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

TINH NAM DINH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 1373 /QP-UBND Nam Dinh, ngay 11 thang 7 nam 2023
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc va
Khung nang luc tirng vi tri viéc lam ctia Sé Ké hoach va Dau tw

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua doz bé sung mét sé diéu cia Ludt T chire Chinh phii va Ludt To chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

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

Can cir Thong tir s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia BY truéng Bé
Néi vu hwdng dan vé vi tri viéc lam cong chirc lanh dao, quan ly; nghi¢p vu
chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh chinh va vi
tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu
trong don vi su nghiép cong ldp,

Can cir Théng tw s6 03/2023/TT-BKHPT ngay 20/4/2023 ciia B trudng Bo
Ké hoach va Pdu tw huéng dan vi tri viéc lam céng chire nghiép vu chuyén nganh
Ké hoach, Pau twva T héng ke;

Can cit Nghi quyét s6 09-NQ/TU ngay 20/10/2016 cia Ban Chdp hanh
Padng bé tinh vé ndng cao chat rong déi ngii can b lanh dao, quan Iy cdc cdp tir
nam 2016 dén nam 2020 va nhitng nam tiép theo;

Can cir Quyét dinh sé6 118-OP/TU ngay 05/3/2021 ciia Ban Thuong vu Tinh
uy vé tiéu chudan chirc danh cén bé linh dao, quan ly thuoc dién Ban Thuong vu
Tinh uy qudn Iy; Quy dinh sé 603-OB/TU ngay 03/01/2023 ciia Tinh iy vé phdn
cdp quan 1y can bé va bé nhiém, gidi thiéu ing cir;

Theo dé nghi cua Giam doc 86 Ké hoach va Pau tw tai To trinh s6 153/TTr-
SKH&PT ngay 02/6/2023 va cua Giam doc Sé Noi vu tai Bdo cdo sé 1524/BC-
SNV ngay 21/6/2023 vé viéc phé duyét Pé dan vi tri viéc lam ciia S¢ Ké hoach va
Pau tir.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc l1am, Bin md ta cong viéc,
Khung niing lwe tirng vi tri viéc 1am ciia S& Ké hoach va Pau tu

1. Danh muc vi tri viéc lam g6m 37 vi tri, cu thé:

- Vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y: 08 vi tri.

- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 14 vi tri.

- Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén moén dung chung: 11 vi tri.

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu; 04 vj tri.

(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)
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2. Ban md ta cong viéc, Khung nang lyc tung vi tri viéc lam cua So Ké
hoach va Pau tu (chi tiét tai Phu luc II kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Giam dbc S& Ké hoach va Pau tu cin ¢t Danh muc vi tri viéc lam dajl
dugc phé duyét va Ban mo ta cong viée, Khung nang lyc vi tri viéc lam, bién ché
duoc giao hang nam dé€ lam co s¢ thuc hién viéc tuyén dung, st dung, quan ly
cong chuc va lao dong hop dong theo ding quy dinh hién hanh.

2. C}iém dbe SG‘N(}i vu ¢6 trach nhiém kiém tra, huéng dan viée thyc hién
cua S& Ké hoach va Dau tu theo quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s
1850 /Qb-UBND ngay 27/8/2021 cua UBND tinh v€ phé duyét Ban mo ta cong
viéc va Khung ndng luc ting vi tri viéc lam cua S¢ Ké hoach va Pau tu.

‘ - Chanh Van phong Uy ban nhan dén tinh, Giam doc S¢ K& hoach

va Pau tu, Giam doc S& Néi vuy; tha trudng céc co quan, don vi c6 lién quan chiu
trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH
- Bo Noi vu (d¢€ bao cao); :

- Cong TTDT tinh;

- Luu: VP1, VPS%

Pham DPinh Nghi



(Kém theo Quyét dinh sé:

Phu luc I

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA SO KE HOACH VA PAU TU
|QD-UBND ngay /712023
cua UBND tinh Nam Dinh)

S6
TT

Tén vi tri viéc lam

Ma VTVL

Ngach cong
chirc twong
ung

Don vi thuc hién

VI TRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

Chuyén vién

1 | Giam dbc So SKHDPT-LPQL-01 AP Ban Giam dbc
chinh tr¢ lén
2 | Pho Giam déc So SKHPT-LPQL-02 | SHWYEnVIen | gy Giam dée
chinh tré 1én
. \ Chuyén vién
Trudng phong SKHDbT-LDbQL-03 6 1on
Truéng phong Tong hop | SKHPT-LDQL- Chuyén vién Phong Tong hop va
va Quan ly quy hoach 03.01 trg 1én quan ly quy hoach
Truong phong Pau thau, | SKHDT-LDQL- Chuyén vién Phong Dau thau,
Tham dinh 03.02 tro 1én tham dinh
3 | Truéng phong Vian xa g? (ISIB)BT_LDQL_ ggﬁgﬁn vien Phong Van xa
Truong phong Pang ky SKHDT-LDQL- Chuyén vién Phong bang ky
kinh doanh 03.04 trd 1én kinh doanh
Truong phong Kinh €| quypr 1 poL- | Chuyenvien | Lnong Kinh e doi
doi ngoai va Ho trg 03.05 6 1n ngoai va Ho tr¢
doanh nghiép ' doanh nghiép
Truong phong Quan 1y SKHDT-LDQL- Chuyén vién Phong Quan ly
nganh 03.06 trd [én nganh
Thanh tra vién
4 | Chanh Thanh tra S¢ SKHDT-LDQL-04 | hoac tuong Thanh tra S&
duong tr¢ 1én
5 | Chanh Vin Phong SKHPT-LDQL-05 gg‘gﬁn VI vin phong S¢
6 | Pho Chanh Van phong | SKHPT-LDQL-06 | 12" V" | van phong S6
Thanh tra vién
7 | Ph6 Chanh Thanh tra S¢ | SKHDT-LDQL-07 hodc tuong Thanh tra S&
duong tr¢ 1én
, . \ Chuyén vién
Ph6 Truong phong SKHDT-LDQL-08 6 1en
Eho géugﬁégnﬂhonf Tong SKHDT-LDQL- Chuyén vién Phong Tong hop va
hggch yauy 08.01 tro 1én Quan ly quy hoach
8 Ph6 Trudng phong Pau | SKHDT-LDQL- Chuyén vién Phong Dau thau,
thau, Tham dinh 08.02 trd 1én Tham dinh
PPO Truong phong Van | SKHDT-LDQL- C}}u}:en vién Phong Vin xa
xa 08.03 tro 1én
Ph6 Truong phong Bang | SKHPT-LDQL- Chuyén vién Phong Bang ky
ky kinh doanh 08.04 tro 1én kinh doanh




Pho Truong phong Kinh | qp i1 poL- | Chuyen vien | Phong Kinh € doi
té doi ngoai va Ho trg o 1A ngoai va Ho tr¢

" 08.05 trg 1€n o
doanh nghiép doanh nghiép
Pho Trudéng phong quan | SKHDT-LDQL- Chuyén vién Phong Quan ly
1y nganh 08.06 tré [én nganh

VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Chuyén vién chinh vé

Chuyén vién

Céc phong: Tong hop

va Quan ly quy
hoach; Pau thau,

1 W st 1 AR SKHDPT-CMNV-01 . Tham dinh; Quan ly
Quan ly kinh t€ tong hop chinh nganh: Kinh t¢ déi
ngoai va Ho trg
doanh nghi¢p; Van xa
Céac phong: Tong hop
va Quan ly quy
Chuyén vién vé Quan 1y . hO%Ch; f.)éu thau,
2 Kinh té tong hop SKHDT-CMNV-02 | Chuyén vién | Tham dinh; Quan ly
i nganh; Kinh té doi
ngoai va HO tro
doanh nghiép; Van xa
Céc phong: Tong hop
va Quan ly quy
A in , A A hoach; Pau thau,
3 gﬁzﬁn ey tflhmh V¢ | SKHPT-CMNV-03 Sﬁi‘;ﬁen VI | Tham dinh; Quan 1y
y nganh; Kinh té doi
ngoai va Ho trg
doanh nghi¢p; Van xa
Céc phong: Tong hop
va Quan ly quy
Chuyén vién vé Quan ly . ho%ch; Déu thau,
4 A SKHDT-CMNV-04 | Chuyén vién | Tham dinh; Quan ly
dau tu 1 A 2A-
nganh; Kinh té do1
ngoai va Ho trg
doanh nghigp; Vian xa
5 | Chuyénvienchinh v | g ppmr cpny.p5 | Chuyén vien nljgl;(;?%;( 11&1: ttre(ydm
quan 1y Kinh té doi1 ngoai chinh A
doanh nghiép
Chuyen vién vé quan Iy Phong Kinh té dot
6 . L LA h SKHDT-CMNV-06 | Chuyén vién | ngoai va HO trg
Kinh té doi ngoai A
‘ doanh nghigp
Chuyén vién chinh vé Chuyén vién | Phong Tong hop va
! Quan ly quy hoach SKHDT-CMNV-07 chinh Quan ly quy hoach
g | Chuyénvienve Quanly | qpppr cMNV-08 | Chuyen vien | LPong Tong hop va
quy hoach Quan 1y quy hoach
A en , A A Cac phong: Bau thau,
g | Chuyénvién chinhve | gy cpvny.gg | Chuyén vien Thim din%; Quan Iy
Quan ly dau thau chinh \ L
nganh; Van xa
Chuyén vién vé Quan 1y Céc phong: Dau thau,
10 SKHDT-CMNV-10 | Chuyén vién | tham dinh; Quan ly

d4u thau

nganh; Van xa




11 Chquyep vién chlnh ve SKHDT-CMNV-11 Ch’uyen vién | Phong Dang ky kinh
quan 1y doanh nghiép chinh doanh
12 Chuyén vién vé quan ly SKHDT-CMNV-12 | Chuyén vién Phong Pang ky kinh
doanh nghiép doanh
Chuyén vién chinh vé A . < i
13 | Quan Iy kinh ¢ tap thé, | SKHDT-CMNV-13 | Chuyén vién | Phong Bang ky kinh
X . chinh doanh
kinh té hop tac
Chuyén vién vé Quan ly \ < .
14 | kinh té tap thé, kinh t¢ | SKHDT-CMNV-14 | Chuyén vién Sggﬁﬁ Bang ky kinh

hop tac

VI TRIi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

1 | Thanh tra vién chinh SKHDT-CMDC-01 Eliirlllh TAVIER | Thanh tra S
Thanh tra vién
2 | Thanh tra vién SKHDPT-CMDC-02 | hoac tuong Thanh tra S¢
duong
3 | Chuyén vién vé phap ché | SKHPT-CMDC-03 | Chuyén vién | Thanh tra S&
Chuyén vién chinh vé Chuyén vién < \ ,
4 Hanh chinh - van phong SKHDPT-CMDC-04 chinh Van phong 56
5 | Chuyénvién ve Hanh | o i cMDC-05 | Chuyénvien | Van phong So
chinh - van phong
g | Chuyenvinvequantr | qp T CMDC-06 | Chuyénvién | Vin phong So
cong so
7 | Ké toan vién chinh SKHPT-CMDC-07 | £€ 104" VI | vian phong s6
8 | Ké toan vién SKHDT-CMDC-08 | Ké toan vién Van phong S¢
9 | Chuyén vién thu quy SKHDT-CMDC-09 | Chuyén vién Van phong So
10 | Vin thu vién trung c&p | SKHPT-CMDC-10 | Yanthuvien | n ) one S6
trung cap
11 | Chuyén vién vé luu trit SKHDT-CMDC-11 | Chuyén vién Vian phong S&
IV | VI TRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU
1 | Nhan vién k¥ thuat SKHDbT-HTPV-01 Vian phong S¢&
2 | Nhan vién phuc vu SKHDT-HTPV-02 Vian phong S¢&
3 | Nhan vién lai xe SKHDT-HTPV-03 Van phong S¢&
4 | Nhan vién bao v¢ SKHDT-HTPV-04 Vén phong So




Phu luc I

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM

(Kém theo Quyét dinh sé-

CUA SO KE HOACH VA PAU TU
/OD-UBND ngay

I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

[7/2023 ciia UBND tinh Nam Dinh)

Tén VTVL: Giam dbéc Sé

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-LDQL-01

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién quan:

Ké& hoach , Pau tu va cic nganh lién quan. ..

Céc van ban hién hanh cua Pang, chinh sach phap luat caa
Nha nudc, cua nganh Ké hoach, Pau tu, cua tinh vé linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giam ddc S¢ 1a nguoi dimg dau S&, thude Uy ban nhan déan cép tinh, lanh dao, quan 1y
va td chue thuc hién churc nang quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc trén dia ban tinh va thyuc
hién cac nhiém vu khac duoc cdp c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh, déng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc
nganh, linh vuc Ké hoach, Pau tu trudc Bo trudong quan 1y nha nude vé nganh, linh vuc Ké
hoach, Pau tu va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu 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

Nhiémvu,
Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Tham muu cho Uy
ban nhan dan tinh
trong viéc thuc hién
cac cong viéc thudc
chic nang, nhiém
vu theo quy dinh
cta phép luat

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké
hoach dai han, 05 nam va hang nam; chuong
trinh, bién phap t6 chirc thuc hién cac nhiém vu
cai cach hanh chinh nha nudc vé nganh va linh
vuc thudc pham vi quan 1y nha nude dugc giao.
2. Dy thao van ban quy dinh cu thé churc ning,
nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc ctia S&

3. Dy thao van ban quy dinh cu thé diéu kién,
tiéu chudn, chic danh dbi voi Truong, Pho cac
don vi thudc s0;

Vian ban duogc
UBND  tinh
thong qua, ban
hanh

2.2

Tham muu, trinh
Chu tich UBND tinh
trong viéc thuc hién
cac cong viéc thude
chirc nang, nhiém vu
theo quy dinh cua
phép luat

1. Dy thao quyét dinh thanh lap, sap nhap, chia
tach, giai thé cac phong, don vi ctia so theo quy
dinh cua phap luat.

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

Vian ban duogc
UBND  tinh
thong qua, ban
hanh

2.3

Té chac thuc hién
cac nhiém vu theo
chuc nang, nhiém vy
dugc phan cong

1. Tham muu, gitp viéc cho Uy ban nhan dan
cap tinh trong quan ly nha nudc veé quy hoach, ké
hoach va dau tu phat trlen gom: quy hoach; ké
hoach phat trién kinh té - xa hoi; ké hoach dau tu
cong; co ché, chinh sach trong cac linh vuc kinh
té, thu hut nguén luc dau tu, co cau lai kinh té,
trién khai mo hinh kinh t& méi, phuong thuc
kinh doanh méi, thuc hién diéu phéi phat trién

vung, li€én vung; dau tu trong nudc, dau tu nudc

Nhiém vu
duoc thuc hién
theo dung ké
hoach, dung
quy dinh cuaa
Dang va cua
phép luat.
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ngoai & dia phuong; quan 1y nguon hd tro phat
trién chinh thuc (ODA), ngudn vén vay wu dai
cua cac nha tai trog va cac nguén vién trg khong
hoan lai khong thudc hd tro phat trién chinh thic
Cua cac co quan, td chirc, ca nhan nudc ngoai,
dau thau; dang ky kinh doanh trong pham vi dia
phuong; tdng hop va thdng nhét quan 1y cac van
dé vé doanh nghiép, kinh té tap thé, hop tac xa,
Kinh té_tu’ nhan, ho gia dinh va t chuc kinh té
khac; t6 chuc cung tng cac dich vu cong thudc
pham vi quan 1y nha nudc cua So theo quy dinh
cua phap luat.

2. T6 chie thuc hién cac van ban quy pham phéap
luat, quy hoach, ké hoach sau khi duoc phé
duyét; théng tin, tuyén truyén, huéng dan, phd
bién, gido duc, theo ddi thi hanh phap luat vé cac
linh vuc thuoc pham vi quan ly nha nudc duoc
giao.

3. T chtc thuc hién va chju trach nhiém vé
giam dinh, dang ky thudc pham vi trach nhiém
quan ly cua co quan chuyén mon tinh theo quy
dinh cta phap luat va theo phan cong hoac uy
quyén ciia Uy ban nhan dan tinh.

4. Gitp Uy ban nhan dan tinh quan 1y nha nuéc
dbi voi cac doanh nghiép, t chuc kinh té tap thé,
kinh té tu nhan, cic hoi va cac to chic phi chinh
pha thudc cac linh vuc quan ly ctia co quan
chuyén mon theo quy dlnh cua phap luét.

5. Thuc hién hop tac quéc té vé nganh, linh vuc
quan 1y va theo phan cong hoac uy quyén cua Uy
ban nhan dan tinh.

6. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu thudc
nganh, linh vuc quan 1y ddi voi co quan chuyén
mon thugc Uy ban nhan déan cap huyén.

7. T chire nghién ctu, ung dung tién bo khoa
hoc - ky thuat va cong nghé; xay dung hé thong
thong tin, luu trir phuc vu cong tac quan ly nha
nudc va chuyén mon nghi¢p vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc dugc
phan cong phy trach dbi véi td chiic, ca nhan
trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat;
giai quyét khiéu nai, t6 cao, phong, chdng tham
nhling theo quy dinh cua phap luat va theo su
phan cong hoic uy quyén cua Uy ban nhan dan
tinh.

9. Quy dinh cu thé chtrc nang, nhiém vu, quyén
han cua cac phong, don vi thugc So phu hop véi
chic ning, nhiém vu, quyén han cua s¢ theo
huéng dan chung caa Bo Ké hoach va Pau tu va
theo quy dinh cia Tinh uy, Uy ban nhan dan
tinh.

2.4

Chi dao, t& chuc
thuc hién cong tac
noi bo S&

1. Quan 1y t6 chirc bo may, bién ché cong chic,
co cau ngach coéng chuc, vi tri viéc lam theo
chuc danh nghé nghiép; thuc hién ché do tién
lwong va chinh sach, ché d6 dai ngd, dao tao, boi

Nhiém vu
duoc thuc hién
theo dung ké
hoach, dung
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dudng, khen thuong, ky luat ddi véi cong chuc | quy dinh cua
va lao dong thuoc pham vi quan 1y theo quy dinh | Pang va cua
cua phap luat va theo sy phan cong hoac uy | phap luat.
quyén caa Uy ban nhan dan tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém V& tai chinh duoc
giao theo quy dinh cta phap luat va theo phan
cong hoac uy quyén cua Uy ban nhan dén tinh.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky
va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc
giao voi Uy ban nhan dan tinh, cac B9, co quan
ngang Bo.

2.5

Thuc hién cac nhiém vy khac do Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan tinh giao va
theo quy dinh cta phap luat.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Quan Iy tryec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép/Quan
hé phoi hgp truec tiep Cac ca nhan, don vi phoi hgp chinh
trong don vi

: [éizagcih%lydizglr;ién Cf)ng chl'IE:, nguoi lao Cé}c Sé, lzan,; nganh, UBND cac h}lyén,
RS dong cua S& thanh pho, t6 chiic Pang, doan thé...
dan tinh
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
Uy ban nhan dan tinh va céc dia - Thu thap cac thong tin can thiét dé thuc hién cac chirc
phuong thudc tinh nang, nhi¢m vu dugc giao

- Tham gia c4c cudc hop, hoi nghi, hoi thdo, chuyén dé

Céc B quan 1y nganh, linh vuc lién | €O lién quan. .
guan - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

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

Dugc tham dy cac cudc hop ctia cac Bo, ban nganh; Tinh uy, Uy ban nhan dan tinh lién
quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Puoc ty quyén cho mdt Pho Giam ddc S¢ ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong cua S¢ khi di cong téc.

ThiAm quyén trong quan Iy can b, cong chirc

Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam ddc S, cac Trudng

phong, can by, cong chuc thudc S&

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d0, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao - Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kinh té hoc;

Tét nghiép dai hoc tro 1én véi:

Thong ké; Quan tri-Quan ly; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Kinh
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doanh; Xdy dung; Quan 1y xay dung; Kién tric va Quy hoach; Nong
nghiép; 1am nghiép; thuy san; Quan ly tai nguyén va moi trueong; Khoa
hoc méi truong; Quan 1y cong nghiép.

- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip co
tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Cé6 béng cao Cép 1y luan chinh tri hoac cr nhan
chinh tri hoac c6 giay xac nhan tuong dwong trinh d6 cao cap 1y luan
chinh tri hoac cir nhan chinh tri ctia co quan c¢6 tham quyén

Kién thic bd

- C0 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
chinh va tuong duong. )
- Co6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap So va tuong duong

trq,/Bo1 , dudng, | _ Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc
chung chi C A < e \fiA
ngoal ngur tuong duong bac 3 Khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

- Theo quy dinh cua DPang va phap luat cia nha nudc

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luét.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua So.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén moén cta Sé.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac cua S¢ trong hé thong chinh trj va dinh
hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trit s6 liéu ho
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tic cua S¢ trude mét
cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
, . - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc LY S -
chung - Giao tleAp u’rig XU 3-4
- Quan hé phoi hgp 3-4
- Sur dyng cong nghé thong tin 3
- St dung ngoai ngi 3
- Tham muu xay dung van ban 4-5
Nhém nang hye - Hgé‘ng dan thuq hién van ban 4-5
chuyén mf)ri - Kiém tra thuc hién van ban 4-5
- Tham dinh van ban 4-5
- T6 chirc thuc hién van ban 4-5
- Tu duy chién luqcﬂ 3-4
. - Quan ly su thay doi 3-4
Nhom ?arllg e - Ra quyét dinh 3-4
quan ty - Quan 1y nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4




Tén VTVL: Phé Giam déc

Ma vi tri viéc lam: SKHPT-LDBQL-02

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc, cua nganh Ké hoach, Pau tu, cua tinh vé linh
vuc Ké hoach , Pau tu va cac nganh lién quan...

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Pho Giam dbc S¢ 1a cap phé cua Giam doc S, gitp Gidm doc S¢ quan 1y, 0 chirc
thuc hién mot hoac mot s6 linh vuc cong tac :[hu(f)c chirc nang, nhiém vu cda S¢; chiu trach
nhié¢m trude Gidm doc S va trude phap luat vé nhi¢m vu dugce phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
- gia hoan
TT N hlf':{n Vo Cong viéc cu thé thanh cong
Maing cong viéc T vide
2.1 | Giap Giam doc S¢ | 1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké | Vin ban duoc

tham muu cho Uy
ban nhan dan cap
tinh trong viéc
thuchién cac cong
viéc thudc chic
nang, nhiém vy
theo quy dinh cua
phap luat

hoach dai han, 05 nam va hang ndm; chuong
trinh, bién phap t6 chuc thuc hién cac nhiém vu
cai cach hanh chinh nha nuéc vé nganh, linh
vuc thudc pham vi quan Iy nha nudc duge giao.
2. Dy thao van ban quy dinh cu thé chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc cia sd.

Uy ban nhéan
dan tinh thong
qua, ban hanh

2.2 | Giap Giam déc S¢ | 1. Du thao quyét dinh thanh 1ap,sap nhap, chia | Van ban duoc
tham muu, trinh | tach, giai thé cac phong, don vi ctia so theo quy | Chi tich Uy
Chua tich Uy ban | dinh cta phap lut. ban nhin déan
nhan dan tinh | 2. Dy thao quyét dinh, chi thi c4 biét thudc | tinh ban hanh
trong viéc thuc tham quyén ban hanh ctaa Chu tich Uy ban nhan
hién cac cong viéc | dan cap tinh.
thugc chic nang,
nhiém vu cua S&

2.3 | Gip Giam doc S¢ | 1. Gitp Giam doc S¢ tham muu voi Uy ban nhan Nhigm vu duoc

t6 chtc thuc hién
cac nhiém vu theo
chuc nang,
nhiém vu duoc
phén cong

dan cép tinh trong quan ly nha nudc vé quy
hoach, ké hoach va dau tu phat trién, gom: quy
hoach; ké hoach phat trién kinh té - xa hoi; ké
hoach dau tu cong; co ché, chinh sach trong cac
linh vuc kinh té, thu hut ngudn hre dau tu, co ciu
lai kinh té, trién khai mo hinh kinh t& mdi,
phuong thic kinh doanh méi, thyc hién diéu
phdi phat trién ving, lién ving; dau tu trong
nudc, dau tu nudc ngoai ¢ dia phuong; quan ly
nQUOn hd tro phat trién chinh thicc (ODA), nguon
vbn vay uu ddi ctia cac nha tai trg va cac ngudn
vién trg khong hoan lai khong thuoc hd trg phat
trién chinh thic cia cac co quan, to chuc, ca
nhan nudc ngoai; dau thau; dang ky kinh doanh
trong pham vi dia phuong; tong hop va thong
nhét quan ly cac véan dé vé doanh nghiép, kinh té
tap thé, hop tac x4, kinh té tu nhan, ho gia dinh
va to chirc kinh té khac; t6 chuc cung tng cac
dich vu cong thuéc pham vi quan ly nha nudc
cua So theo quy dinh cua phép luat.

thuc hién theo
dang ké hoach,
dang quy dinh
cua Dang va
cua phap luat.
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2. To chtirc thuc hién cac van ban quy pham
phap luat, quy hoach, ké hoach sau khi duoc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, hudng
dan, pho blen giao duc, theo doi thi hanh
phap luat vé cac linh vuc thudc pham vi quan 1y
nha nude dugce giao.

3. T6 chie thyc hién va chiu trach nhiém vé
giam dinh, ding ky, cap gidy phép, vin bang,
ching chi thudc pham vi trach nhiém quan ly
ctia co quanchuyén mon cap tinh theo quydinh
cua phap luat va theo phan cong hodc uy quyén
ctia Uy ban nhan déan cip tinh.

4. Gitp Uy ban nhan dan ciptinh quan 1y nha
nuée ddi véi cac doanh nghiép, to chirc kinh
té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va cac to
chuc phi chinh phu thudc céc linh vuc quan
ly cua co quan chuyén mon theo quy dinh cta
phép luat.

5. Thuc hién hop tac quéc té vé nganh, linh vuc
quan 1y va theo phan coéng hodc Gy quyén cia
Uyban nhan dan cép tinh.

6. Hudéng dan chuyén mon, nghiép vu thudc
nganh, linh vuc quan 1y ddi v6i co quan chuyén
moén thuge Uy ban nhan dan cap huyén

7. T6 chirc nghién ctru, ung dungtién bo khoa
hoc - k¥ thuat va cong nghé; xay dung hé thong
thong tin, luu trlt phuc vu cong tdc quan ly nha
nudce va chuyén mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theonganh, linh vuc duoc
phan cong phu trach d6i véi t6 chirc, c4 nhan
trong viéc thuc hién cac quy dinh cta phap
luat; giai quyét khiéu nai, t6 cao, phong, chdng
tham nhiing theo quy dinhcua phap luat va theo
su phan cong hodc uy quyén cua Uy ban nhéan
dan cap tinh.

2.4

Gitp Giam doc So
chi dao, t6 chirc
thuc hién cong tac
ndi bo So theo
nhiém vu duogc
phén cong

1. Quan Iy to chirc bo may, bién ché cong chic,
co céu ngach cong chuc, vi tri viéc lam; thuc
hién ché d6 tién lwong va chinh sach, ché d6 dai
ngd, dao tao, bdi dudng, khen thuong, ky luat
dbi v6i cong chirc va lao dong thudc pham vi
quan ly theo quy dinh cta phap ludt va theo su
phan coéng hoidc iy quyén cua Uyban nhan dan
cép tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
dugc giao theo quy dinh cia phap luat va theo
phan cong hodc uy quyén cua Uy ban nhan dan
cép tinh.

3. Thyc 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 cip tinh, cac Bo, co
quan ngang BJ.

Nhiém vu duoc
thuc hién theo
dung ké hoach,
dang quy dinh
cua Dang va
cua phap luat.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc S¢ phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Dugc quan ly trye tiép va Quan ly true tiép Cac don vi ph(“')i hgpchinh
kiem duyét ket qua béi
- Giam dbc S& Cong churc, vién chiec, Cac So, ban, nganh,
nguoi lao dong cua S¢ huyén, thanh phd thudc S&
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Uy ban nhan dan tinh va cac dia phuong - Thu thap cac théng tin can thiét dé thuc
thudce tinh hién cac chirc nang, nhiém vu duoc giao
Cac Bo quan 1y nganh, linh vyc lién quan - Tham gia cac cudc hop, hdi nghi, héi thao,

chuyén dé c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Pugc tham du cac cude hop ctia Uy ban nhan dén tinh lién quan dén chirc ndng, nhi¢m
vu dugc giao theo phan cong ciia Giam doc Sé.

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

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

Il | Thim quyén trong quan 1y can bd, cong chire, vién chirc

1 | Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi véi cong chirc.

5. Yéu cau vé trinh d¢ nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc trd 18n véi :

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kinh té hoc;
Théng ké; Quan tri-Quan 1y; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Kinh
doanh; Xay dyng; Quan Iy xdy dung; Kién trac va Quy hoach; Nong
nghiép; 1am nghiép; thuy san; Quan ly tai nguyén va méi truong; Khoa
Trinh d6 dao tao hoc moéi truong; Quan 1y cong nghiép.

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu caa cp co
thim quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Co bang cao cap 1y luan chinh tri hoic cir nhan
chinh tri hodc c6 giay xac nhan twong duong trinh d§ cao cap 1y luan
chinh tri hodc cir nhan chinh trj cua co quan c6 tham quyén

- Co trinh d¢ quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
chinh va tuong duong.

Kién thuc bd tro/Bdi | - C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap S& va tuong duong
dudng, chung chi - C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr turong duong bac 3 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo
yéu cau cua vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tc) - Theo quy dinh cua DPang va phép luét cia nha nudc

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phép luat.
Pham chit ca nhan - Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.




8

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cia So.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cta Sé.

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

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢m cho cén bo tré
sau minh.

- C¢ trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua S¢ trude mit
cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao durc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
. - Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhoém néang luc STy S n
chung - Giao tleAp lII}g XU 3-4
- Quan h¢ phoi hgp 3-4
- Sur dyng cong nghé thong tin 3
- St dung ngoai ngi 3
- Tham muu xay dyng van ban 3-4
Nhom niing lc - Hgéng dan thug hién van ban 3-4
chuyén mon - K1§m trg thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T6 chuc thye hién van ban 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
. - Quan ly sy thay doi 3-4
Nhém flarllg fee - Ra quyét dinh 3-4
quanly - Quan 1y nguon lyc 3-4
- Phét trién nhén vién 3-4

Tén VTVL: Truwéng phong Tong Ma vi tri viéc lam: SKHDPT-LDQL-03.01
hop va Quan 1y Quy hoach Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

172 Han Thuyén, phudng Vi Xuyén, thanh phé Nam
Pinh

> z , ) \ A : \ A 3 5 2 A 1w .
Quy trinh cong viéc lién quan nudc, cia nganh Ké hoach va Bau tu, cta tinh ve linh vuc
IK€ hoach va dau tu

Cac Van ban ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Trudng phong Tong hop va Quan 1y Quy hoach 1a nguoi dimg dau phong, thuc hién cac
nhiém vu tham muu, t6 chic cong tic quy hoach; cong tac tong hop, xdy dung duy thao ké
hoach phat trién kinh té - x hoi 5 nam va hang nam, ké hoach dau tu cong trung han va hang
nam cua tinh; Xay dung cac bao cdo tinh hinh thyc hién ké hoach kinh té - xa hoi hang thang,
hang quy, hang nim; xay dung ké hoach va theo ddi tinh hinh thyc hi¢n vbn dau tu du an thuoc
cac nganh, linh vuc phong phu trach theo quy dinh; trién khai cong tac quan h¢ nghiép vu véi
céc co quan Trung wong va co quan tong hop cua tinh; tong hop, to chic, trlen khai xay dung
xay dung ké hoach va theo ddi tinh hinh thuc hién ké hoach, can déi ngudn vén dau tu cong
cho cac du an thudc cac nganh, linh vuc: Quy hoach; Quéc phong; An ninh va trat ty, an toan
xd hoi; Cong ngh¢ thong tin; Thong tin; Vién thong; Tru s¢ cac co quan quan ly nha nude, don
vi su nghiép cong 1ap, t6 chirc chinh tri va cac t6 chiic chinh tri - xd hoi; Cap nudc, thoat nudc;
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Kho tang; t6 chic, trién khai cac thu tuc dau tu theo quy. dinh cua Luat Pau tu va phap luat co
lién quan dbi véi cac du an str dung ngudn von cia nha dau tu trong nudc thude linh vuc phong
quan 1y. Trudng phong chiu trach nhiém trudc Giam ddc S¢ va trude phap luat vé moi hoat

dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.
2. Céc cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
7T | Nhiém vu Tiéu chi danh gia
¢ o . 5 5 A .n
Maingcong Cong viéc cu thé hoan thanh cong vigc
viéc
1. Ké hoach cong tac cua
| Phong to chuc phu hop vei
1. Cha tri xay dung ndi dung, ké | chuong trinh ké hoach cong
| hoach cong tac ndm, 6 thang, quy, | tdc cua co quan va nhiém vu
Chu tri 1ap k¢ thang cta Phong theo quy dinh cua | dugc Lanh dao giao; duoc
hoach cong tic, co quan. ban hanh truéc dau nam, 6
2.1 | phan cong 2. Phan cong cong viéc cho ting | thang, quy, thang.
nhiém vu trong cdng chirc; cap pho giup vi€c quanly | 2. Phén coéng cong viée cu
Phong 3. Chi dao huéng dan xay dungva | the, hop ly, hiu qud, cong
ph€ duyét k& hoach cong tac ndm, |bang; khong bo sot cong
quy, thang, tuan cua cong chuc viéc cua Phong; m{t cong
viéc chi do mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.
1. Chu tri tham muu, t0 chirc cong
tac quy hoach.
2. Chu tri, tham muu thyc hién cong
tac tong hop, xay dung du thao ke
hoach phat trién kinh té - xa hoi 5 n , .
nim va hang nim, ké hoach dau tu 1} Hoatid()rig cua Phong
A \a < ... | thong sudt; cong viéc chung
cong trung han va hang nam cua tinh; cta Phone duoe thue hicn
Xay dung céc bao cédo tinh hinh thuc theo dﬁng UV trinh con
hign ke hoach kinh te - xa hoi hang | 0.0 ) hogénqth)gnh theo tién
thang, hang quy, hang ndm; xay dung 6. chat luone ciia chuon
ké hoach va theo ddi tinh hinh thyc | =% ©7 8
hién von dau tu du an thudc cac 5 D,a’mh 4 k'i thoi, phat
nganh, linh vuc phong phu trach theo & b pv
i oy dinh hién nguyén nhan anh
Cho i o [JdW M C oA . | huong dén thyc hién ké
, 3. Chu tri, trién khai cong tac quan hé
chtrc thuc - L hoach va c6 giai phap khic
oA oA nghiép vu Vva4i cac co quan Trung LA a i1
2.2 | hién  nhiém N 2 \ e phuc; két qua danhgid thyc
. .| wong va co quan tong hop cua tinh. N X \
vy, cong viéc s R fy , .2 hién ké hoach 1a co s& cho
; . 4. Chu tri tong hop, to chic, trién . X goa , .
cua Phong A R % . | dao tao, boi dudng, danh gia
khai xay dung xay dung ke hoach va cone chir. khen thuéne. ki
theo doi tinh hinh thuc hién ké hoach, | °0& &1 &%
can d6i nguon von dau tu cong cho T A , .
cac du an thu(f)c’ cac nganh, linh vuc: génHO]jé i(;ng hf‘luail Ph(jg’;
Quy hoach; Quéc phong; An ninh va hoaf don thgo kéqgoach
trat tu, an toan xa hdi; Cong nghé céfl té(; C%l 4 co quan :
thong tin; Thong tin; Vien thong; Tru 4 )%u, 19 chi nhq xa'u; dtn
$¢ cdc co quan quan ly nha nude, don t};ém uy 3n: bio ce’io kig
Vi Su nghiép cong 1ap, to churc chinh thoi quyen '
tri va cac t0 chac chinh tri - xa hoi;
Cép nudc, thoat nude; Kho tang.
5. Chu tri, t0 chuc, trién khai cac thu
tuc dau tu theo quy dinh cua Luat
DPau tu va phap ludt co lién quan doi
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Vé6i cac du an sir dung nguon von cua

nha dau tu trong nudc thude linh vuc

phong quan ly

6. Kiém tra, don ddc, didu phdi cong

chac thuc hién chuong trinh, ké

hoach cong tac

7. Theo doi, danh gia viéc thuchi¢n

ké hoach coéng tac cua timg cong

chtrc

8. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Phong va don vi lién quan thuc hién
chwong trinh, ké hoach cong tic cta
Phong.

9. Xir 1y cac cong viée dot xuat(trong

pham vi dugc giao) va xin y kién chi

dao cua cép trén truc tiép ddi voi

nhiing viéc vuogt qua pham vi chuc

trach.

Quan 1y cong

1. Chiju trach nhiém hd trg, theo ddi
va danh gid cong chirc theo phan cip
2. Theo dbi dién bién nhan sy, nhu
cAu nhén su cla Phong; nghién curu,
tim hiéu va du kién nhan su thay thé,

1. Cong chirc dugc hd tro
kip thoi; danh gid nhan xét
cong chtrc khach quan, cong
tdm va chinh xéac; phat hién
tiém nang phat trién cua
cong chuc.

2. P& xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chirc dap
mg yéu cau cong viéc cia

2.3 | chuc trong bd nhiém, bd nhiém lai...; bdo céo Phong.
Phong cap trén tryc tiép dé xin ¥ kién 3. Phéat hién dugc cac vi
3. T6 chuc thuc hién cic quy dinh, pham; c6 bién phap uén
ché d6 chinh sach, quy ché lam viéc, | nin, xr 1y kip thot; bao cao,
bao mat, dao duc cong vu; xay dung | hoac de xuét véi cap trén
moitruong lam viéc van hoa. tryc tip db6i voi nhing
truong hop vuot qua tham
quyén xir 1y. Cac cong chirc
yén tam cong tac, dugc
khich 1¢ sang tao va tich
cuc

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong | 1. Quy ché lam viéc, quy
cta phong. ché phéi hop véi cac don vi
2. Xt Iy va té chtrc quan 1y van ban | lién quan duoc ban hanh,

dén. trién khai
3. Ky trinh Lanh dao vé cic van ban | 2. Nim bat day du cac
do Phong dy thao thong tin vé cong viéc
Quan 1y hoat | 4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cio | Phong dang va sé& trién khai
2.4 | dong chung | tinh hinh hoat dong ctia Phong véi | thyc hién va kip thoi co
cua Phong cap trén truc tiép. bién phap quan 1y; tap thé

5. Chi dao x4y dung bdo céo va
tong két cong tic nim, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.

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

doan két; Phong hoan thanh
nhiém vu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot
xuat duoc cép trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
luong.
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theo quyché lam viéc

3. Van ban duoc xur ly kip
thoi, chinh xdc va quan ly
theo quy dinh

4, Cac du thao van ban
trinh lanh dao don vi dugc
chuin bi theo dung quy
trinh nghi€p vu, quy trinh
ban hanh vin ban, dung tién
do va dugc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhi¢m vé
ndi dung van ban

5. Céc van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy
dinh cua co quan; chiu trach
nhiém vé noi dung va thuc
hién dung quy trinh ban
hanh van ban

6. Lanh dao duoc cung cip
thong tin kip thoi.

7. Bao cédo dugc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh xéc,
ding thoi han, phan anh
ding két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé
XUAt dang, kip thoi céc van
dé dé trinh Lanh dao giai
quyét.

8. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng
yéu cau cong viéc cua
Phong theo quy dinh.

Chiu trach nhiém vé cong tac tham

2.5 Qvuanv lgh‘tal muu, to chirc quan 1y tai san theo uy Tai sﬁl} dqucd.qllllan 1y theo
saf cua Fhong quyén va theo quy dinh quy che, quy in
1. Tiép thu va pho bién,
quan triét cho cong chuc; ¥
kién chi dao, quyét dinh cua
1. Tham du hop co quan va cic cudc | cap trén truc tiép duogc to
Chi tri hodc hop theo quy ché lam viéc cta co cht’rcAthL_rc.tAlién kip th(‘gi. .
tham gia cac quan, Sion‘vl. ‘ B _ 2.‘ CorAlg vice duoc trién kheAu
2.6 . ~. | 2. Chu tri hop giao ban, trién khai | va thong tin dugc trao doi
cudc hop, hoi i , . . o, .
nghi nhiém vu cua P’hong; . ‘ kip thgl, dun% quy dinh. .
: 3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi | 3. Ti€ép nhan, cung cap
theo phan cong cua Lanh dao. thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi bdo cdo ndi
dung két qua cudc hop cho
cép c6 thAm quyén
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong




12

Puogc quan Iy tryce tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin Iy truc tiép

Cac don vi
phoi hop chinh

Céc don vi lién quan truc

TS Pho Trud he > . ,
Gidm doc So ,0 fuzongp ongA . 2 tiep dén cong viéc va
Chc Pho Giam déc S Céc cong chirc thuge phong Tong | o, van mon nghiép vu
hop va Quan ly Quy hoach i i

duogc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac B, nganh Trung uwong: Vu Téng hop
kinh t€ quoc dan, Vu Kinh t¢ dia phuong va
lanh tho, Vu Quan 1y Quy hoach - B§ K¢

- Thu thép cac thong tin can thiét dé thuc
hién cac chirc nang, nhi€ém vu cua phong,

hoach va Pau tu

thuc hién cac bao cdo theo yéu cau ctia BO
K¢ hoach va Pau tu, Tinh uy, UBND tinh va

UBND tinh, cac S(iy ban, nganh lién quan,
phong Tai chinh, K& hoach cac huyén, thanh

cac don vi lién quan

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

phé... thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ke.
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

[ Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi€p vu

1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

5 DBuge tham dy cac cudc hop cua Lanh dao So, cua co quan va ngoai co guan co
lién quan dén chlrc nang, nhiém vu dugc giao

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

4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai So c6 lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua Phong va cuia co quan, don vi khi dugc phan cong
Puoc uy quyén cho Pho Truong phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va

6 A1 n , . S o
di€u hanh hoat dong cia phong khi di cong tac

1 Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong

5 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Pho Truong phong vacac
cong chuc va nguoi lao dong dudi quyén thuoc phong

5. Cac yéu cau ve trinh d¢ ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat; Kinh té hoc;
Théng ké; Quan tri-Quan 1y; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém;
Kinh doanh; X4y dung; Quan Iy xdy dyng; Kién trac va Quy hoach
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu caa
cap c6 tham quyén quy dinh.

- Trinh d6 1y luan chi,nh tri: C6 bang cao Cép LLCT hoac cu nhé}n
chinh tri hoac c6 gidy xac nhan tuong duong trinh d§ cao cap
LLCT hoac cur nhan chinh tri ciia co quan c¢6 tham quyen.

Kién thuc bd trg/Bdi
dudng ching chi

- Quan 1y nha nudc: Co trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong
chic ngach chuyén vién va tuong duong trd 1én.

- C6 chting chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tro 1én.

- C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai nglr twong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh ctia Pang va phap luat ciia nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luadt cua Nha nudc, quy dinh co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc 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 niang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cuia phong trong hé thong chinh tri
va dinh huéng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢ém cho can
bo tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s6
liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua
phong, cia S& trude mit cling nhu 1au dai.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhém niing e Ning luc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
, 9 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc —
Chung - G1ao tlép l:l’ng XU 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
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Nhom nang luc Ning e cu thé Cap do
- Xay dung van ban 2-3
L - Huéng dén thyc hién vin ban 2-3
N?l?:; g‘;‘l‘ngﬁl;-"c - Kiém tra thyc hign van bén 2.3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chue thyc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
L - Quan 1y su thay doi 2-3
Nh";*l;s';y% lwe I Ra quyét dinh 2:3
- Quan ly ngudn luc 2-3
- Phaét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Truwéng phong Pau

thidu, Thim dinh

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-LDQL-03.02

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac Van ban cua Bang, chinh sach phép luat cua Nha nudc,
ctia nganh K¢é hoach va Pau tu, cia tinh vé linh vuc Ké hoach|
va dau tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Pau thau, Tham dinh 13 nguoi ding dau phong, tham muu véi Ban
Giam dbc S& cac nhiém vu: Hudng dan, cu thé hod cac co ché, chinh sach, dé& xuat trién khai
dao tao vé xay dung co ban, dau thau; cac tha tuc dau tu, quan ly, giam sat va danh gia dau tu,
bao cdo tinh hinh thyc hién cac dy an dau tu cong tir 30,0 ty dong tro 1én, cac dy an sir dung
ngudn vén cia nha dau tu trong nude thude trudng hop dau thau lya chon nha dau tu va mot
s6 du an trong diém, cac du an dau tu theo hinh thirc dbi tac cong tu (PPP); Tong hop tinh
hinh quyét toan du an st dung nguon vén dau tu cong cua tinh; té chic giam sat, theo ddi
hoat dong dau thau va tong hop bao céo tinh hinh thuc hién cong tac dau thau. Truong phong
chiu trach nhiém trudc Ban Giam déc SO va trude phap luat vé moi hoat dong cia phong theo
chirc ndng, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

nhiém vu trong
Phong

viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cia cong
chuc

TT Cac nhiém vy, cong viéc
— Tiéu chi danh gia hoan
N l}lem N . n 2 thanh cong viéc
Miéngcong Cong viéc cu thé
viéc
1. Chu tri xay dung noi dung, | 1. K& hoach cong tac ciia Phong
ké hoach cong tic nim, 6 | to chirc phi hop v6i chuong trinh
thang, quy, thang cua Phong | ké hoach cong tac clia co quan va
Chu tri lap ké | theo quy dinh cua co quan. nhiém vu dugc Lanh dao giao;
hoach cong tac, | 2. Phan coéng cong viéc cho | dugc ban hanh trude dau nam, 6
2.1 | phan cong | timg cong chic; cap pho giup | thang, quy, thang.

2. Phéan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bo sot cong viéc cua
Phong; mdt cong viée chi do mét
nguoi chiu trach nhiém chinh.




15

2.2

Chi tri to chirc
thuc hién
nhiém vy, cong
viéc cua Phong

1. Cha tri tham muu véi Ban
Giam dbc trién khai hudng dan,
cu thé hod cac co ché, chinh
sach, dé xut trién khai dao tao
vé xdy dung co ban, dau thau;
cac thu tuc dau tu, quan 1y, giam
sat va danh gia dau tu, bao cdo
tinh hinh thuc hi¢n cc du 4n dau
tu cong tir 30,0 ty dong tro lén,
cac du an str dung ngudn von cua
nha dau tu trong nudc thudc
trudng hop dau thau lya chon
nha dau tu va mot s6 du an trong
diém, cac du 4n du tu theo hinh
thire ddi tac cong tw (PPP); Tong
hop tinh hinh quyet toan du an su
dung nQUOn vén dau tu cong cua
tinh; to chirc giam sat, theo doi
hoat dong dau thau va tong hop
bao céo tinh hinh thuc hién cong
tac d4u thau

2. Kiém tra, don déc, diéu phoi
cong chic thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

3. Theo dai, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua
tung cong churc

4. Chu tri hodc phéi hop véi cac
Phong va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Phong.

5. Xt 1y cac cong viée dot xut
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y klen chi dao cua cép trén
tryc tiép ddi v6i nhing viéc
vuot qua pham vi chirce trach.

1. Hoat dong cua Phong thong
subt; cong viéc chung cua
Phongduoc thuc hién theo dting
quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién d6, chat luong
cua chuong trinh, ké hoach.

2. DBanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén
thue hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thyc hién ké hoach 1a co s&
cho dao tao, bdi dudng, danh
giacong chirc, khen thuong, ky
luat...

3. Hoat dong cua Phong dong
bo va phu hgp véi hoat dong
theo ké hoach cong tac cta co
quan.

4. Xir 1y chinh xé4c, dung tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan ly cong
chure trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo
doi va danh gia cong chirc theo
phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu cdu nhén sy coa Phong;
nghién curu, tim hiéu va dy kién
nhan sy thay thé, b nhiém, bd
nhiém lai...; bdo céo cép trén
tryc tiép dé xin ¥ kién

3. T6 chirc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao dirc
cong vuy; xay dyng moi trudong
lam viéc van hoa.

1. Cong chic dugc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chuc khach quan, cong tam va
chinh xé4c; phat hién tiém ning
phat trién cua cong chirc.

2. B¢ xudt tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng... cong churc dap tng yéu
cau cong viéc ctia Phong,

3. Phat hién dugc cac vi pham;
¢6 bién phap udn nan, xir ly kip
thoi; bao cao, hodc dé xuat voi
cap trén tryc tiép ddi véi nhing
truong hop vuot qua tham
quyénxir 1y. Cac cong chirc yén
tam cong tac, duogc khich 1€
sang tao va tich cuc
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2.4

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua phong.

2. Xt ly va to chuc quan 1y van
ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van
ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xut) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong v&i cap trén truc tiép.

5. Chi dao xay duyng bao céo
tong két coéng tic nim, 6
thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh.

6. Pai dién cho Phong vé mdi
guan hé cong tac;, ban giao
cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi ving mit theo quy
Quén Iy hoat ché lam viéc

dong chung cta
Phong

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

2. Nam bit day du cac thong
tin vé cong viéc Phong dang va
s& trién khai thyc hién va kip
thoi c6 bién phap quan ly; tap
thé doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong vi¢c theo ké
hoach va céc cong viéc dot XuAt
dugc cip trén giao theo dung
yéu cAu tién do, chit luong.

3. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh xé&c va quan 1y theo quy dinh
4, Cac du thao vian ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan bi
theo ding quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
ding tién do va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban

5. Cac van ban dugc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhi¢m
vé noi dung va thuc hién ding
quy trinh ban hanh van ban

6. Lanh dao dugc cung cép
thong tin kip thoi.

7. B4o cao dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, dung thoi
han, phan anh ding két qua
thuc hién nhi¢ém vy, cong viéc;
dé xuat dung, kip thoi cic van
dé dé trinh Lanh dao giai quyét.
8. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viéc cua Phong theo
quy dinh.

2.5

Chiu trich nhiém vé cong tac
tham muru, t6 chirc quan ly tai san
theo iy quyén va theo quy dinh

Quan 1y tai san
cta Phong

Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh

2.6

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién
Chu tri hoac | khai nhiém vu cia Phong.

tham gia cac | 3. Tham dy cac cudc hop, hoi
cuoc hop, hdi | nghi theo phan cong cua Lanh
nghi dao.

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho cong chuc; y kién chi
dao, quyet dinh cua cap trén
truc tiép dugc to chirc thuc
hién kip thoi.

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

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

2.7

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén tryc tiép.
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3. Cac moi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Puge quan 1y tryce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

- Gidgm dbc S&
- Phé Giam déc So

- Ph6 Truong phong
- Céc cong chirc thudc phong

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 hé chinh

Ban chit quan hé

Céac B9, ban, nganh Trung uwong: Vu Giam
sat va Thim dinh dau tu, Cuc Quan ly dau
thau - Bo Ké hoach va Pau tu, Bo Tai Chinh,
B¢ Ngoai giao ...

UBND tinh, cac S¢ ban, nganh lién quan,
phong Tai chinh, Ké hoach cac huyén, thanh
pho Nam Dinh,...

- Thu thap cac thong tin can thiét dé thuc
hién céc chic nang, phiém vu thuc hién cac
bdo cao theo yéu cau cua cac BQ, nganh,
Tinh uy, UBND tinh va cac don vi lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- Thu théap thong tin thdng ke.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
[ Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
2 Puogc tham dy cac cudc hop cua Lanh dao S&, ciia co quan va ngoai Co quan co
lién quan dén chirc ning, nhiém vu duogc giao
3 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao
4 Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao
5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai So c6 lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cta Phong va ctia co quan, don vi khi dugc phin cong
6 Puoc uy quyén cho Phé Truong phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va
diéu hanh hoat dong cia phong khi di cong tac
1 Tham quyén trong quén ly can bo, cong chirc
1 Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong
2 Pugc quyét dinh phan coéng cong tac, giao nhiém vu cho Pho Truong phong va cac
cong chire va ngudi lao dong dudi quyén thudc phong

5. Cac yéu cau ve trinh d nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép Pai hoc trg 16n voi:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Luat; Kinh
doanh; Quan tri - Quan ly; Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang -
Bao hiém; Xay dung; Quan ly xay dung; Kién tric va Quy
hoach; Quan 1y cong nghiép.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 tham quyén quy dinh.

- Trinh d9 1y luan chinh tri: Co béng cao Cép LLCT hoac cir nhan
chinh tri hoac c6 giay xac nhan tuwong duong trinh dé cao cap
LLCT hodc ctr nhan chinh tri ctia co quan c¢6 tham quyen.
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Kién thuc b6 trg/Boi
dudng ching chi

- Quan 1y nha nudc: Co trinh dd quan 1y nha nude d6i v6i cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong trd 1€n.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong trd 1én.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va su dung
duoc ngoai nglr tvong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh ctia Pang va phép luat ciia nha nudce

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

- Tinh than trdch nhiém cao véi cong viée V6i tap thé, phdi hop cong
tAC tét.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

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

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can bo tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6
liéu hd so theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
ctia phong, ctia S¢ trude mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap d6

- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
) 5 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoré’hﬁ?]‘;g ee 1 Giao tidp tmg xi 2.3
- Quan hé phoi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 2

- Str dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3
o - Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nil}?génsr:ngél;m - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chuc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
o | - Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom narllg lyc quan [ Ra quyét dinh 23
Y - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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Ma vi tri viéc lam: SKHDT-LDQL-03.03

Tén VTVL: Truéng phong Van xa 3 ;
Ngay bat dau thuc hién:

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phd Nam
Dinh

Cac Van ban cua DBang, chinh sach phap luat cua Nha nudc,
cua nganh K¢ hoach va Pau tu, cta tinh vé linh vuc Ké hoach
va dau tu

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Vin x3 13 ngudi dimg dau phong, thuc hién cac nhiém vu tham muu,
tong hop; quan 1y nha nudc vé ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi nganh, linh vuc cia phong
dugc phan cong: Khoa hoc, Cong ngh¢; Van hoa; Thé duc, thé thao; Gido duc, dao tao va gido
duc nghé nghiép; Y té, dan s va gia dinh; Xa hoi; Phat thanh Truyén hinh; Cong trinh cong
cong va Chuong trinh muc tiéu qudc gia giam nghéo bén vimg. Tham muu cho Giam déc Sé
trong viéc quan 1y ké hoach va dau tu va thim dinh chu truong dau tu cac du an, bao céo kinh
té k¥ thuat thudc cac nganh, linh vuc dugce phan cong theo ddi phu trach ctia SO theo sy phan
cong cta Giam doc So. Trudng phong chiu trach nhiém truée Giam doc S& va trudc phap

luat v& moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chuin dinh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Tiéu chi danh gia hoan thanh
3 . cong viéc
yhleln v Cong viéc cu thé & Vit
Mangcong viéc
1. Chu tri xdy dung ndi |. Ké hoach cong tdc cua Phong to
dung, ké hoach cong tac thic phu hop véi chuong trinh ké
nam, 6 thang, quy, thang poach cong tic cuia co quan va nhiém
Chi tri Iap ké cua Phong theo quy dinh u duogc ’ Lankh davo giao; (;qu(_m ba’n
R , cua co quan. nanh trudc dau nam, 6 thang, quy,
hoach cong tac, | 5 "2 " cane cong vide [han
2.1 phén cong ' & £ VIt &

nhi¢m vy trong
Phong

cho tirng cong chuc; cap
pho gitp viéc quan 1y

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké
hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan cla congchirc

. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
riéu qua, cong bang; khong bo sot
ong viéc cia Phong; mot cong viéc
thi do mot nguoi chiu trach nhiém
chinh.

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc
cua Phong

I. Chu tri tham muu voi
Ban Gidm déc trién khai
thuc hién quan ly nha nudc
vé cac nhiém vu:

- Xay dung, theo ddi va
tong hop tinh hinh thyc
hién ké hoach, quan ly,
theo doi tinh hinh thuc hién
dy 4n dau tu cong, Lam dau
mdi phéi hop vé cong tac
ké hoach, dau tu phat trién
nganh. Thyc hién cac thu
tuc dau tu, quan ly, gidm
sat va danh gia dau tu du an
thudc cac nganh, linh vuyc:
Khoa hoc, Cong nghé; Van
héa; Thé duc, thé thao;

1. Hoat dong cua Phong thong sudt;
cong viéc chung cua Phong duogc
thuc hién theo dung quy trinh cong
viéc va hoan thanhtheo tién do, chat
lwong ciia chuwong trinh, ké hoach.

2. bBanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong d&én thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 14 co s& cho dao tao, bdi
duong, danh gia cong chic, khen
thuong, kyluat...

3. Hoat dong cua Phong dong bo va
pht hop voi hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan.

4. Xu 1y chinh xac, dung tham

quyén; bao cdo kip thoi
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Gido duc, dao tao va gido
duc nghé nghiép; Y té, dan
s6 va gia dinh; X4 hoi; Phat
thanh Truyén hinh; Cong
trinh cong cong va Chuong
trinh muc tiéu qubc gia
giam nghéo bén virng

- Thim dinh, bao céo trinh
co quan c6 thim quyén phé
duyét chu truong dau tu
chuong trinh dau tu su
dung vén ngin sich dia
phuong,

- T6 chuc, trién khai tong
hop, xay dung va theo doi
tinh hinh thyc hién ké
hoach phat trién KTXH 5
nam, hang ndm trong linh
vuc Lao dong- Thuong
binh Xa hoi, Gido duc -
Dao tao, Y té, Vin hoa-Thé
thao, Phat thanh—truyén
hinh, Khoa hoc-Cong nghé
- To chirc, trién khai nghién
ctru, xay dyng va cy thé hoa
cac co ché, chinh sach trén
dia ban tinh phu hop véi
dic diém cua nganh va linh
vuc dugc phan cong phu
trach trén co s& van dung
thuc hién cac co ché, chinh
sach cua Nha nudc.

- Phdi hop Vvéi cac phong
lién quan trong thuc hién
cong tac chuan bi dau tu,
cong tac 1ap, thuc hién quy
hoach tinh, ké hoach phat
trién kinh té nong thén,
giam nghéo va day nghé
cho nong dan

2. Kiém tra, don dc, diéu
phéi cong chirc thyc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac

3. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong
tac cua ting cong chuc

4. Chu tri hodc phdi hop
vo1 cac Phong va don vi
lién quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua
Phong

5. Xtr ly céc cong viéc dot
xut (trong pham vi duoc
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giao) va xin y kién chi dao
clia cap trén tryc tiép ddi
vo1 nhiing viéc vugt qua
pham vi churc trach.

2.3

Quan 1y congchtrc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo ddi va danh gia cong
chuce theo phén cap

2. Theo d01 dién bién nhan
su, nhu cAu nhan su cua
Phong; nghién cuu, tim
hiéu va dy kién nhan su
thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép
trén tryc tiép dé xin y kién
3. T chic thuc hién cac
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc,
bdo mat, dao dirc cong vu;
xay dung moi truong lam
viéc van hoa.

1. Cong chirc dugc ho tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chuc khach
quan, cong tdm va chinh xac; phat
hién tiém ning phét trién cua cong
chuc.

2. Bé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap tmg yéu ciu cong
viéc cua Phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham; co6
bién phap uén nan, xu ly kip thoi;
bao cao, hodc dé xuét v6i cap trén
tryc tiép dbi véi nhimg truong hop
vuot qua thim quyén xu ly. Céc
cong chirc yén tam cong tac, dugc
khich 1¢ sdng tao va tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua
Phong

1. Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong cua phong.

2. Xir Iy va to chirc quan
Iy van ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé
cac van ban do Phong du
thao

4. Pinh ky (hodc dot xudt)
bao cao tinh hinh hoat
dong cua Phong véi cép
trén truc tiép.

5. Chi dao xay dung bao
céo va tong két cong tac

nam, 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy
dinh.

6. Pai dién cho Phong vé
mdi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mot
cap pho phutrach khi vang
mit theo quyché 1am viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop voi cac don vi lién quan duoc
ban hanh, trién khai

2. Nam bat ddy du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va sé trién
khai thyc hién va kip thoi cé bién
phap quan 1y; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong viéc
dot xuat dugc cép trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat luong.

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

4, Cac du thao van ban trinh lanh
dao don vi duoc chuan bj theo ding
quy trinh nghi¢p vu, quy trinh ban
hanh van ban, dung tién do va duge
phé duyét kip thoi; chiu trdch nhi¢m
vé ndi dung vin ban

5. Céc van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cta co quan;
chiu trach nhiém vé noi dung va thuc
hién dang quy trinh ban hanh van
ban

6. Lanh dao dugc cung cap thong tin
kip thoi.
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7. Bao cdo dugc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, ding thoi han,
phan anh dong két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc; dé xuit dang,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh dao
giai quyét.

8. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dép tmg yéu cau cong viée
cua Phong theo quy dinh.

Quan 1y tai san

Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, t0 chuc
quan ly tai san theo uy

Tai san dugc quan 1y theo quy ché,

2:5 cua Phong quyén va theo quy dinh. | quy dinh
Béo cdo tinh hinh st dung
tai san
1. Tiép thu va pho bién, quan triét
3'/5 Zggrélugg hli)op ﬂCl(eYOqusn cho cong chuc; y kién chi dao, quyet
(ac cuoe Aop quy dinh cta cdp trén tryc tiép duogc to
che 1?‘“ vieecua €o quan, | b e thue hién kip thoi.
%};lrlntrli;l 2::112 ggnC\I?ﬁ tri hop giao ban 2. Cong vie dugc trié n khai va
2.6 & ' P > | thong tin dwgc trao ddi kip thoi,

cudc hop, hoi
nghi

trién khai nhiém vu cua
Phong.

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

dang quy dinh. ,
3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao cdo

cua Lanh dao.

ndi dung ket qua cudc hop cho cap
c6 tham quyén

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép.

3. Cac moi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiem duyét ket qua béi
- Giam déc So - Ph6 Truong phong Cac don v1 lién quan truc tiép
Phé Giam déc Sa Céc cone chite thude phe den cong viéc va chuyén mon
- Pho Giam doc S¢ - Céc cong chire thuge phong | 100 11 duoc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung wong: Bo Ké hoach va
Pau tu va cac Bg, nganh c¢ lién quan

Cac So, ban, nganh, dia phuong cua tinh,
thanh phé: UBND tinh, S¢ Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi; S¢ Gido duc va Bao
tao; S& Y té; S& Vin hoa, Thé thao va Du
lich; Dai Phat thanh Truyén hinh Nam Dinh;
S¢ Khoa hoc va Cong nghé

- Thu thap cac thong tin can thiét dé thuc
hién céc chirc nidng, nhiém vu ctia phong,
thuc hién cac bao cao theo yéu cau cua Bo
Ké hoach va Pau tu, Tinh uy, UBND tinh va
cac don vi lién quan

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Pugc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc giao
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2 Puoc tham, du cac cudc hop cua Lanh dao So, cua co quan va ngoai co quan co
lién quan dén chirc nang, nhiém vu duoc giao
3 Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mac do xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao
5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong
6 Bugc uy quyén cho Phé Trudng phong ky thay cac vin ban thudc tham quyén va
diéu hanh hoat dong cua phong khi di cong tac
1 Tham quyén trong quan Iy can b, cong chirc
1 Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong
2 Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén
5. Cac yéu cau vé trinh dd ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

-Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Quan tri- Quan
1y; Kinh té hoc; Kinh doanh; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Xay
dung; Quan 1y xdy dung; Kién trac va Quy hoach; Quan 1y Y té;

Trinh d6 dao tao Quan 1y gido duc; Quan 1y van héa; Ngon ngit hoc; Van hoa hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu caa cap
c6 tham quyén quy dinh.

Trinh d6 1y ludn chinh tri: C6 bang cao cip LLCT hodc ctr nhan chinh
tri hoac c6 giay xac nhan tuwong dwong trinh d6 cao cap LLCT hoac
ctr nhan chinh tri cia co quan c6 tham quyén

- Quan ly nha nudc: Co trinh d¢ quan ly nha nudc doi véi cong chirc
ngach chuyén vién va tuong duong tr¢ 1€n.

Kién thirc bd - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
tro/Bo1 dudng duong trg 1én.
chung chi - Co6 ky nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc

ngoai ngtr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh | - Theo quy dinh ctia Pang va phap luat ctia nha nudc

tich cong tac)

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhi€ém cao véi cong vigc voi tap the, phoi hop cong tac tot.

Pham chit canhan | - Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha ndng doan két ndi bo.

- C6 kha ning, dé xuat nhitg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy ctia Phong.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua phong trong hé théng chinh tri va

Céc yéu cau khac | dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trit sb liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy cong tac cua
phong, ciia S& trude mat cling nhu 1au dai.
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5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
) 5 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhorélhﬁir;g e - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3
o - Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
N?ﬁ’;‘; pangluc [ Kiém tr thyc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T chirc thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc 2-3
o | - Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom narllg lyc quan [ Ra quyét dinh -3
Y - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-LDBQL-03.04

Tén VTVL: Truéng phong — =
Ping ky kinh doanh Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc Van ban cua bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc, nganh
Ké hoach va Pau tu, cia tinh vé linh vire K& hoach va déu tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Bang ky kinh doanh la nguoi diung dau phong, thyc hién cac nhiém
vu tham muu, tong hop; quan 1y nha nuée vé linh vyc dang ky doanh nghiép, dang ky Lién
hiép hop tac xa, quy tin dung nhan dan; danh gia hoat dong ciia cac to chirc kinh té tap thé,
hop tac xa, kinh té tu nhan; trién khai h6 tro doanh nghiép nho va vira; thanh lap, sép Xép, té
chtc lai doanh nghiép Nha nuéc. Truéng phong chiu trach nhiém trude Giam doc S¢ va
truéc phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

. ‘n n <A Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cac nhiém vu, cong viéc A ‘A
T cong viéc
Nhiém vu,
Mangcong Cong viéc cu thé

viéc

2.1 | Chu tri 1ap | 1. Chu tri xay dung ndi dung, Ké | 1. K& hoach cong tac cia Phong
ké hoach | hoach cong tac nam, 6 thang, quy, | t0 chic phu hop v6i chuong
cong  tac, | thang ctia Phong theo quy dinh cia | trinh ké hoach cong tac cta co
phan  cong | co quan. quan va nhiém vu dugc Lanh
nhiém  vu | 2. Phan cong cong viéc cho tung | dao giao; dugc ban hanh trudc
trong Phong | cong chirc; cip phd gitp viée quan | dau nam, 6 thang, quy, thang.
ly 2. Phan coéng cong viéc cu thé,
3. Chi dao hudng dan xdy dungva | hop ly, hiéu qua, cong bang;
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phé duyét ké hoach cong tic nim,
quy, thang, tuan ctua congchurc

khong bo soét cong viéc cua
Phong; mot cong viée chi do mot
nguoi chiu trach nhi€ém chinh.

2.2

Chi tri to
chuc  thuc
hién nhiém
vu,cong viéce
cua Phong.

1. Chu tri tham muu Ban Giam ddc
Quan 1y nha nuéc vé nganh, linh
vuc:

- T6 chtc viéc tiép nhan hé so; cap
hodc tir chdi cép ding ky doanh
nghiép; Lién hiép hop tac x&; quy
tin dung nhén dan (bao gdm cap
méi, cap lai, thay ddi, tam ngung,
giai thé, thu hoi gidy dang ky, ...)
trén dia ban tinh theo cac quy dinh
cia phap luat. Huéng dan doanh
nghiép va ngudi thanh 1ap doanh
nghiép vé hd so, thu tuc, trinh tu
dang ky doanh nghiép; tu van,
huéng dan mién phi ho kinh doanh
dang ky chuyén d6i thanh doanh
nghiép.

- Phéi hop Véi cac nganh kiém tra,
theo doi, tong hop tinh hinh va xtr
ly theo thdm quyén cic vi pham
sau dang ky thanh 1ap cda céac
doanh nghiép tai dia phuong.

- Huéng dan, dao tao, tap huan cho
co quan ding ky kinh doanh cap
huyén (Phong Tai chinh - Ké hoach
cap huyén) vé linh vuc dang ky
hop téc xa, ho kinh doanh; kiém tra
gidm sat co quan dang ky kinh
doanh cip huyén trong viéc thuc
hién nhiém vu, quyén han vé ding
ky hop tac xa, ho kinh doanh;

- Phéi hop véi phong Kinh té ddi
ngoai va Ho tro doanh nghiép thuc
hién cac thu tuc dang ky doanh
nghiép cta nha dau tu nudc ngoai
theo quy dinh.

- Thuc hién chuc nang gitp viéc
cta co quan Thuong tryc Ban Doi
méi Phat trién doanh nghigp tinh
vé tham dinh cic dé an thanh lap,
sap xép, to chuc lai doanh nghiép
Nha nuéce do dia phuong quan 1y

- Tham muu linh vuc hoat dong
cta cac td chuc kinh té tap thé, hop
tac xa;

- Thuc hién cac ndi dung lién quan
dén hd tro doanh nghiép nho va
vira; hd tro, phat trién kinh té tu
nhan trén dia ban tinh.

2. Kiém tra, don dbc, diéu phdi
cong chuc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viée chung ciia Phong
dugc thuc hién theo dung quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién d0, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Banh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhin anh hudng dén
thyc hién ké hoach va c6 giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thyc hién ké hoach 1a co so
cho dao tao, bdi dudng, danh gia
cong chuc, khen thuong, ky
luat...

3. Hoat dong cua Phong dong bo
va phu hop véi hoat dong theo
ké hoach cong tac cta co quan.
4. Xtr 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao cao kip thoi
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3. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua ting
cong chuc

4. Chu tri hodc phdi hop voi cac
Phong va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Phong.

5. Xur 1y cac cong viée dot xudt
(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cuia cp trén truc tiép
dbi voi nhimg viéc vuot quéa pham
vi chirc trach.

2.3

Quén ly
cong chuc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo
doi va danh gia cong chuc theo
phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu cau nhan sy ctia Phong; nghién
ctru, tim hiéu va du kién nhan su
thay thé, bo nhiém, bd nhiém lai...;
bao cao cap trén tryc tiép dé xin ¥
kién

3. T6 chire thyc hién cac quy dinh,
ché d6 chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao duc cong vuy;
xay dung moitrudong lam vi¢c van
hoa

1. Coéng chirc duoc hd trg kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chtic khach quan, cong tam va
chinh x4c; phat hién tiém ning
phat trién cta cong chirc.

2. Pé xudt tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng... cong chuc dap tng yéu
cau cong viéc cua Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
c¢6 bién phap udn nén, xir ly kip
thoi; bao cao, hodc dé xuét voi
cap trén truc tiép ddi véi nhimg
truong hop vuot qua tham quyén
xtr ly. Céc cong chirc yén tam
cong tac, duoc khich 1¢ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan ly
hoat dong
chung cua

Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong ctua phong.

2. Xir 1y va t6 chtrc quan 1y vin ban
dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong ctua Phong voi
cap trén tryc tiép.

5. Chi dao xay dung bao céo va
tong két coéng tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.
6. Pai dién cho Phong vé mdi quan
h¢ cong tac; ban giao cong viéc
cho mot cdp pho phu trach khi
vang mit theo quy ché lam viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién khai
2. Nam bat day di cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va s&
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tip thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuat
duogc cap trén giao theo ding
yéu cAu tién do, chat lugng.

3. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh

4. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duoc chuan bi
theo ding quy trinh nghi¢p vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban

5. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh caa
co quan; chiu trach nhiém vé ndi
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dung va thuc hién dang quy
trinh ban hanh van ban

6. Lanh dao dugc cung cap
thong tin kip thoi.

7. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, s4 lidu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém wvu, cong viéc; dé
xuat dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét.

8. Ludén c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap umg yéu
cau cong viéc cua Phong theo
quy dinh.

Quan 1y tai | Chiu trach nhiém vé cong tac tham | ... . .
21 RN Tai san dugc quan ly theo quy
2.5 | san cia | muu, to chirc quan ly tai san theo ché. quv dinh
Phong uy quyen va theo quy dinh Uy Al
1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho cong chuc; ¥ kién chi
1. Tham du hop co quan vi céc dao, quyét dinh cua cép trén tryc
01.160 hop theo quy ché lam viéccia ticp duge t6 chue thye hién kip
Chu tri hoac o .quaﬁp don V? y ; thoi. q
2.6 thaAm E1a C4C 5 Chy tri th. giao ban, trién khai Z.ACOIlg viée duge trlin l.(hal va
cuoc  hop, o 10 Phe thong tin dugc trao doi kip thoi,
hoi nghi nhi¢ém vy cua Phong. . dang quy dinh.
i : 3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi
theo phan cong ciia Lanh dao 3. Tiép nhan, cung cap thong tin
o theo diing quy dinh; kip thoi bdo
cao noi dung két qua cudc hop
cho cap c6 thaim quyén
2.7 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén tryc ti€p.

3. Cac moi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Puoge quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

- Giam dbc So,
- Ph6 Giam ddc S&

Pho Trudng phong va cac cong
chure thude phong

Céc don vi lién quan tryuc
tiép dén cong viéc va
chuyén moén nghiép vu
dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung uwong: Cuc Quén ly
dang ky kinh doanh, Cuc Kinh té hop tac,
Cuc Phat trién doanh nghi¢p thudoc Bo Ké
hoach va Dau tu;

Cac So, ban, nganh, dia phuong cua tinh,
thanh phd: UBND tinh, Cyc Thué, UBND
huyén, thanh phd; Phong Tai chinh- Ké
hoach huyén, thanh ph

- Huéng din nghiép vu vé ding ky doanh
nghiép, dang ky hop tac x4, cong tac cd phan
hoa, thoai von nha nudc tai doanh nghiép, ...

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan, cac
budi tap huan huéng din trao ddi vé chuyén
mon nghiép vu.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

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

1 Bugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao trong linh vire cip
Giay chung nhan Pang ky doanh nghiép; Giay chirng nhan dang ky Lién hi¢p HTX,
quy tin dung nhan dan.

2 Puoc tham du cac cudc hop cua Lanh dao S&, ciia co quan va ngoai co quan co
liénquan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

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

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢6 lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong

6 Bugce uy quyén cho Pho Truéng phong ky thay cac vin ban thudc thim quyén va
di€u hanh hoat dong cua phong khi di cong tac

1 Tham quyén trong quan 1y cin b, cong chirc

1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cia Phong

2 Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chie dudi quyén
5. Cac yéu cau vé trinh d9 niing lre

5.1. Yéu ciu vé trinh d6
Nhém yéu cau ] Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tot nghiép Pai hoc tro 1én vai:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat; Quan tri- Quan
ly; Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Kinh doanh.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu caa cap
c¢6 tham quyén quy dinh.

Trinh d¢ 1y luan chinh tri: C6 bang cao cap LLCT hoac cir nhan chinh
tri hodc c6 gidy xac nhan tuong duong trinh do cao cap LLCT hodc cu
nhan chinh tri cia co quan c6 tham quyeén.

Kién thirc bo trg/Boi | - Quan 1y nha nude: Cé trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chire
dudng, chimg chi ngach chuyén vién va tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip phong va tuwong
duong trd 1€n.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc
ngoai nglr twong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh | - Theo quy dinh ctia Pang va phap luét cua nha nudc

tichcong tac)

Pham chit canhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu

trrong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co
quan.

- Tinh than trdch nhiém cao0 véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cacvan

dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Phong.

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cuia phong trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.
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C6 kha ning dao tao, boi dudng, truyen lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh.
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctiia phong,
ctia S& trwde mét ciing nhu lau dai.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
) 5 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhorélhﬁir;g lee - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3
) 5 - Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Ni’ﬁ’;‘; pangluc [ Kiém tra thyc hign vin bén 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T chirc thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luge 2-3
o | - Quan ly sy thay doi 2-3
Nhoém narllg lyc quan |~ Ra quyét dinh 23
Y - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Trwéng phong Kinh té d6i | Ma vi tri viéc lam: SKHDT-LDQL-03.05
ngoai va Ho tr¢g’ doanh nghiép

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phd
Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc Van ban cua Pang, chinh sach phap luat cua

Nha nudc, cia nganh Ké hoach va Pau tu, cud
tinh vé linh vuc Ké hoach va Pau tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong Kinh t& dbi ngoai va Hd trg doanh nghiép 1a ngudi ding dau phong, thuc

hién cac nhiém vy tham muu, tong hop, xay dung va theo ddi tinh hinh thyc hién ké hoach phat
trién kinh té - xa hoi, ké hoach dau tu cong theo linh vuc cua phong; quan 1y nha nuéc vé
nganh, linh vic: thuong mai, du lich; Thuc hién cac thi tuc dau tu, quan 1y, giam sat va danh
gia dau tu; téng hop, bao cdo tinh hinh thyc hién cac du an str dung v6n hd tro phat trién chinh
thic (ODA), von vay uu dai cua cac nha tai trg nude ngoai, ngudn vién tro khong hoan lai
khong thuge hd trg phat trién chinh thic Cua cdc co quan, t6 chirc c4 nhan nude ngoai; cac du
an dau tu céng; cac du an dau tu sir dung vbn ngoai ngan sach thu¢c linh vie phan cong phu
trach; Thuc hién cong tac xtc tién dau tu, 1am dau mdi trong viéc cai thién méi truong dau tu
kinh doanh va ning cao ning luc canh tranh cap tinh. Truéng phong chiu trach nhiém trude
Giam ddc S¢ va trude phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu
duoc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maingcong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri lap
ké  hoach

1. Chu tri xay dung néi dung, ké
hoach cong tic nam, 6 thang,
quy, thang cta Phong theo quy
dinh cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho tung
cong chic; cip phod gitp viéc
quan ly.

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cua cong
chuc.

1. Ké hoach cong tac ctia Phong t6
chirc phtt hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac cua co quan va nhiém
vu dugc Lanh dao giao; dugc ban
hanh truée ddu nam, 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 nhiém
chinh.

2.2

cong  tac,
phan cong
nhiém vu
trong Phong
Chi tri to
chuc thuc
hién nhiém
vy, cong
viéc cua
Phong

1. Chu tri tham muu véi Ban
Giam déc tham muu, tong hop,
xay dung va theo doi tinh hinh
thuc hién ké hoach phat trién
kinh té - xa hoi, ké hoach dau tu
cong theo linh vuc cua phong;
quan 1y nha nudc vé nganh, linh
vuc: thuong mai, du lich; Thuc
hién céc tha tuc dau tu, quan 1y,
giam sat va danh gia dau tu;
téng hop, bao cdo tinh hinh thyc
hién cac dy an str dung von hd
tro phét trién chinh thuc (ODA),
vén vay uu dii ciia cac nha tai trg
nudc ngodi, ngudn Vvién tro
khong hoan lai khong thudc hd
trg phat trién chinh thic cua cac
co quan, to chic ¢4 nhan nudc
ngodi; cac du an dau tu cong;
cac du an dau tu sir dung von
ngoai ngan sach thudc linh vuc
phan cong phu trach; Thuc hién
cong tac xic tién dau tu, lam dau
moi trong viéc cai thién moi
truong dau tu kinh doanh va
nang cao nang lyc canh tranh cap
tinh.

2. Kiém tra, don dbc, diéu phdi
cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

3. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua tung
cong chuac

4. Chu tri hodc phdi hop véi céac
Phong va don vi lién quan thyc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Phong.

5. Xur 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin

1. Hoat dong cua Phong thong sudt;
cong viéc chung cua Phong dugc
thuc hién theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do, chét
luong ctia chwong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hien ké
hoach 14 co s& cho dao tao, bdi
duong, danh gia cong chac, khen
thuong, Ky luat...

3. Hoat dong cua Phong dong bo va
phu hop véi hoat dong theo ké hoach
cong tac cua co quan.

4. Xir 1y chinh xac, ding tham quyén;
bao cao kip thoi.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maingcong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

¥ kién chi dao cua cép trén truc
tiep doi vai nhitng viéc vuot qua
pham vi chirc trach.

2.3

Quén ly
congchuc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chuc theo
phén cap.

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu ciu nhan sy cia Phong;
nghién ctru, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, b nhiém, b
nhiém lai...; bao céo cap trén truc
tiép dé xin y kién.

3. T chuc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dic cong
vy; xdy duyng moi truong lam
viéc van hoa

1. Cong chirc dugc ho trg kip thoi;
danh gid nhan xét cong chuac khach
quan, cong tdm va chinh xdc; phat
hién tiém ning phat trién cia cong
chuc.

2. D& xuat tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap Gmg yéu ciu cong viéc
cua Phong.

3. Phat hi¢n dugc cac vi pham; co
bién phap ubn nan, xir 1y kip thoi;
bao céo, hodc dé xuit voi cap trén
truc tiép ddi voi nhimg truong hop
vuot qua tham quyén xu 1y. Cac cong
chtrc yén tam cong tac, dugc khich 1¢
sang tao va tich cuc

2.4

Quan ly
hoat dong
chung cua
Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua phong.

2. Xt 1y va t6 chac quan 1y van
ban dén.

3. Ky trinh Linh dao vé cac vin
ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cap trén truc tiép.

5. Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tic nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.

6. Pai dién cho Phong vé mdi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu trach
khi ving mit theo quy ché lam
Viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop véi cac don vi lién quan duoc
ban hanh, trién khai.

2. Nam bat ddy du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va sé trién khai
thuc hién va kip thoi c¢6 bién phap
quan 1y; tap thé doan két; Phong hoan
thanh nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuat dugc
cap trén giao theo dung yéu cau tién
dd, chat luong.

3. Vin ban duoc xu 1y kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh.

4. Céac du thao van ban trinh 1anh dao
don vi dugc chuan bi theo dang quy
trinh nghiép vy, quy trinh ban hanh
van ban, dung tién do va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé
noi dung van ban.

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

6. Lanh dao duoc cung cap thong tin
Kip thoi.

7. Bao cao duoc cap nhat thong tin,
s lidu chinh xac, dung thoi han, phan
anh dang két qua thuc hién nhiém vy,
cong vie; dé xuét dung, kip thoi cac
van dé dé trinh Lanh dao giai quyét.
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Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT 2 A A <A Z ~ en
Mangcong Cong viéc cu thé cong viéc
viéc
8. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap Gng yéu cau cong vi¢c
cua Phong theo quy dinh.
Quan Iy tai Chiu trach nhiém Ve cOng tac )
ot | s ycﬁa tham mur, 6 chic quan 1y tai Tai san duoc quan 1y theo quy ché,
' \ san theo uy quyén va theo quy quy dinh.
Phong :
dinh.
5. Tiep thu va pho bieén, quan triét
1. Tham du hop co quan va cac cho cong CUUC; Yklen Ch-l Adao, quye;[
R R .~ | dinh cua cap trén truc tiép dugc to
cudc hop theo quy ché lam viéc . U
1 s \ . chtrc thuc hién kip thoi.
Chu tri hoac | cua co quan, don vi. . n 2 o
. Y s . .2 . | 6. Cong viéc dugc triecn khai va
tham gia cac | 2. Chu tri hop giao ban, trien khai | ', " . e L s 4
2.6 . e \ \ thong tin dugc trao doi kip thoi, dting
cuoc  hop, | nhiém vu ctia Phong. )
AL . A ~: | quy dinh.
hoi nghi 3. Tham dy cac cudc hop, hoi ié0 nha z A )
nghi theo phan cong cua Lanh 7. Tiep nhan, cung cap thong tn
: theo dung quy dinh; kip thoi bao cao
dao. N I 2 A A r
ndi dung ket qua cuge hop cho cap co
tham quyen.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiep.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy true tiép Cic don vi phdi hop chinh

- Giam ddc So - Ph6 Trudng phong
- Ph6 Giam dbc So - C4c cong chirc thudc phong

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

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac B9, ban, nganh Trung uwong: Vu
Kinh té dbi ngoai, Vu Phap ché - Bo Ké
hoach va Pau tu, B Tai chinh, B Ngoai
giao, ...

- UBND tinh, cac S& ban, nganh lién
quan, phong Tai chinh, K& hoach céac
huyén, thanh phd...

- Thu thap cac thong tin can thiét dé thyc hién
cac chirc nang, nhiém vu cua phong nhu thyc
hién cac bao cao theo yéu cau ciia Bo Ké hoach
va Pau tu, Tinh uy, UBND tinh va cac don vi
lién quan.

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao

2 Puoc tham du cac cudc hop cua Lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co quan co lién

quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

3 Puoc cung Cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu duoc giao
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4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vy

cho nhiém vu duoc giao

5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢o lién quan dén chic nang, nhiém vy

cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

6 Puoc uy quyén cho Pho Truéng phong diéu hanh hoat dong cta phong khi di cong tac

1 Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc

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

Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Phé Trudng phong va cac cong chic,
nguoi lao dong dudi quyen thudc phong

5. Cac yéu cau vé trinh d¢ ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép DPai hoc trg 1én voi:

- Nhém nganh hodc nganh hoic chuyén nganh: Luat; Kinh té; Kinh té
Quéc té; Kinh té d6i ngoai; Quan hé quéc té; Ngon ngit Anh; Kinh
doanh; Quan tri - Quan ly; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Xay
dung; Quan 1y xay dung; Kién tric va Quy hoach.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap
c6 tham quyén quy dinh.

- Trinh d0 ly luan chinh trj: C6 bang cao cap LLCT hoic cir nhan
chinh tri hodc c6 gidy xac nhan twong duong trinh d6 cao cap LLCT
hoac ctr nhan chinh tri cua co quan c6 tham quyen.

Kién thirc bd tro/Boi
dudong chirng chi

- Quan 1y nha nude: C6 trinh d6 quan 1y nha nude doi véi cong chirc
ngach chuyén vién va tuong duong tré 1én.

- C6 chitng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong
tro 1én.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh cua Pang va phép luat cua nha nudc

Pham chat ca nhian

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cuia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co  quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chii truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thyc hién cac dé tai,  dé
an thugc linh vyc chuyén moén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia phong trong hé théng chinh tri va
dinh huéng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, Iuu trix s6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cta phong, cua S&
trudc mat ciing nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang luc Ning e cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T4 chuc thuc hién cong viéc 2-3
] 5 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
NhOThE?]I;g lye - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
o - Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Ng(::; pang e . Kiém tra thyc hign van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chire thyc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
L - Quan 1y su thay d6i 2-3
N h";*;;;';y% lwe I Ra quyét dinh 2:3
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
Ma vi tri viéc lam: SKHDT-LDQL-03.06
Tén VTVL: Trwéng phong S
quan ly nganh Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: 172 Han Thuyén, phudng Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Van ban cua Dang, chinh sach phap lugt cua Nha nudce, nganh
K€ hoach va Pau tu, cua tinh vé linh vuc K€ hoach va dau tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Quan 1y nganh la nguoi ding dau phong, thuc hién cac nhiém vy tham
muu, tong hop; quéan 1y nha nu6c vé nganh, linh viue Cong nghiép; Giao thong; Nong nghiép;
Bao vé€ moéi truong; Cép nudc, thoat nudc, Chuong trinh myc tiéu quoc gia xay dung nong
thon méi; ké hoach thuc hién chién lugc phat trlen bén viing kinh té bién; thuc hién cac thu
tuc ddu tu, quan 1y, giam sat va danh gia dau tu; tong hop, bao co tinh hinh thuc hién cac du
4n ngoai cum cong nghiép sir dung nguon von cua nha dau tu trong nudc thude cac nganh,
linh vyc duge phan coéng phuy trach. Trudng phong chiu trach nhiém trudec Giam doc SO va
truéc phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
1T _ Tiéu chi danh gi4 hoan thanh
Nhi¢m vy, ) cong viée
Maéngcong Cong viéc cu the ’
viée
. v 1a. | 1. Chu tri xay dung ndi dung, ké | 1. K& hoach cong tac cua Phong
Chu tri lap A . A . . .
x hoach cong tac nam, 6 thang, quy, | to chirc phu hop véi chuong trinh
ké  hoach , , \ . ; £ R L, \
N .| thang cua Phong theo quy dinh cua | ké hoach cong tac ctia co quan va
cong tac, ‘A ~ .
2.1 han  cone | €O quan. nhiém vu dugc Lanh ‘dao giao;
ﬁhiém Vi 2. Phan cong cong viéc cho tung | dugc ban hanh truéc dau nam, 6
: . | cong chuc; cap pho gitp viéc quan | thang, quy, thang.
trong Phong | ., PN A A 4
ly 2. Phan cong cong viéc cu the,
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3. Chi dao huéng dan xay dungva
phé duyét ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctia cong chuc

hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bd so6t cong vigc cua
Phong; mét cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhi€m chinh.

2.2

Chi tri 6
chirc  thuc
hién nhiém
vy, cong
viéc cua
Phong

1. Tham muu véi Ban Giam déc S¢
theo chic nang nhi€ém vu cua
phong:

- Truc tiép xay dung, theo ddi va
tong hop tinh hinh thuc hién ké
hoach, quan ly, theo ddi tinh hinh
thuc hién du an dau tu cong thudc
cac nganh, linh vuc: Cong nghi¢p;
Giao thong; Nong nghiép; Bao vé
mdi trudong; Cap nude, thoat nudc,
Chuong trinh muc tiéu quéc gia
xay dung nong thon mai.

- Ké hoach thyc hién chién luoc
phat trién bén viing kinh té blen

- i voi cac du an st dung vén dau
tu cong ¢ tong mirc dau tu dudi 30
ty déng thudc cac nganh, linh vuc
dugc phan cong phu trach.

- P6i v&i cac dy an ngoai cum cong
nghiép sir dung nguén von cua nha
dau tu trong nudc thude cac nganh,
linh vuc dugc phan cong phu trach
2. Kiém tra, don déc, diéu phéicéng
chtic thuc hién chwong trinh, ké
hoach cong tac

3. Theo doi, danh gia viéc thuchién
ké hoach coéng tic cia timg cong
chuce

4. Chi tri hodc phdi hop véi cac
Phong va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Phong.

5. Xur Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cdp trén truc tiép
d6i v6i nhiing viéc vuot qua pham
vi chtrc trach.

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viéc chung ctua Phong
dugc thuc hién theo duang quy
trinh cong viéc va hoan thanhtheo
tién do, chat luong cua chuong
trinh, ké hoach.

2. banh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va co giai phap
khic phuc; két qua danhgia thuc
hién ké hoach 13 co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gia cong
churc, khen thudng, ky luat...

3. Hoat dong cua Phong dong bo
va phu hgp vai hoat dong theo
ké hoach cong tac ctia co quan.

4. Xu 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan ly
congchuc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém ho trg, theo ddi
va danh giad cong chirc theo phan
cap

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu
cau nhan su cua Phong; nghién ctru,
tim hiéu va du kién nhan sy thay
thé, b nhiém, bo nhiém lai...; bao
céocap trén tryuc tiép dé xin y kién.

3. T6 chuc thuc hién cac quy dinh,
ché d6 chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao duc cong vuy;

1. Céng chic duoc hd tro kip
thot; danh gid nhan xét cong chirc
khach quan, cong tdm va chinh
xac; phat hién tiém ning phat
trién ctia cong chirc.

2. Dé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap tmg yéu ciu cong
viéc cua Phong.

3. Phat hién duogc cac vi pham; co6
bién phap udn nan, xir 1y kip thoi;
bao cdo, hodc dé xuit véi cép trén
tryc tiép dbi voi nhitng truong
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xdy dung moitruong lam viéc van
hoa.

hop vuot qua thim quyénxu 1y.
Céc cong chuc yén tam cong tac,
dugc khich 1¢ sadng tao va tich
cuc

2.4

Quan 1y
hoat dong
chung cua

Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua phong.

2. Xir 1y va t6 chirc quan 1y vin ban
dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé cic vin
ban do Phong du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cdo
tinh hinh hoat dong cua Phong voi
cap trén tryc tlep

5. Chi dao xay dung bao cdo va
tong két cong tic niam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.

6. Dai dién cho Phong vé mbi quan
h¢ cong téc; ban giao cong viéc
cho mét cdp pho ‘phutrach khi vang
mit theo quy ché 1am viéc.

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi
hop véi cac don vi lién quan duoc
ban hanh, trién khai

2. Nam bat ddy du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va s&
trién khai thyc hién va kip thoi c¢6
bién phap quan ly; tdp thé doan
két; Phong hoan thanh nhi€ém vy,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong vigc dot xuét duoc cép trén
giao theo dung yéu cau tién do,
chit lugng.

3. Van ban duoc xu 1y kip thoi,
chinh x4c va quéan ly theo quy
dinh

4. Cac du thao van ban trinh lanh
dao don vi duoc chuan bi theo
ding quy trinh nghi€p vu, quy
trinh ban hanh vin ban, dung tién
do va dugc phé duyét kip thoi;
chju trach nhiém vé noi dung van
ban

5. Céc van ban duogc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach nhi¢m vé ndi
dung va thuc hién dung quy trinh
ban hanh van ban

6. Lanh dao dugc cung cip thong
tin kip thoi.

7. B4o céo dugc cap nhat thong
tin, sb liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé xuit
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét.

8. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap mg yéu cau
cong vi¢c cua Phong theo quy
dinh.

2.5

Quén 1y tai
san cla
Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t0 chirc quan ly tai san theo
uy quyeén va theo quy dinh

Tai san duoc quan ly theo quy
che, quy dinh

2.6

Chu tri hoac
thamgia cac
cudc  hop,
hoi nghi

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché 1am viéccua
co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu ctia Phong.

3. Tham dy cac cudc hop, hdi nghi
theo phan cong ctua Lanh dao.

1. Tiép thu va pho bién, quén triét
cho cong chirc; v kién chi dao,
quyét dinh cta cap trén tryc tiép
duoc t6 chire thue hién kip thoi.

2. Cong viéc duogc trién khai va
thong tin duoc trao doi kip thoi,
dang quy dinh.

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

2.7 | 8. Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén tryc tiép.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puge quan 1y tryc tiép va Quin 1y truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiem duyét ket qua béi
- Giam dbc S - Pho6 Truong phong Cac don vi lién quan truc tiép
- Ph6 Giam ddc S& - Céc cong chirc thudc phong | den cong viée va chuyén mon
nghiép vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Cac B9, ban, nganh Trung wvong: Vu Giam sat | - Thu thap céc thong tin can thiét dé thuc
va Tham dinh dau tu, Cuc quan ly dau thau - | hién cac chitc nang, nhiém vu cua phong
B6 Ké hoach va Pau tu... nhu thuc hién cac bao cdo theo yéu cau cua

Bo Ké hoach va Pau tu, Tinh uy, UBND
tinh va cac don vi lién quan

UBND tinh, cac S¢ ban, nganh lién quan, - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
phong Tai chinh, K& hoach cac huyén, thanh | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
pho... - Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Liy thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao

2 Puoc tham dy cac cudc hop cuia Lanh dao S&, ciia co quan va ngoai co quan co
lién quan dén chirc nang, nhiém vu duoc giao

3 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mac do xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S c6 lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

6 Bugce uy quyén cho Pho Truéng phong ky thay cic vin ban thudc thim quyén va
di€u hanh hoat dong cua phong khi di cong tac

I Thim quyén trong quan ly can bd, cong chirc

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

2 Pugc phin cong cong tac, giao nhiém vy cho cong chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau ve trinh d¢ nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhoém yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao Tt nghiép dai hoc tré Ién véi:

- Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat; Quan tri- Quan
ly; Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Xay dung, Quan ly
xay dung; Nong, lam nghip va thuy san; Quan 1y tai nguyén va moi
truong; Khoa hoc méi trudng; Quan 1y dat dai; Xay dung, Thay loi .

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
tham quyén quy dinh.
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- Trinh d6 1y luan chinh tri: C6 bang cao cip LLCT hoic cir nhan chinh
tri hodc c6 giay xac nhéan tuong duong trinh d6 cao cap LLCT hoac cu
nhan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo
tro/Boi dudng
chung chi

- Quan 1y nha nu6c: C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc
ngach chuyén vién va tuong duong tré 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong
trg 1én.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai ngir twrong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh cua DPang va phap luat cia nha nudc

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co
quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét 1ing nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bd.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan
dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctu, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua phong trong hé thdng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tic cua phong, cia
S& trude miét cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lyc cu thé Cap a6
- Bao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
) 5 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoré‘hﬁigg e Giao tiép tmg xir 2:3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3
) 5 - Hudng dan thuc hién van ban 2-3
N?ﬁf; pangluc [ Kiém tra thyc hign vin bin 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chue thyuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
o | - Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom narllg lyc quan |~ Ra quyét dinh 9.3
Y - Quan 1y ngudn e 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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Ma VTVL: SKHDT-LDQL-04

Tén VIVL: Chanh Thanh tra S¢

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phép luat cua Nha

Quy trinh cong viéc lién quan: | nudc, cua nganh ké hoach va dau tu, cua tinh hién hanh vé linh

vuc Ké hoach va dau tu

1. Muc tiéu vi tri v

iéc lam

Chanh Thanh tra S¢ 1a nguoi dang dau Thanh tra S0, thuc hién cac nhiém vu tham
muu dé xuit voi Lanh dao S, truc tiép 12 Giam dbc S& vé kiém tra cong tac thanh tra trong
pham vi quan ly cua S¢ ; X 1y viéc chdng chéo vé pham vi, d6i tuong, ndi dung, thoi gian
thanh tra, kiém tra trong pham vi duoc phan cip quan 1y nha nuéc cia SO trong linh vuc ké
hoach va dau tu trén dia ban.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, con

g viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu ti lap k&
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu thanh tra s&

1. Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach cong taic nam cua thanh

quan.
2. Phan cong cong viéc cho ting
cong chirc; cip phéd gitp viée
quan ly

tra s¢ theo quy dinh cua co

1. K& hoach cong tac cua thanh
tra so t6 chic phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhi¢ém vu dugc
Lanh dao giao; dugc ban hanh
trude dau nim

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
lkhong bo s6t cong viéc cua
IPhong; mot cong viéc chi do mot]
nguoi chiu trach nhi€ém chinh.

3. Ké hoach cong tic cua ting
cong chuc dugc phé duyét thuc
hién va du co sé dé xem xét danh|
gia viéc hoan thanh nhi€ém vu cua]
cong chirc.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
thanh tra s&

1. Chu tri tham muu Ban Giam
cua linh vuc Thanh tra nhu:

- Thanh tra, kiém tra hanh chinh
va thanh tra kiém tra chuyén|

So theo quy dinh cta phap luat;
- Xay dung chuong trinh, ké

duyét; t0 chirc thuc hién ké

cua Giam doc So.

ngira va dau tranh chng tham)

ché dan chu & co quan.

1. Hoat dong cua thanh tra so

doc S& cac ndi dung nhiém vuthdng suot; cong viéc chung cua

thanh tra s& duogc thuc hién theo
ung quy trinh cong viéc va hoan|
hanh theo tién dg, chat luong cua]

nganh ké hoach va dau tu trongchuong trinh, ké hoach.
pham vi quan ly nha nudc cua2. Panh gia kip thoi, phat hién

nguyén nhan anh hudng dén thuc
hién ké hoach va co6 giai phap,

hoach cong tac thanh tra, kiémkhac phuc; két qua danh gia thuc
tra trinh Giam doc So& phéhién ké hoach la co s cho dao

tao, bdi dudng, danh gia cong]

hoach thanh tra, kiém tra dinhichtrc, khen thudng, ky luat...
ky hodc dot xuat theo yéu cau3. Hoat dong cua thanh tra so

dong bd va phu hop véi hoat

- Thuc hién nhiém vy phongddng theo ké hoach cong tac cua

co quan.

nhiing; tham muu thuc hién Quyd. Xu Iy chinh xic, ding tham

quyén; bao cao kip thoi
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- Thuc hién cong tac tiép cong
dan, phan loai, xur ly don thu;
giai quyét khiéu nai, t& céo,
phan anh, kién nghi thudc thAm
quyén theo quy dinh cua phap
luat.

- Tong hop, bao cdo két qua vé
cong tac thanh tra, kiém tra, giai
quyét khiéu nai, t6 céo, phong -
chong tham nhiing thudc pham|
vi quan 1y cta s& theo quy dinh
cua Thanbh tra tinh, Thanh tra BJ|
K& hoach va Pau tu.

- Xu phat vi pham hanh chinh|
theo quy dinh cua phap luat v§
xUr 1y vi pham hanh chinh trong
linh vuc ké hoach va déu tu.

- Theo ddi, dén ddc, kiém tra
viéc thuc hién két luan, kién
nghi, quyet dinh xur 1y vé thanh
tra, kiém tra cia Giam ddc so,
Thanh tra s¢.

- Chu tri, phdi hop véi cac phong
c6 lién quan xay dung ké hoach,
tong hop tinh hinh thyc hién)
giam sat va danh gia dau tu trén
dia ban tinh hang ndm

- T6 chuc thuc hién, huéng dan
va theo ddi cong tic phd bién|
gido duc phap luat; cong tac tu
phép, cai cach tu phap; cong tac
quan 1y thi hanh phap luat vé xu
1y vi pham hanh chinh; cong tac
ra soat van ban quy pham phap
luat thudc linh vuc quan ly nha
nudc cua SO.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic ctia timg
cong chuc

3. Chu tri hodc phdi hop voi cac
Phong va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua thanh tra sé.

4. Xt 1y cac cong viéc dot xuét
(trong pham vi duogc giao) vaj
Xin y kién chi dao cua cép trén|
tryc tiép d6i v6i nhitng viée
vuot qua pham Vi chirc trach.

2.3

Quan ly cong chure
trong thanh tra s&

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chirc theo
phan cép

2. Theo ddi dién bién nhan su,

kién nhan su thay thé, bo nhiém,

1. Cong chuic dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong chirc
khach quan, cong tdm va chinh
xac; phat hién tiém ning phat

nhu cau nhan sy cua thanh tratrién cua cong chue.
sO; nghién clru, tim hiéu va du2. Bé xuit tuyen chon, b0 nhiém,

mien nhi¢m, dao tao boi dudng...
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bo nhiém lai...; bao cao cép trén
truc tiep dé xin y kién

cong chirc dap ung yéu cau cong
viéc cua thanh tra so.

3. T6 chirc thuc hién céc quy3. Phat hién duoc cac vi pham; c6

dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dlic cong
vyu; xay dyng moéi truong lam|
viéc van hoa

bién phap udn nén, xu 1y kip thoi;
bao cao, hodc dé xuét voi cap trén)
truc tiép ddi v6i nhimg trudng
hop vuot qua tham quyén xur 1y.
Cac cong chirc yén tam cong tac,
duoc khich 1€ sdng tao va tich cuc

2.4

Quén 1y hoat dong

chung cua Phong

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

- Nim bit day du cac thong tin vé
cong viéc thanh tra s¢ dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi ¢6
bién phap quan 1y; tdp thé doan
két; Phong hoan thanh nhiém vu,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuét duogc cép trén|
giao theo dung yéu cau tién do,

1. Quan ly, diéu hanh moi hoatchét luong.

dong cua thanh tra sé.

2. Xur Iy va to chirc quan 1y vin
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cc vin
ban do thanh tra s& du thao

4. Pinh ky (hoic dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cap trén tryc tlep

5. Chi dao xay dung bao cao va
téng két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Dai dién cho thanh tra s& vé
moi quan hé cong tac; ban giao

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

3. Cac du thao van ban trinh 1anh
dao don vi dugc chuan bi theo
ding quy trinh nghi€p vu, quy|
trinh ban hanh vin ban, dang tién|
do va duoc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé nodi dung vin
ban

4. Céac van ban dugc ky ban hanh|
dung quy ché, quy dinh cia cof
quan; chiu trach nhiém vé ndi

cong viéc cho mot cap phé phudung va thuc hién dung quy trinh)

trach khi vang mit theo quy ché
lam viéc

ban hanh van ban

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

6. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, sd lidu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé xuét
dung, kip thoi cac van dé& dé trinh
Lanh dao giai quyét

7. Ludon c6 ngudi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu caul
cong viéc cua thanh tra s& theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai san ctua
thanh tra so

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muru, t6 chirc quan 1y tai
san theo Uy quyén va theo quy
dinh

Tai san duoc quan ly theo quy|
che, quy dinh

2.6

Chu tri hoac tham

gia cac cudc hop,

1. Tham du hop co quan va cac

cudc hop theo quy ché lam viéc

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chuc; y kién chi dao,
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hoi nghi

cua co quan, don vi.

quyét dinh cua cap trén truc tiép

2. Chu tri hop giao ban, triénduoc té chirc thuc hién kip thoi.

khai nhiém vu cua thanh tra sé.
3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua Lanh

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

dao.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi béo,
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cip c6 tham quyén

2.7

Thyc hién cic nhiém vu khéac do cdp trén truc tiép.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phi hep chinh

- Giam dbc So
- Ph6 Giam déc S&

- Ph¢6 Chéanh Thanh tra
- Cac cong churc thugc phong

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

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac B0, ban, nganh Trung wong: Thanh tra
B6 - Bo Ké hoach va Pau tu.

UBND tinh, Thanh tra tinh; céac SG ban,
nganh lién quan, phg‘)ng Tai chinh, Ké hoach
cac huyén, thanh pho...

- Thu thap cac thong tin can thiét dé thuc
hién cac chuc nang, nhiém vu cia phong,
thuc hién cac bao céo theo yéu cau cua Bo
Ké hoach va Pau tu, Tinh ty, UBND tinh va
cac don vi lién quan

- Tham gia cac cudc hop c¢6 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.

- L4y thong tin thong ke.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

|  [Tham quyén ra quyét dinh trong cong

tac chuyén mén, nghiép vu

1  [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

2 Puoc tham du cac cudc hop cia Lanh dao Sé, cua co quan va ngoai co quan c6 lién

quan dén chirc nang, nhi€ém vu dugc giao

3 |Pugc thira 1énh Giam dbc S ky mot s6 van ban theo Quy ché

4 [Thura uy quyén cua Giam doc S¢ trong viéc tiép nhan va xur 1y cac cong van, bdo cao

cua co quan to chuc cac cap, cac cong van giay to hanh chinh khac

5 [Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua S& trong pham vi nhi¢m vu

6 [Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

7 Puoc uy quyén cho mdt Pho Chanh thanh tra ky thay cac vin ban thudc thim quyén va

diéu hanh hoat dong ctia Thanh tra khi di

cong tac

Il [Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chirc

1 [Cir cong chirc cua Thanh tra So di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va

gidi quyét cho cong chuce thudc thanh tra

duogc nghi 1/2 ngay

2 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh thanh tra va

cac cong chuc, dudi quyén
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5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

'Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T4t nghiép Pai hoc tré 1én cac nganh, chuyén nganh: Luat; Quan tri-
Quan ly; Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Kinh doanh;
X4y dung; Quan 1y xay dung; Kién tric va Quy hoach; Ké toan - Kiém|
toan.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vy cia cap c6
tham quyén quy dinh.

- Trinh d6 1y luan chinh trji: C6 bang cao cdp LLCT hoic cir nhan chinh
tri hodc c6 gidy xac nhan twong duong trinh d6 cao cap LLCT hoic cuyf
nhan chinh tri cua co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bd trg

- C6 vin bang hodc ching chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién
tro 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ndng quan Iy nha nude ddi voi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong trd 1€n;

- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong
tro 1én.

- Vé trinh d6 ngoai ngir, tin hoc: Theo quy dinh ctia phdp luat vé tiéu
chuan ngach Thanh tra vién tré 1én.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia phap luat vé tiéu chuan ngach Thanh tra vién trg 1én.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta phép 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 ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy cua thanh tra sé.

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

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac cua thanh tra s¢ trong hé thong chinh tri
va dinh huéng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quén, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tic ctia Van phong, ciia
S& trude miét cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néing luc Niing luc cu thé Cap dd
- Dao duc va ban linh 2-3
Nhém nang hre chung - T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
; - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin 2
- Sir dung ngoai nglr 2
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- Xay dung van ban
, - R - Hudng dan thuc hién van ban

E}ézm nang lyc chuyén 1 Kiém tra thuc hién ‘ 3-4
- Tham dinh van ban, d¢ an
- T chirc thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3

Nhom ning luc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy nguon lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Chanh Van phong S¢

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-LDQL-05

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Pinh

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phd Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac Van ban ctia Dang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc, cia nganh K¢ hoach va Pau tu, cua tinh vé linh vuc
Ké hoach va dau tu, linh vuc Tai chinh, linh vuc Noi

1. Muc tiéu vi tri lam viéc
Chanh Van phong 1a nguoi ding dau Van phong So, thuc hién cac nhiém vu tham

muu dé xuat v6i Lanh dao co quan, tryc tiép 1a Giam d6c So vé chi dao diéu hanh cac hoat
dong ciia So thong sudt. Quan 1y diéu hanh céng chirc va ngudi lao dong Van phong, tham
muu gitp Lanh dao S¢ vé linh vyc t6 chirc, can bd, hanh chinh, 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

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT Nhiém vu, Cong viéc cu thé cong viéc
Ming cong viéc
2.1 Chu tri xac dinh | 1. Chu tri xac dinh ndi dung | 1. Chuong trinh, ké hoach cong

ndi dung cong viéc,
xdy dung chuong
trinh, k& hoach
cong tac theo nam,
quy, thang cua S¢&
va lanh dao S¢

cong viéc, xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac theo
nam, quy, thdng cua co quan
va lanh dao S&. Chuan bi noi
dung cta cac cudc hop giao
ban cia co quan va cua
nganh.

2. Chu tri xay dung ngi dung,
ké hoach cong tac nam, quy,
thang cua Van phong theo
quy dinh cda co quan.

3. Chu tri tham muu Gidm
d6c So Ban hanh Quyét dinh
vé chirc nang nhiém vy cua
phong, don vi thudc S&

4. Phan cong nhiém vu can
bo, cong chuc va nguoi lao
dong truc thudc Van phong
So.

tdc cua co quan phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cia Uy ban nhan déan tinh, cua
S&, dam bao tinh kha thi va
duoc ban hanh truéc dau nam,
dau quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tic clia Vin
phong dugc t6 chie phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu duoc
Lanh dao S& giao; dugc ban
hanh trudc dau nam, quy, thang.
3. Cac phong khong chdong chéo
hodc bo s6t nhiém vu cua don
vi; mGt nhiém vu chi do 1 phong
chiu trach nhiém chinh.

4. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, coéng bang;
khong bo sét cong viéc cua Van
phong; mdt cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhi¢m chinh.
Ké hoach cong tac cia ting
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cong chuc va nguoi lao dong
dugc phé duyét thuc hién va du
co so dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu.

2.2

Cha tri t6 chuc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Van phong

1. Chu tri kiém tra, don déc
cac phong, don vi thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cua So.

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

3. Theo doi, danh gid viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua cong chirc va nguoi lao
dong.

4. Chu tri hodc phdi hop véi
cac phong, don vi thudc S&
va cac co quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua So.

5. Xur ly cac cong viéc dot
xuit (trong pham vi duoc
giao) va xiny kién chi dao cua
Lanh dao S¢ v6i nhitng viéce
vuot qua pham vichue trach.

1. Hoat dong ctuia phong, don vi
déng bo va kip thoi dé& xuét
Lanh dao S&cod bién phap diéu
chinh nhim dat két qua theo ké
hoach cong tac ctiaco quan.

2. Hoat dong cta Van phong S¢&
thong sudt; nhiém vu chung cua
Vian phong dugc thuc hién theo
ding quy trinh céng viéc va
hoan thanh theo tién do, chat
lwong cua chuong trinh, ké
hoach.

3. banh gia kip thoi, phat hi¢n
nguyén nhan anh hudng dén
thuc hién ké hoach va cé giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 13 co s&
cho dao tao, bdi dudng, danh gia
cong chire, nguoi lao dong.

4. Nhiém vu cua Van phong
hoan thanh theo tién d6 chuong
trinh, ké hoach dé ra.

5. Xur ly chinh xéac, ding tham
quyén va c6 bao cao kip thoi.

2.3

Xay dung, giam sat
thuc hién ndi quy,
quy ché hoat dong
cua co quan va cac
phong

1. Chu tri, phdi hop véi cac
phong, don vi thugc S¢ va
cac don vi lién quan thuc xay
dung cic quy ché cia co
quan: Quy ché chi tiéu noi
bo; cong tdc bao v¢ chinh tri
ndi bg; Churc nang nhiém vu
cic phong ban, quy ché lam
viéc, ndi quy co quan

2. Chu tri kiém tra, don ddc
cac phong, don vi thuc hién
cac quy ché cta co quan.

3. Chu tri, phdi hop véi cac
phong, don vi thuoc So va
cac don vi lién quan t chirc
thuyc hién cong tic bao vé
chinh tri ndi bo.

1. Cac quy ché ctia co quan duoc
xay dung dam bao cac quy dinh
cia phéap luat va tinh hinh thuc
tién cua co quan.

2. Hoat dong cua cac phong, don
vi va cong chtrc, nguoi lao dong
dam bao tuan thu dung quy ché.
3. Hoat dong cua cac phong, don
vi va cong chutre, nguoi lao dong
tuan thu dang quy dinh, dam bao
yéu ciu cua cong tac bao vé
chinh tri ndi bo.

2.4

Quan 1y cong chiic
va nguoi lao dong
theo phan cap

1. Pinh ky phéan cong b tri
lai cong viéc trong vi tri viéc
lam d6i voi cong chic, ngudi
lao dong trong Véan phong So
theo phan cép.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong
chirc va nguoi lao dong theo
phan cip. Xay dung ké hoach

1. B4 tri, bd tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bao cong khai, cong
bang

2. Cong chtrc va nguoi lao dong
dugc hd trg kip thoi; ddnh gia
nhan xét cong chirc khach quan,
cong tdm va chinh xac; phat hién
tiém ning phat trién cua cong
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va theo doi cong tac thi dua
khen thudng cua co quan va
thuc hién viéc khen thuong
trong nganh.

3. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cAu nhan su cua So,
van phong S¢&; nghién cuu,
tim hiéu va du kién nhan sy
quy hoach can bo, tuyén
dung, dao tao, boi dudng, bd
nhiém, b6 nhiém lai...; bdo
cdo Lanh dao S¢ dé xin ¥
kién.

4. T chirc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao
dirc cong vu; xay dung moi
trrong lam viéc van hoa.

chtrc. Tong két, khen thudng tap
the ca nhan ca thanh tich xuat
sdc trong cong tac trinh cac cap
¢6 tham quyén khen thudng theo
dung quy dinh

3. Pé xuét tuyen chon, quy
hoach can bd, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... cong
chtrc va nguoi lao dong dap ting
yéu cdu cong viéc clia So.

4. Phat hién duoc céac vi pham; cé
bién phap udn nin, xtr 1y kip thoi;
béo céo, hodc dé xuét véi cép trén
d6i voi nhimg trudng hop vuot
quéa thAm quyén xir 1y.

2.5

Quaén 1y hoat dong

chung trong cac
nhiém wvu thudc
chtc nang cua
phong

1. Xay dung va t6 chuc thuc
hién quy ché lam viéc, quy
ché phdi hop cong tac trong
Vian phong va co quan

2. Quan ly, didu hanh céc
hoat dong cua Vian phong
thong subt: quan tri cong so;
hanh chinh Véan phong, Van
thu luu trir, an ninh trat tu. ..
3. Xu 1y, to chtrc quan 1y van
ban dén

4. Ky trinh Lanh dao S¢ vé
cac van ban do Van phong du
thao

5. Thira iy quyén hodc thira
Iénh ky cac van ban theo quy
ché 1am viéc ctia co quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuat)
bado cdo tinh hinh hoat dong
cia Vian phong véi Giam doc
S va Pho Giam dbc S¢ phu
trach; Chi dao xay dung béo
céo va tong két cong tac nam,
so két 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

7. Pai dién cho Vin phong vé
mdi quan hé cong tac; ban
giao coéng viéc cho mot cap
phéd phu trach khi ving mit
theo quy ché lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop voi cac don vi duoc
ban hanh, trién khai

2. Nam bat ddy du cac thong tin
vé cong viéc Vian phong dang va
s& trién khai thyc hién va kip
thoi c6 bién phap quan ly; tép
thé doan két; Van phong hoan
thanh nhiém vy, cong vi¢c theo
ké hoach va cic cong viéc dot
xudt duoc cdp trén giao theo
dung yéu cau tién do,chét luong.
3. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh.

4. Cac dy thao van ban trinh
lanh dao S& duoc chuédn bi theo
ding quy trinh nghi€ép vu, quy
trinh ban hanh van ban, ding
tién do va dugc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé ndi
dung van ban.

5. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh cia
co quan; chiu trach nhiém vé
ndi dung va thyc hi¢n dung quy
trinh ban hanh van ban. Giam
dbc S va Pho Giam ddc So phu
trach dugc cung cp thong tin
kip thoi.

6. B4o cdo dugc cdp nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé
xuat dang, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao co quan gidi
quyét.
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7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiémdiéu hanh dap tng yéu cau
cong viéc cia Van phong theo
quy dinh.

2.6

Quan 1y tai chinh,
tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, to chirc quan
ly tai san cua co quan theo
iy quyén va theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong
tac quan ly tai chinh cia co
quan, Van phong theo uy
quyén, theo quy dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan ly, su
dung ding quy dinh cia DPang
va phap luat

2.7

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
héi nghi

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam vi¢c cua co quan, Van
phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém wvu cua Van
phong.

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh
dao So.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chirc, vién chirc
va nguoi lao dong y kién chi
dao, quyét dinhcua Lanh dao So
dé t6 chirc thuc hién kip thoi

2. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
dang quy dinh.

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

2.8

Truc tiép thyc hién cac ¥ kién chi dao khac ciia Linh dao S¢ va theo quy ché lam viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

- Pho Giam ddc S&

Pwoc quan 1y trye tiép va Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop
kiem duyét ket qua béi chinh
- Giam ddc So - Ph6 Chanh Vin phong Cac don vi lién quan

trong Van phong.

- Cac cong chiic vanguoi lao dong [truc ti€p dén cong viée

va chuyén moén nghiép
vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac B9, ban, nganh Trung wong: Van phong
Bo, Vu Thi dua, khen thuong... thuoc Bo Ké

- Thu thap céac thong tin can thiét dé thuc hién
cac chuc nang, nhiém vu cua Van phong nhu

hoach va Pau tu,

cong tac t6 chuc, can b, thi dua khen thuong,
thuc hién cac bao cdo theo yéu cau cua By Ké
hoach va Pau tu, Tinh uy, UBND tinh va céac

UBND tinh, cac S¢, ban, nganh lién quan,
phong TE‘l’i chinh, K& hoach cac huy¢n,
thanh pho...

don vi lién quan

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- Cung cdp 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 ke.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyeén han cu thé

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

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

2  Pugc tham du cac cudc hop cua Lanh dao S¢, ciia co quan va ngoai co quan co
liénquan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

3 |[Puoc thira 1énh Giam ddc S¢ ky mot sb van ban theo Quy ché

4 [Thua uy quyen cua Giam dbc S¢ trong viée tlep nhan va xu ly cac cong van, bao cao
clia co quan t6 chire cic cip, cac cong van gidy to hanh chinh khac

5  Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua S& trong pham vi nhiém vy

6  Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc cia thong tin phuc
vucho nhiém vu dugc giao

7 Pugc uy quyén cho mét Pho Chanh vin phong ky thay cac vin ban thudc tham quyén
va di€u hanh hoat dong cia Van phong khi di cong tac

I Tham quyén trong quan 1y can b, cong chirc, vién chirc

1 |Cu cong chirc cia Van phong S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
vagiai quyet cho cong chirc thuoc Van phong duoc nghi 1/2 ngay lam viéc

2 Puoc quyét dinh phéan cong cong tac, giao nhiém vy cho cac Phoé Chanh van phong
vacac cong chirc va nguoi lao dong dudi quyén thude Van phong So

5. Yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. yéu cau veé trinh d, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Pai hoc trg 1én voi:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Luat; Quan tri- Quan 1y; Kinh
té hoc; Kinh doanh; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Xay dung; Quan 1y
xdy dung; Kién triic va Quy hoach; Quan Iy nha nudc.

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vy ciia cap co
tham quyén quy dinh.

- Trinh d¢ ly luén chinh tri: Co bang cao cap LLCT hodc cu nhan chinh trj
hodc co giay xac nhan twong duong trinh d6 cao cap LLCT hoic cir nhén
chinh tri clla co quan c6 tham quyen.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1en.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong trd
1én.
- C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va stir dung dugc ngoai ngiy
twong duong bac 2 Khung nang Iyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cAu cua Vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh cua Pang va phép luat cua nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chutrwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée vai tap thé, phdi hop congtac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bd.




49

Cac yéu cau khac |- Co kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia Van phong.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ctia Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Vin phong trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi€ém cho can bd tré sau
minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trit s6 liéu

hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Vanphong,
clia S& trude mét ciing nhu lau dai.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap do
Nhém nang luc chung - Pao dirc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng xir 2
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhoém nang lycchuyén mon - St dyng cong nght thong tin 2
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3
- Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thyc hi¢n 2-3
- Tham dinh van ban, dé 4n 2-3
- T6 chire thyc hign 2-3
Nhom néng lycquén 1y - Tu duy chién luge 2-3
- Quan ly sy thay ddi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-LDBQL-06
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Phé Chanh Van phong Sé&

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phd
Nam Pinh

Cac Van ban cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha
Quy trinh cong viéc lién quan: nudc, cua nganh K& hoach va Bau tu, cia tinh ve linh
vuc K€ hoach va dau tu

bia diém lam viéc:

1. Muc tiéu vi tri lam viéc
Gitip Chanh Vin phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong trong viéc diéu
hanh thyc hi¢n cong tac chuyén mon trén linh vyc dugc phan cong theo chirc nang, nhi€ém vu
cua Van phong.
2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
Miéng cong Viéc thanh nhiém vu

Gitp Chanh Van 1. Giap Chanh Van phong quan ly, | 1. Nam bat day du cac

phong trong viéc diéu hanh cong viéc ctia Vian phong | thong tin vé& cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1
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quan ly, to chuc
thuc hién nhiém vu
chung cua Van
phong

co quan nhu:

- xac dinh ndi dung cong viéc, xay
dung chuong trinh, ké hoach cong
tac theo nam, quy, thang cia S¢ va
lanh dao S&;

- Td chirc thuc hién nhiém vy, cong
viéc cua Van phong; Xay dung, giam
sat thuc hién ndi quy, quy ché hoat
dong cuia co quan va cac phong; Quy
ché chi tiéu ndi bo; cong tac bao vé
chinh tri nd1 bo.

- Quan ly cong chirc va nguoi lao
dong theo phan cip

- Quan 1y hoat dongchung trong cac
nhiém vu thudc chiric nang ctia phong
nhu quan tri cong sd; hanh chinh
Van phong, Van thu luu trit, an ninh
trat tu. ..

- Quan ly tai chinh, tai san; Chu tri
hodc tham gia cac cudc hop, hdi nghi
2. Thyc hién nhiém wvu, quyén han
trong pham vi dugc Chanh Vin
phong phan cong va uy quyén; thuc
hién ché do bao cdo dbi véi Chanh
Vin phong vé tinh hinh va két qua
thuc hién nhiém vy dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Chanh Van phong, Lanh dao co quan
vé v kién dé xuét, tién do, chat lugng
hi€u qua viéc thyc hién nhiém vu va
quy trinh giai quyét cong viée dugc
giao.

4. Ky thay Chanh Van phong cac van
ban duoc phan cong, uy quyén.

5. Diéu hanh Vian phong khi dugc
Chanh Vin phong uy quyén hoic
dugc 1anh dao co quan giao.

thuéc mang cong viéc
duoc giao, phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém
vu quan ly dugc giao,
dugc hoan thanh dung
quy trinh, dung tién do,
dong gop kip thoi cac y
kién, giai phap cong tac
cua Van phong.

3. Thyc hién dang nhiém
vu theo su phan cong
cong vigc cua Chanh
Van phong.

4. Coéng vian, gidy to
duoc giao duogc xu 1y kip
tho1, chinh xac.

5. Hoan thanh churctrach,
nhiém vu ctaChanh Vian
phong trong thoi gian
duoc uy quyén

Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cong tac nam,

1. Ké hoach duogc xay
dung theo dung ndi dung
ké hoach ctua Van phong,

22 quy, thang, tuan duoc Chanh Van phong phéan cong cua co quan
2. Ké hoach dugc thuc
hién theo dung tién do.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwogc quan 1y trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi, ca nhan
phoi hop chinh

Chanh Van phong

Cong chic va nguoi lao
dong thuoc Van phong

Cac phong trong co quan, cac don vi
lién quan tryc ti€p dén cong viéc va
chuyén mon nghiép vu duoc giao

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

hoach va Pau tu

Cac B0, ban, nganh Trung wong: Van phong
Bd, Vu Thi dua, khen thuodng... thuéc Bo Kéhién cac chirc nang, nhiém vu ctia Van Ph(‘)ng

Thu thap cac thong tin can thiét dé thuc

nhu thuc hién cic bao cdo theo yéu cau cua
Bo K¢ hoach va Dau tu, Tinh ty, UBND tinh

UBND tinh, cac S¢&

thanh pho...

quan, phong Tai chinh, Ké hoach céc huyén,

a cac don vi lién quan
- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cp 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 keé.

ban, nganh, don vi lién|

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 | BPugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

vu dugc giao

2 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham Vi nhiém

3 | Puoc yéu cau

cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

4 | Pugc ky thay Chanh Vin phong mot s cong van, giéy to theo linh vuc dugc phan
cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

5 | Puogc lam viée truc tiép v6i Lanh dao co quan khi co yéu cau

6 | DPuoc tham gia cac cudc hop co lién quan

Il [Tham quyén trong quan ly can bd, cong chire, vién chirc

chirc cua Phong

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan céng cong tac cong

5. Cac yéu cau vé trinh d¢ nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép Pai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Ludt; Quan tri- Quan
ly; Kinh té hoc; Kinh doanh; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Xay
dung; Quan 1y xay dung; Kién trac va Quy hoach; Quan 1y nha nude.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap co
thim quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: C6 bang tot nghiép trung cap LLCT hoic ¢6 glay
xac nhan tuong duong trinh d¢ trung cdp LLCT cua co quan c6 tham

quyén

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd Ién;

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau caa vj tri viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi 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 ndi bo.

- Pham chat khac (phu hop véi yéu cau caa VTVL).

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, d¢ xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan
dén chire ning, nhiém vu ctua Vin phong So.

- C6 kha ning t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Van phong Sé

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac ctia Van phong Sé trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

5. 2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom néing luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thyuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chirc thyc hién 2-3
- Xay dung van ban 2-3
- Huong dan thuc hién vian ban 2-3
Nhom néng lycchuyén mon | - Kiém tra thuc hién véan ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chirc thyc hign 2-3
-Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra

Ma VTVL: SKHDT-LDQL-07

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

vé linh vuc ké hoach va dau tu

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, cua nganh ké hoach va dau tu, cia tinh hi€n hanh

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
- Giup Chanh Thanh tra va chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra trong viéc diéu hanh thyuc
hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu 1ap|
ké hoach cong
tac, phan cong
nhiém vu thanh
tra s&

Tham muu xdy dung ndi dung, ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy, thang cta thanh
tra so theo quy dinh cua co quan.

1. Ké hoach cong tic cua
thanh tra s¢ to chirc phu hop
véi chuong trinh ké hoach)
cong tac cua co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao
giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, 6 thang, quy, thang.
2. Phan cong cong viéc cuy
thé, hop ly, hidu qua, cong
bang; khong bo sot cong viéc
cua Phong; mot cong viéc chi
do mot nguodi chiu trach|
nhiém chinh.

3. K& hoach cong tac cua
ting cong chirc dugc phé
duyét thuc hién va du co so
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém wvu cua
cong chuec.

2.2

Tham muu to
chirc thuc hién
nhiém vu, cong
viéc cua thanh
tra s&

1. Giup Chanh Thanh tra t6 chuc thuc hién
nhiém vy, cong viéc cua phong nhu:

kiém tra chuyén nganh ké hoach va dau tu
trong pham vi quan ly nha nudc ctia Sé theo
quy dinh cta phap luat;

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac
thanh tra, kiém tra trinh Giam ddc S6¢ phé
duyét; td chirc thuc hién ké hoach thanh tra,
kiém tra dinh ky hodc dot xuét theo yéu cau
cia Giam déc So.

L Thyc hién nhiém vu phong ngira va dau
tranh chéng tham nhiing; tham muu thuc
hién Quy ché dan chii & co quan.

- Thyc hién cong tac tiép cong dan, phan|
loai, xtr Iy don thu; giai quyét khiéu nai, t6
c4o, phan anh, kién nghi thuoc tham quyén
theo quy dinh cua phap luat.

- Tong hop, bao cdo két qua vé cong tac
thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t&

1. Hoat dong cua thanh tra soj
thong suodt; cong viéc chung

- Thanh tra, kiém tra hanh chinh va thanh tracia thanh tra s duoc thuc

hién theo dling quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién|
d6, chat luong cta chuong
trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh huong
dén thyuc hién ké hoach va c6
giai phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach|
1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chuc,
khen thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua thanh tra sé
ddng bo va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac|
cua co quan.

4. Xu ly chinh xéac, dang

c40, phong - chdng tham nhiing thudc pham|

thim quyén; bao céo kip thoi
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vi quan ly cua s¢ theo quy dinh cuia Thanh
tra tinh, Thanh tra Bo K& hoach va Pau tu.

- XU phat vi pham hanh chinh theo quy dinh
ctia phap luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh
trong linh vuc ké hoach va dau tu.

L Theo ddi, don ddc, kiérn tra viéc thyc hién
két luan, kién nghi, quyet dinh xir 1y vé thanh
tra, kiém tra ciia Giam ddc s, Thanh tra so.

- Chu tri, phdi hop véi cac phong c6 lién quan
xdy dung ké hoach, tong hop tinh hinh thyc
hién giam sat va danh gia dau tu trén dia ban
tinh hang nam

- T6 chire thue hién, huéng dan va theo doi
cong tac phd bién giao duc phéap luat; cong
tac tu phap, cai cach tu phap; cong tac quan|
Iy thi hanh phéap luat vé& xir Iy vi pham hanh
chinh; cong tac ra sodt van ban quy pham|
phép luat thudc linh vuc quan ly nha nudc
cua So.

2. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi cong chirg
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac

3. Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké hoach
cong tac cua tung cong chuc

4. Phdi hop voi cac Phong va don vi lién
quan thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua thanh tra s¢.

5. Xt 1y cac cong viée dot xuat (trong pham
Vi dugc giao) va xin y kién chi dao cta cap
trén truc tiép dbi v6i nhitng viéc vuot quéi
pham Vi chirc trach.

2.3

HO trg cung
Chanh Thanh traj
sO quan ly thanh
tra vién, cong
chirc trong thanh
tra s&

1. Chju trach nhiém hd trg, theo ddi va danh
gid cong chirc theo phan cép

2. Theo d&i dién bién nhan sw, nhu ciu nhan
su cua thanh tra so; nghién ctru, tim hiéu v3
du kién nhan sy thay thé, bod nhiém, bd),
nhi¢m lai...; bdo céo cap trén truc tlep dé xin
¥ kién

3. T chic thuc hién cac quy dinh, ché do
chinh séch, quy ché lam viéc, bao mat, daol
dtirc cong vy; xay dung moi truong lam viée
van hoa

1. Cong chic duogc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chic khach quan, cong tam
va chinh x4c; phat hién tiém
ning phat trién cia cong
chtrc.

. Dé xuit tuyén chon, bd

nhi¢m, mién nhiém, dao tao

[bdi dudng... cong chirc dap

Gmg yéu ciu cong viéc cual

thanh tra sé.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap ubn nin,
xur 1y kip thoi; bao cdo, hodc

dé xuat voi cap trén truc tlep

d6i v6i nhitng truong hop
vuot qua thim quyén xu 1y.

Céac cong chic yén tam cong

tac, dugc khich 1¢ sang tao va

tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua
Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cual
thanh tra sé.
2. X1 1y va to chure quan ly van ban dén

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phoi hop vaéi cac don vi lién
quan duoc ban hanh, trién|

3. Ky trinh Lanh dao vé cic vin ban do thanh

khai
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tra s& du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao cdo tinh hinh
hoat dong ctia Phong vai cap trén truc tiép

5. Chi dao xdy dung b4o cdo va tong két
cong tac nam, 6 thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh

6. Pai dién cho thanh tra s& vé mdi quan h¢
cong tac; ban giao cong viéc cho mét cép)
pho phu trach khi ving mit theo quy ché 1am
viée

- Nim bat day du cac thong
tin vé cong viéc thanh tra so
dang va s& trién khai thuc
hién va kip thoi c6 bién phap
quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém wvu,
cong vi¢c theo ké hoach vl
cac cong viéc dot xuit duge
cap trén giao theo dung yéul
cAu tién do, chat luwong.

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

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duge chuan
bi theo dung quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién do va dugc
phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin ban

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém
vé ndi dung va thyuc hién ding
quy trinh ban hanh van ban

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

6. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, sO liéu chinh x4c, dang thoi
han, phan anh ding két qua thug
hién nhiém vu, cong viéc; d&
xudt dang, kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn co6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cAu coéng viéc cua thanh tra
so theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai san
cua thanh tra s&

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, t0
chirc quan ly tai san theo Uy quyén va theo
quy dinh

Tai san dugc quan ly theo
quy ché, quy dinh

2.6

Tham gia cac
cudéc hop, hoij
nghi do lanh dao
phan cong

1. Tham dy hop co quan va cic cudc hop,
theo quy ché 1am viéc ctia co quan, don vi.

2. Tham du hop giao ban, trién khai nhiém
'vu cua thanh tra sé.

3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi theo phan
cong cua Lanh dao.

Dam bio diung thoi gian quy)|
dinh

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén tron

g

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép C

ac don vi phéi hop chinh

Chanh Thanh tra

C
Cac cong chuc thude phong

dén cong viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao

ac don vi lién quan tryc tiép
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung wong: Thanh tra
Bo - B6 Ké hoach va Pau tu.

UBND tinh, Thanh tra tinh; cac S¢ ban,
nganh lién quan, phong Tai chinh, K& hoach
cac huyén, thanh pho...

- Thu thap cac thong tin can thiét dé thuc
hién cac chuc nang, nhiém vy cia phong,
thuc hién cac bao cao theo yéu cau cua Bo
Ké& hoach va Pau tu, Tinh uy, UBND tinh va
cac don vi lién quan

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin théng ké.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

nhiém vu dugc giao

2 Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi

vu cho nhiém vu dugc giao

3 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc

4 Puoc ky thay Chanh Van phong mot s6 cong van, gié:ly to theo linh vuc duoc phan
cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

5 Pugc 1am viée tryc tiép v6i Lanh dao co quan khi co yéu cau

6 Puoc tham gia cac cudc hop ¢ lién quan

Il Tham quyén trong quén ly can b§, cong chirc, vién chirc

quyén

1 Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Thanh tra vién va cac cong chirc dudi

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh dg, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

. A 4x toan - Kiém toan.
Trinh do dao tao

Tét nghiép Dai hoc tré 1én vai:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Luat; Quan tri-
Quan ly; Kinh té hoc; Tai chinh - Ngin hang - Bao hiém; Kinh
doanh; Xay dung; Quan Iy xay dung; Kién trac va Quy hoach; Ké

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 tham quyen quy dinh.

c6 tham quyén

- Ly luan chinh tri: C6 bang tot nghiép trung cap LLCT hodc ¢6
giay xac nhan tuong dwong trinh dg trung cap LLCT cua co quan

tra vién tro 1én;

Kién thuc bé tro

- C6 van bang hodc chimg chi boi dudng nghiép vu ngach thanh

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc dbi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ Ién;

- Vé trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Theo quy dinh ciia phap luat vé
tiéu chuan ngach Thanh tra vién tro 1én.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh cua Pang va phép luat cia nha nudc
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Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Pham chat khac (phu hop véi yéu cau caa VTVL).

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vu caa Thanh tra Sé.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctu, thyuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mon cua Thanh tra S¢

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Thanh tra So trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
Nhém ning hye chung - T6 chirc thyc hién cong viéc | 2-3
j - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir 2

Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huong dan thyuc hién van ban

- Kiém tra thyuc hién 3-4

- Tham dinh van ban, d€ an

- T6 chirc thuc hién

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Phé trwong phong Tong hop
va Quan ly Quy hoach

Ma vi tri viéc lam: SKHPT-LDQL-08.01

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phd
INam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

vuc Ké hoach va dau tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Trudng phong Tong hop va Quan 1y Quy hoach la cap phé ciia Truong phong,
giiip Truong phong thue hién mot s6 nhiém vu cu thé duoc Truong phong giao nhu tham
muu, tO chirc cong tac quy hoach; cong tac tong hop, xay dung dy thao ké hoach phat trién
kinh té - xa hoi 5 nim va hang nam, ké hoach dau tu cong trung han va hang nam cua tinh;
Xay dung cac bao cdo tinh hinh thuc hién ké hoach kinh té - x hoi hang thang, hang quy,

Cac Van ban cta Dang, chinh sach phéap luét cia Nha
nudc, cia nganh K¢ hoach va Pau tu, cua tinh vé linh
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hang nam; xay dung ké hoach va theo ddi tinh hinh thyc hi¢n vbn dau tu du an thudc cac
nganh, linh vyc phong phu trach theo quy dinh; trién khai cong tac quan hé nghiép vu voi cac
co quan Trung wong va co quan tdng hop cua tinh; tong hop, to chic, trlen khai xay dung xay
dung ké hoach va theo dbi tinh hinh thuc hién ké hoach, can ddi nguon von dau tu cong cho
cac du an thudc cac nganh, linh vuc: Quy hoach; Qudc phong; An ninh va trat tu, an toan xa
hoi; Cong nghé thong tin; Thong tin; Vién thong; Tru s¢ cac co quan quan ly nha nudce, don
vi su nghiép cong 1ap, to chuc chinh tri va céc t6 chtrc chinh tri - x4 hoi; Cap nudce, thoat
nude; Kho tang; to chic, trién khai cac thu tuc dau tu theo quy dinh cua Luat Pau tu va phap
luat c6 lién quan d6i véi cac du an sir dung ngudn vén cua nha dau tu trong nudc thude linh
vuc phong quéan ly. Phé Truong phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap
luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Midng congviéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mot sb cong viée
do trudng phong
phén cong

1. Gitp truéng phong quan 1y, dicu
hanh mot s6 méang cong viéc cua
Phong nhu tham muu, t6 chic cong
tac quy hoach; coéng tac tong hop,
xay dung du thao ké hoach phat trién
kinh té - x4 hoi 5 nim va hang nam,
ké hoach dau tu cong trung han va
hang nam cua tinh; Xay dung cac bao
cdo tinh hinh thuc hién ké hoach kinh
té - x4 hoi hang thang, hang quy,
hang nam; xay dung ké hoach va
theo ddi tinh hinh thyc hién vén dau
tu du 4n thudc cdc nganh, linh vuc
phong phuy trach theo quy dinh; trién
khai cong tac quan hé nghiép vu vai
cac co quan Trung wong va co quan
téng hop cua tinh; tong hop, to chirc,
trién khai xay dung xdy dung ké
hoach va theo ddi tinh hinh thyc hién
ké hoach, can ddi ngudn vén dau tu
cong cho céc dy an thudc cac nganh,
linh vuc: Quy hoach; Québc phong;
An ninh va trat ty, an toan xa hoi;
Cong nghé thong tin; Thong tin; Vién
thong; Tru s& cac co quan quan ly
nha nudc, don vi Su nghlep cong lap,
t6 chirc chinh tri va céc té chirc chinh
tri - xa hoi; Cap nudc, thoat nudc;
Kho tang; t6 chirc, trién khai cac thu
tuc dau tu theo quy dinh cua Luat
Pau tu va phap lut co lién quan doi
Véi cac du an sir dung ngudn vén cua
nha dau tu trong nudc thude linh vuc
phong quan ly.

2. Tham gia xtr 1y cac cong vi¢c dot
xudt (trong pham vi duoc giao) va
bdo cdo xin ¥y kién chi dao cua
Truong phong d6i v6i nhimg viée

1. Nam bét dwoc tinh hinh
hoat ddng chung cua
Phong; nam bat day du cac
thong tin vé cong viéc
thuoc mang cong vigc
duoc giao phuy trach.

2. Cac cong viéc, nhiém
vu quan 1y dugc giao hoan
thanh ding quy trinh, ding
tién do.

3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu thay Trudng
phong trong thoi gian dugc
iy quyén.
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vugt qua pham vi chtrc trach duoc

giao.

3. Tham gia kiém tra, ddnh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc ciia Phong.
4. Dbiéu hanh Phong khi duoc

Trudng phong Gy quyén.

Thuc hién ché

2.2 dd hoéi hop

1. Pinh ky (hodc d6t xuit) bao cdo
tinh hinh hoat dong cia mang cong
viéc dugc giao phu trach vai
Truong phong hodc cip trén tryc
tiép cua Trudng phong khi co6 yéu

cau.

2.‘ Tham du cac cudc hop, hdi nghi
ve cong tac cd lién quan cua Phong
theo phan cong cuia Truong phong.

1. Truong phong, Lanh
dao cap trén truc tiép cua
Truéng phong dugc cung
cap thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo dung quy
dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua bo phan dugc giao phu trach

1. Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi dung
ké hoach coéng tic cua
Phong

2. Cong viéc duoc thuc
hién theo dung tién do ké
hoach

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y tryce tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong

viéc dugc phan cong

Cong chuc thugc mang cong

Céc to chirc, don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

hoach va Pau tu

Cac B¢, nganh Trung wong: Vu Téng hop
kinh té 9qu6c dan, Vu Kinh té dia phuong va
lanh thd, Vu Quén 1y Quy hoach - B Ké

thanh phd...

UBND tinh, cac S¢ ban, nganh lién quan,
phong Tai chinh, Ké hoach cac huyén,

lién quan

- Thu thap céc thong tin can thiét dé thyuc hién
cac chtrc nang, nhiém vu cua phong, thuc hién
cac bao cdo theo yéu cau cua Bo K& hoach va
Pau tu, Tinh uy, UBND tinh va c4c don vi

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ke.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| | Thim quyén quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao

2 | Buoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta lanh dao trong pham vi nhiém vu

duoc giao

3 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao
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4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cia Trudng
phong.

5 | Buoc ky thay Truong phong cac van ban thudc tham quyén va diéu hanh hoat dong cua
phong khi di dugc Trudng phong uy quyén

6 | Buogc tham gia cac cudc hop co6 lién quan

Il | Thim quyén trong quan ly can b, cong chirc

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong cong chirc ciia Phong

5. Cac yéu cau vé trinh d§ niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kinh té hoc;
Théng ké; Quan tri-Quan 1y; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém;
Kinh doanh; Xay dung; Quan 1y xdy dung; Kién trac va Quy hoach.
Trinh d¢ dao tao - Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cta cip
c¢6 tham quyén quy dinh.

- Trinh d9 1y luén chinh tri: Co bang tbt nghiép trung cap LLCT
hoac co glay xac nhén tuong duong trinh d6 trung cap LLCT cua co
quan c6 tham quyén

- Quan 1y nha nudc: Co ching chi boi dudng kién thic, k§ ning
quan 1y nha nuéc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tr¢ 1€n;

Kién thirc b6 trg/Bdi | - C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong

dudng ching chi duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh - Theo quy dinh cua Pang va phap luat ciia nha nudc
tich cong tac)

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ciia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co
quan.

- Tinh than trich nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong téc
Phim chét c4 nhan tot. o

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyeét cac
van dé thyc tién lién quan dén chiic ning, nhiém vu ctia Phong.

- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

Céc yéu cau khac

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thyc hién cong viéc 2-3

Nhoém nang luc ch
o hang e cung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép Gmg xur 2-3




- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thyc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chue thyc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom ning luc quan Iy - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé trwéng phong Péu thau,
Tham dinh

Ma vi tri viéc lam: SKHPT-LDBQL-08.02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

172 Han Thuyén, phudng Vi Xuyén, thanh phd
Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac Van ban cua DPang, chinh sach phéap luat cua
INha nudc, cia nganh K¢ hoach va Pau tu, cia tinh|

ve linh vue K& hoach va dau tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong Pau thau, Tham dinh 13 cap pho ciia Trudng phong, gitip Trudong

phong thyc hién mot s6 nhiém vu cu thé dugc Truong phong giao. Pho Truong phong chiu
trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc ndng, nhiém
vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Giup Trudng
phong trong thuc
hién chirc nang
quan ly nha nudc
vé linh vuc duge
phan cong phu
trach

1. Gitp Truong phong trong thuc
hién chirc ning quan 1y nha nude vé
linh vyc dugc phan cong phu trach:
- Trién khai nghién ctru xdy dung
n6i dung huéng dan dé cu thé hoa
cic co ché, chinh sach, hé thong
hoa céc vin ban vé cong tac dau tu
xay dung, dau thau, giam sat dau tu
trong co quan; Trién khai hoc tap,
thue hién cac quy dinh vé cong tac
quan 1y nha nudc dbi v6i hoat dong
dau tu xdy dung, cong tac ddu thau,
cong tac giam sat dau tu trén dia
ban tinh.

- Trién khai cac thi tuc dau tu cua
du 4n dau tu cong, du 4n cua nha
dau tu trong nude va du an dau tu

1. Nam bt dugc tinh hinh
hoat dong chung cua
Phong; ndm bat day du cac
thong tin vé coéng viéc
thugc mang cong vigc
duogc giao phu trach.

2. Céc cong viéc, nhiém
vu quan ly dugc giao hoan
thanh dung quy trinh, ding
tién do.

3. Thyc hién dung nhiém
vu theo su phan cong cong
viéc cua Truong phong.

4. Cong van, gidy to duoc
giao dugc xu 1y, kip thoi,
chinh xéc.

5. Hoan thanh churc trach,
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theo hinh thtc dbi tic cong tu | nhiém vu thay Trudng

(PPP).

phong trong thoi gian duoc

- Trién khai cong tac lra chon nha | uy quyén.

thau; giam sat va danh gia dau tu.

2. Tham gia xur ly cac cong vi¢c dot
xuét (trong pham vi dugc giao) va
bao cdo xin ¥ kién chi dao cua
Truong phong ddi voi nhitng viée
vuot qua pham vi chuc trach duogc
giao. Thuc hién ché d6 bao céo dbi
v6i Truong phong vé tinh hinh va
Két qua thyc hién nhiém vu dugc

phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Truong phong, Lanh dao co quan
vé v kién dé xuit, tién do, chit
lugng hi€u qua viéc thuc hién
nhiém vu va quy trinh giai quyét

cong viéc dugc giao.

4. Ky thay Truong phong cac van
ban dugc phan cong, ty quyén

5. Piéu hanh Phong khi duoc
Trudng phong ty quyén hodc dugc

lanh dao co quan giao

1. DPinh ky (hoac dot Xuét) bao | 1. Truong phong, Lanh
c4o tinh hinh hoat dong ctia mang | dao cép trén truc tiép cta
cong viéc dugc giao phu trach voi | Truong phong  dugc
Truong phong hoac cap trén tryc | cung cip thong tin kip

29 Thuc hién ché do tiép cia Truong phong khi c6 yéu | thoi. ’

' héi hop cau. 2. Tiép nhan, cung cap
2. Tham dy cac cudc hop, hoi| thong tin theo dung quy
nghi vé cong tac c6 lién quan cia | dinh.

Phong theo phan cong cua Trudng
phong.
1. Ké hoach dugc xay
dung theo ding ndi dung
23 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, lliiéggaCh cong tac cua

thang, tuan duge Truong phong phan cong

2. Cong vice du;oc thL_rg
hién theo dung tién do ke
hoach

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong va Lanh dao co quan giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy tryce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Trudng phong

Cong chtrc trong phong

Cac phong trong co quan, cac
don vi lién quan tryc tiép dén
cong vigc va chuyén mon

nghiép vu dugc giao

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac B0, ban, nganh Trung uvong: Vu Giam sat
va Tham dinh dau tu, Vu Tong hop va kinh té

quéc dan, Vu Kinh ’té di?, phuong va Lﬁnh,
tho, Cuc Quan 1y dau thau ... thudc By Ké
hoach va Pau tu

UBND tinh, c4ac S¢ ban, nganh, don vi lién

quan, phong Tai chinh, K& hoach cac huyén,

thanh phd...

- Thu thap cac thong tin can thiét dé thuc
hién cac chtrc nang, nhiém vu cua phong
DPAu thdu, Thidm dinh theo yéu cAu cua Bo
Ké hoach va Pau tu, Tinh gy, UBND tinh
va cac don vi lién quan

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thoéng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

5 Pugc cung cap th?)ng tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham Vi
nhi¢m vy dugc giao

3 Puoc yéu cau cung c_ép thong tin, danh gia mac do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua
Truong phong

5 | Pugc ky thay Truéng phong mot sd cong van, ‘giéy to theo linh vuc duoc phan
cong phu trach va khi dugc Trudng phong uy quyén.

Il | ThAm quyén trong quan Iy cin b, cong chirc

1 Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tac
cong chtrc cua Phong

5. Cac yéu cau veé trinh d nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

nghié
Trinh d6 dao tao gniep.

Tt nghiép Pai hoc trg 1én voi:

- Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat; Kinh doanh;
Quan tri - Quan ly; Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém;
Xay dung; Quan 1y xay dung; Kién tric va Quy hoach; Quan 1y cong

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ciia cap
c¢6 tham quyén quy dinh.

quyén

- Ly luan chinh tri: C6 bang tét nghiép trung cap LLCT hoic ¢ glay
xac nhan twong duong trinh d6 trung cap LLCT cua co quan c6 tham

o 2 trg 1€n;
Kién thirc bo
trg/Boi dudng duon
chung chi &

- Quan 1y nha nudc: C6 ching chi bodi dudng kién thirc, ky ning quan
Iy nha nudc do61 véi cong chic ngach chuyén vién va tuong duong

- C6 chung chi bdi dudng linh dao, quan 1y cdp phong va twong
- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc

ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh cua PBang va phap luat ciia nha nudc
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Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chii truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét 1ing nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac (phu hop véi yéu cau VTVL)

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang coéng viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cua Phong trong hé
thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhém nang luc Ning lue cu thé Cap dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép umg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Su dung ngoai ngilt 2
- Xay dung van ban 2-3
- Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thyc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chtrc thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Ma vi tri viéc lam: SKHPT-LDBQL-08.03

Tén VTVL: Phé truéng phong Vin xa Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 172 Han Thuyén, phudng Vi Xuyén, thanh phd
Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Van ban cua Dang, chinh sach phap lut cua

INha nudc, cia nganh Ké hoach va Pau tu, cua tinh|
vé linh vuc K& hoach va dau tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé trudng phong Vian x3 1a cip phé cua Trudng phong, gitip Trudng phong thuc hién
mot s6 nhiém vu cu thé duoc Truong phong giao nhu: Trién khai thuc hién cong viéc tong
hop, xdy dung va theo doi tinh hinh thyc hién ké hoach phat trién kinh té — xa hoi 5 nam, hang
nam, viéc quan 1y ké hoach va dau tu va tham dinh chu truong dau tu cac du an, béo cdo kinh
té k¥ thuat thudc cac nganh, linh vuc Khoa hoc, Cong nghé; Van hoa; Thé duc, thé thao; Gido
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duc, dao tao va gido duc nghé nghiép; Y té, dan sé va gia dinh; Xa hoi; Phat thanh Truyén
hinh; Céng trinh cong cong va Chuong trinh muc tiéu qudc gia giam nghéo bén viing. Pho
Truéng phong chiu trach nhiém trude Trudng 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

Tiéu chi danh gia hoan

Cong ngh¢

- T chuc, trién khai nghién ctru, xay
dung va cu thé hoa cac co ché, chinh
sach trén dia ban tinh phu hop véi dac
diém cta nganh va linh vuc dugc phan
cong phu trach trén co s& van dung thyc
hién cac co ché, chinh sach cua Nha
nudc.

- Phéi hop Vi cac phong lién quan trong
thuc hién cong tac chuan bi dau tu, cong
tac 1ap, thuc hién quy hoach tinh, ké
hoach phat trién kinh té nong thon, giam
nghéo va day nghé cho nong dan.

2. Tham gia xir Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va bao cdo xin
¥ kién chi dao ctua Truong phong d6i voi
nhiing vi¢c vugt qua pham vi chuc trach
duoc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh
thuc hién cong viéc ciia Phong.

lal }\Ihl?{n v Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Mang congviéc
1. Gitp trudng phong quan 1y, diéu hanh | 1. Nam bat dugc tinh
mét 6 mang cong viéc cua Phong: hinh hoat dong chung
- X4y dung, theo ddi va tong hop tinh | cia Phong; nim bt day
hinh thuc hién ké hoach, quan 1y, theo | du cac thong tin vé cong
ddi tinh hinh thyc hién du an dau tu | viéc thudc mang coéng
cong, Lam dau méi phdi hop vé cong tac | viec duoc giao phu
ké hoach, dau tu phat trién nganh. Thuyc | trach.
hién cac thu tuc dau tu, quan 1y, gidm sat | 2. Cac cong viéc, nhiém
va danh gia dau tu dy 4n thudc cac | vu quan ly duoc giao
nganh, linh vuc: Khoa hoc, Cong nghé; | hoan thanh ding quy
Vin héa; Thé duc, thé thao; Gido duc, | trinh, dung tién do.
dao tao va gido duc nghé nghiép; Y té, | 3. Hoan thanh chuc
dan sd va gia dinh; X3 hoi; Phat thanh | trach, nhiém vu thay
Truyén hinh; Céng trinh cong cong va | Trudng phong trong thoi
Chuong trinh muc tiéu qudc gia giam | gian dugc Gy quyén.
nghéo bén viing
- Tham dinh, bao céo trinh co quan co
tham quyén phé duyét chu truong dau tu
chuong trinh dau tu st dung vén ngan
sach dia phuong,
Tham gia quan | - T6 chigc, trién khai tong hop, xay dung
ly, diéu hanh | va theo ddi tinh hinh thyc hién ké hoach
21 mot sécong viee | phat trien KTXH 5 nam, hang nim trong
"~ | do trudng | linh vyc Lao dong - Thuong binh Xa hdi,
phong  phan | Gido duc - Pao tao, Y té, Van hoa-Thé
cong thao, Phat thanh-truyén hinh, Khoa hoc-
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4. Piéu hanh Phong khi dugc Truong
phong uy quyeén.

1. Tong hop, xay dung va theo doi tinh
hinh thyc hién ké hoach phat trién kinh té
— x3 hoi 5 nim, hang nim va ké hoach
dau tu cong thudc cac nganh, linh vuc
Khoa hoc, Cong nghé; Vin héa; Thé duc,
thé thao; Gido duc, dao tao va giao duc
nghé nghiép; Y té, dan sb va gia dinh; Xa
hoi; Phat thanh Truyén hinh.

2. Xay dung, tong hop bao cdo Chuong
trinh muc tiéu qudc gia giam nghéo bén
virng

3. Quan ly va tham muu thyc hién cac
chuong trinh, du 4n, xay dung, tong hop,
bao cao tinh hinh thyc hién cong tac dau tu
xay dung co ban linh vuc dugc phan cong
4. T chiac thAm dinh cic du an thudc
linh vuc dugc phan cong

5. Chu tri, phdi hop, tham muu véi Uy
ban nhan dan tinh céc thu tuc dau tu, to
chuc thuc hién giam sat va danh gia dau
tw cac dy 4n ngoai cum cong nghiép st
dung vén cua nha dau tu trong nudc
thudc nganh, linh vyc dugce phan cong.

6. Tham gia tham tra quyét toan du an
thudc cac nganh, linh vyc Lao dong-
thuong binh xa hoi, Gido duc - Pao tao,
Y té, Vin hoa-Thé thao, Phat thanh-
truyén hinh, Khoa hoc-Cong ngh¢

1. Coéng tac tong hop,
xay dung, theo doi va
bao cao tinh hinh thuc
hién ké hoach hiéu qua.
2. Cong tac quan ly du
an, tham muu, thim
dinh du 4n dam bao hiéu
qua, tuan tha quy dinh
phap luat co lién quan .
3. Cong tac tham gia
tham tra quyét toan dam
bao dung quy dinh.

3. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo tinh
hinh hoat dong cua mang cong vi¢c dugc
glao phu trach véi Trudng phong hoac
cap trén tryc tiép ctiia Truong phong khi
c6 yéu cau.

4. Tham dy cac cudc hop, héi nghi vé
cong tac co6 lién quan cua Phong theo
phan cong cua Trudng phong.

3. Truéng phong, Lanh
dao cép trén truc tiép
cua Trudng phong duoc
cung cap thong tin kip
thoi.

4. Tiép nhan, cung cép
thong tin theo dung quy
dinh.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua bg phan dugc giao phu trach

1. Ké hoach duoc xdy dungtheo
dung ndi dung ké hoach cong
tac cua Phong

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach

Truc tiép thuc
29 hién nhiém vu,
' cong viéc cua
phong
23 Thuc hiénché
' do hoi hop
2.4
2.5

Thuyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Céc cong chtrc thudc mang cong
vi¢c dugc phan cong

Cac don vi lién quan tryc tiép
den cong viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung vong: Bo K¢é hoach va
Pau tu va cac B9, nganh c6 lién quan

Céc don vi lién quan & dia phuong:
UBND tinh, S& Lao dong - Thuong binh va
X3 hoi; S¢ Gido dyc va Pao tao; So Y té; S
Vin hoa, Thé thao va Du lich; Dai Phat
thanh Truyén hinh Nam Dinh; S& Khoa hoc

- Thu thap cac thong tin cin thiét dé thuc
hién céc chuc nang, nhiém vu cua phong,
thuc hién cac bdo cao theo yéu clu cta Bo
Ké hoach va Pau tu, Tinh uy, UBND tinh
va cac don vi lién quan.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

va

Cong nghé thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thong keé.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tiac chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao
2 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cta co quan trong pham vi nhiém
vu dugc giao
3 | Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mtc d xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao
4 | Pugc ky thay Chanh Vin phong mot sd cong vin, gidy to theo linh vuc dugce phan
cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.
5 | Puoc lam viéc truc tiép v4i Lanh dao co quan khi ¢6 yéu cau
6 | Puoc tham gia cac cudc hop co6 lién quan
Il Thim quyén trong quan Iy can b, cong chire, vién chire
Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tic cong
chirc cua Phong

5. Cac yéu cau ve trinh d¢ nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Quan tri- Quan
ly; Kinh té hoc; Kinh doanh; Tai chinh - Ngin hang - Bao hiém; Xay
dung; Quan 1y xay dung; Kién trac va Quy hoach; Quan 1y Y té; Quan
1y gido duc; Quan 1y van hoa; Ngdn ngir hoc; Van hoa hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap
¢6 tham quyén quy dinh.

Trinh d¢ Iy luan chinh tri: C6 bang t6t nghiép trung cap LLCT hodc co
gidy xac nhan twong duong trinh d6 trung cap LLCT cla co quan c6
thim quyén

- C6 trinh do quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién
va trong duong tré 1én.

Kién thire O | " o chi bii dudng lanh dao, quan 1§ cip phong va tong duong
trg/Boi dudng $ kS 1A ¢ d N he thone ti o va st d
ching chi - C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc

ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam
theo y€u cau cua vi tri viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh cua DPang va phép luat cia nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
véan dé thuc tién lién quan dén chue nang, nhi¢m vy cia Phong.

- C6 kha ning to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, déan
thudc linh vuc chuyén mon ciia Phong.

Hiéu biét vé linh vuc coéng tac chuyén mén cua Phong va dinh
hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néing luc Ning luc cu thé Cap d6

- Pao duc va ban Iinh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngtr 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vén ban 2-3
- T6 chirc thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3

Nhoém nang luc quén ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Phé truwéng phong
Dang ky kinh doanh

Ma vi tri viéc lam: SKHPT-LDPQL-08.04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc Van ban ctua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc, cual

nganh Ké hoach va Pau tu, cta tinh vé linh vuc Ké hoach va
dau tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé truong phong Ping ky kinh doanh 13 cdp phé cua Truéng phong, gitp Truong
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phong thyc hién mot sé nhiém vu cu thé duoc Trudong phong giao nhu: tham muu vé linh vuc

dang ky doanh nghiép, Lién hiép hop tac xa, Quy tin dung nhan dan; thim dinh cac dé an thanh

lap, sap Xep, t6 chirc lai doanh nghiép Nha nudce do dia phuong quan ly; hoat dong cua cac to

chtre kinh té tap thé, hop tac x; hd tro doanh nghiép nho va vira; hd trg, phat trién kinh té tu

nhan trén dia ban tinh. Ph6 Trudng phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap

luét vé& moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoanthanh cong
viée

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mot sb cong viée
do trudng phong
phan cong

2.1

1. Gitp truéng phong quan ly, diéu hanh
mot s6 mang coéng viée ctia Phong.

- Tham muu phdi hop véi cac nganh kiém
tra, theo ddi, tong hop tinh hinh va xu 1y
theo tham quyén cac vi pham sau ding ky
thanh 18p cia cdc doanh nghiép tai dia
phuong.

- Tham muu huéng dan, dao tao, tap huin
cho co quan ding ky kinh doanh cép huyén
(Phong Tai chinh - K& hoach cap huyén) vé
linh vuc dang ky hop tac xa, ho kinh doanh;
Kiém tra gidm sat co quan dang ky kinh
doanh Cap huyén trong viéc thuc hién nhiém
vy, quyen han vé dang ky hop tac xa, ho
kinh doanh;

- Tham muu phéi hop véi phong Kinh té doi
ngoai va Ho trg doanh nghiép thuc hién cac
thi tuc ding ky doanh nghiép cia nha dau tu
nudc ngoai theo quy dinh.

- Tham muu thyc hién chic nang giup viéc
ctia co quan Thuong trec Ban Doi méi Phat
trién doanh nghiép tinh vé tham dinh cac dé
an thanh 1ap, siap xép, t6 chic lai doanh
nghiép Nha nude do dia phuong quan ly

- Tham muu linh vyc hoat dong cua céc t6
chirc kinh té tap thé, hop tac xa;

- Tham muu thuc hién cac ndi dung lién
quan dén hd trg doanh nghiép nho va vira;
hd tro, phat trién kinh té tu nhan trén dia ban
tinh.

2. Tham gia x@r 1y céc cong viéc dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va bdo cdo xin y
kién chi dao cta Truong phong dbi voi
nhitng viéc vugt qud pham vi chuc trach
duoc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh
thuc hién cong viéc cia Phong.

4. Piéu hanh Phong khi dugc Truéng phong
iy quyén.

1. Nam bit duoc
tinh hinh hoat dong
chung cia Phong;
nidm bat ddy du cac
thong tin vé cong
viéc thudc mang
cong viéc duogc
giao phu trach.

2. Céc cong viéce,
nhiém vy quan ly
dugc giao hoan
thanh dung quy
trinh, dung tién do.
3. Hoan thanh chuc
trach, nhiém wvu
thay Truéng phong
trong thoi gian
duogc iy quyén.

Thuc hién ché

2.2 | d6 hoi hop

5. Dinh ky (hoac dot xuat) bao céo tinh
hinh hoat dong cua mang cong viéc dugc
giao phu trach véi Trudng phong hoac cap

5. Truéng phong,
Lanh dao cap trén
truc  tiép cua
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cau.

trén tructiép cua Trudng phong khi c6 yéu

6. Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé
cong tac co lién quan cia Phong theo phan
cong cua Truong phong.

Truong phong
dugc cung cap
thong tin kip thoi.
6. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
dang quy dinh.

2.3 | giao phu trach

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac
nam, quy, thdng, tuan cia bd phan duoc

1. Ké hoach duoc xay dungtheo dung
noi dung ké hoach cong tac cua
Phong

2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién d6 ké hoach

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

cao nhat trong to chuc

bam nhi€ém cong viéc cua 1 vi tri viéc
2.5 | lam nghiép vu tuong tng ngach cong chirc

Dap ung dugc cac yéu cau trong Ban
mota vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Cong chtrc thudc mang cong
viéc dugc phan cong

Céc t6 chirc, don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung wong: Cuc Quan ly
dang ky kinh doanh, Cuc kinh té hop tac, Cuc
phat trién doanh nghiép,... thuoc Bo Ké
hoach va Pau tu

UBND tinh, cac S¢ ban, nganh, don vi lién
quan, phong Tai chinh, K& hoach cac huyén,
thanh phd, Cac doanh nghiép, Lién hiép
HTX, HTX, quy tin dung nhan dan trén dia
ban tinh Nam Dinh,...

- Huéng dan nghiép vu vé ding ky doanh
nghiép, ding ky hop tic x4, cong tic co
phﬁn héa, thoai von nha nudc tai doanh
nghiép,...

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan, céc
budi tdp huan huéng dan trao doi vé chuyén
mon nghiép vu.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Ly thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tiac chuyén mén, nghi¢p vu

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

vu duogc giao

2 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham Vi nhiém

cho nhiém vu duogc giao

3 | Puogc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mic do xac thyc cua thong tin phuc vu

4 | Pugc ky thay Chanh Vin phong mot so cong Vén,‘giéy to theo linh vuc dugc phan
cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

5 | Puogc lam viée truc tiép v6i Lanh dao co quan khi co yéu cau
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6 | DPuoc tham gia cac cudc hop co lién quan

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

churc cua Phong

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tic cong

5. Cac yéu cau ve trinh d nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép Pai hoc tré 1én véi:

- Nhom nganh hogc nganh hoac chuyén nganh: Luét; Quan tri- Quan
1y; Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Kinh doanh.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap
c6 tham quyén quy dinh.

Trinh d6 1y luan chinh tri: Cé bang trung cap LLCT hoic co gidy xac
nhan trong dwong trinh do trung cap LLCT cioa co quan c6 tham

quyén.

Kién thirc bo
tro/Boi dudng
chung chi

- Quan 1y nha nuéc: C6 trinh d6 quan 1y nha nude dbi voi cong chirc
ngach chuyén vién va tuong duong tr¢ 1én.

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tr¢ 1€n.

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai ngir turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh ctia Pang va phép luat ctia nha nude

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chiic ning, nhiém vu ctia Phong.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon ctia Phong.

Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mén cua Phong va dinh
huéng phat trién.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning hre cu thé Ciap dd
- Bao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang lyc chung - Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai nglr 2
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- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Thim dinh vin ban 2-3
- T6 chtre thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
Tén VTVL: Pho Trwéng phong Ma vi tri viéc lam: SKHDT-LDQL-08.05
Kinh té doi ngoai va Ho tro S
doanh nghiép Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: 172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Van ban cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudc,
cua nganh K¢ hoach va Béu tu, cua tinh vé linh vue K¢ hoach
va dau tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Truong phong Kinh té dbi ngoai va Hb trg doanh nghiép 1a cdp pho cua Trudng
phong, giup Truong phong thuc hién mot s6 nhiém vu cy thé duoc Trudng phong giao nhu tham
muu, tong hop, xdy dung va theo dai tinh hinh thyc hién ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, ké
hoach dau tu cong theo linh vuc cia phong; quan 1y nha nude vé nganh, linh vuc: thuong mai,
du lich; Thyc hién cac thu tuc dau tu, quén ly, gidm sat va danh giad dau tu; téng hop, bao cao
tinh hinh thyc hién cac du an sir dung von hd trg phét trién chinh thic (ODA), von vay uu dii
Cua cdc nha tai trg nude ngoai, ngudn vién tro khong hoan lai khong thudc hd trg phat trién chinh
thac Cua cac co quan, t6 chirc ci nhan nudc ngoai; cac du an dau tu cong; cac du an dau tu s
dung vén _ngoai ngan sach thugc linh vyc phan coéng phu trach; Thyc hién cong tac xtic tién dau
tu, lam dau méi trong viéc cai thién moi trudng dau tu kinh doanh va nang cao ning luc canh
tranh cap tinh. Pho Truong phong chiu trach nhiém trudc 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
T Nhiém vu, . Tiéu chi danh gia hoan
Miéngcong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
1. Giap truéong phong quan 1y, diéu | 1. Ndm bat duoc tinh hinh
hanh mot s6 mang cong viée ciia Phong, | hoat dong chung cua
nhu: Phong; nam bat ddy du cac
- Tryc tiép xay dung, theo ddi va tong | thong tin vé& cong viéc
Tham gia quan | hop tinh hinh thyc hién ké hoach, quan | thuoc mang cong viéc
1y, diéu hanh ly, theo doi tinh hinh thyc hién du an | dugc giao phu trach.
mot sd cong | dau tu cong thude cac nganh, linh vuc: | 2. Cac coéng viée, nhiém
2.1 x ) . . 1o . .
viéc do truong | Thuong mai; Du lich. vu quan ly dugc giao hoan
phong  phan | - Tong hop, xdy dung va theo ddi tinh | thanh ding quy trinh, ding
cong hinh thuc hién ké hoach phat trién kinh | tién do.
té - xa hoi 5 nam, hang nam; ké hoach | 3. Hoan thanh chirc trach,
dau tu cong trung han 5 nim, hang nam | nhiém vy thay Trudng
theo linh vuc cia phong dugc phéan | phong trong thoi gian
cong. duoc uy quyeén.
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- Pinh ky bdo cao; dé xuat noi dung
hudng dan cac nganh, cac cap trong qua
trinh 1ap ké hoach va thuc hién chuong
trinh, du 4n dau tu xdy dung thudc
nganh, linh vyc do phong phu trach.

- Pau mdi tham muu dé xuét véan dong,
thu hat, diéu phdi quan 1y vén hd tro
phat trién chinh thirc (ODA), vbn vay uu
dai cta cac nha tai tro nuwdc ngoai, ngudn
vién trg khong hoan lai khong thudc hd
trg phat trién chinh thic cua cic co
quan, t6 chirc ¢4 nhan nudc ngoai dinh
ky tong hop béao cao theo quy dinh.

- Thye hién cac tha tyc dau tu, quan ly,
giam sat va danh gid dau tu; tong hop,
bao cao tinh hinh thuc hién cac du an
dau tu truc tiép nudc ngoai, cac du an
dau tu trong nudc thudc linh vyc phan
cong phu trach va céc du éan dau tu
trong Cum cong nghiép.

- Thuc hién cong tac xuc tién dau tu va
t6 chtc hoat dong xuc tién dau tu theo
ké hoach cua UBND tinh.

- Pau mbi tong hop, xay dung du thao
ké hoach cai thién chi s6 mdi truong
dau tu kinh doanh va nang cao ning luc
canh tranh cép tinh.

2. Tham gia xu ly cac cong vi¢c dot
xudt (trong pham vi dugc giao) va bao
cdo xin y kién chi dao ctia Trudng
phong d6i véi nhiing viéc vuot qua
pham vi chtrc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc cua Phong.

4. Pidu hanh Phong khi dugc Trudng
phong ty quyeén.

Thuc hién ché

7. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong ciia mang cong vi¢c
duoc glao phu trach véi Truong phong
hodc cap trén tryc tiép cua Trudng

7. Truong phong, Lanh
dao cip trén tryc tiép cua
Truong phong dugc cung
cap thong tin kip thoi.

22 do hoi hop phong khi ¢6 yéu cau. 8. Tiép nhan, cung cap
8. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé | thong tin theo ding quy
cong tac co lién quan cua Phong theo | dinh.
phan cong cua Truong phong.

1. Ké hoach dugc xay
dung theo ding ndi dung

23 Xéay dyng va thuc hién ké hgach cong tac nam, quy, l;ibrfllgach cong tac cua

thang, tuan cua b phan dugc giao phu trach 2. Cong vide duoc thuc
hién theo ding tién do ké
hoach

2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Truong phong

Cac cong chirc thugc mang
cong viéc dugc phan cong

Cac don vi lién quan tryc ti€p
dén cong viéc va chuyén mon
nghi¢p vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc B9, ban, nganh "l:rung uong: Vu Kinh ‘té
doi ngoai, Vu Phap ché - Bo Ké hoach va Bau
tu, Bo Tai chinh, Bo Ngoai giao, ...

UBND tinh, cdc S¢ ban, nganh lién

- Thu thap cac thong tin can thiét dé thuc
hién cac chirc nang, nhi€ém vu cua phong,
thuc hién cac bao cao theo yéu cau cua B
Ké hoach va Pau tu, Tinh ty, UBND tinh va

quan, phong Tai chinh, K& hoach cac

huyén, thanh phd...

cac don vi lién quan

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Liy thong tin thong ke.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

2 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta lanh dao trong pham vi nhiém vu

duoc giao

3 Pugc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao

4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua

Trudng phong.

5 Pugc diéu hanh hoat dong cua phong khi di duoc Truong phong uy quyén

6 Puoc tham gia cac cudc hop co lién quan

1 Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc

1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhéan, diéu dong cong chirc cia Phong

5. Cac yéu cau vé trinh d¢ nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢§ dao tao

Tét nghiép Pai hoc tré 1én Véi:

- Nhém nganh hozc nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kinh té; Kinh té
Qudc té; Kinh té d6i ngoai; Quan hé quédc té; Ngon ngir Anh; Kinh
doanh; Quan tri - Quan 1y; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Xay
dung; Quan 1y xay dung; Kién triic va Quy hoach

- Nganh hoic chuyén nganh phti hop theo yéu cau nhiém vy cia cap

c6 tham quyén quy dinh.

- Trinh do ly ludn chinh tri: C6 bang tot nghiép trung cap LLCT
hoac co gidy xac nhén tuong duong trinh do trung cap LLCT cua co
quan c6 tham quyén

Kién thirc bd tro/Boi
duong ching chi

- Quan 1y nha nudc: Co chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning
quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong
duong trd 1én.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va twong
duong trd 1én.
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- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngir turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh ctia Pang va phép luat ciia nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co
quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac
véan dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vyc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mén ciia Phong va dinh
huéng phat trién.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom néing luc Niing lwc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lwe chung | - Giao tiép ing xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3
o | - Hu6ng dan thyc hién van ban 2-3
Nhom nang luc Chtyen |- iém tra thye hi¢n van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chtre thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly sy thay déi 2-3
Nhém ning e quan 1y | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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Tén VTVL: Pho truwéng phong Quan ly nganh

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-LDQL-08.06

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

ph6 Nam Dinh

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac Van ban cua Pang, chinh sach phép luat cial
INha nude, cia nganh Ké hoach va Pau tu, cua
tinh v€ linh vuc K€ hoach va dau tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé truong phong Quan 1y nganh la cap pho cua Truong phong, giup Truéng phong
thue hién mot sé nhiém vu cu thé dugc Truong _phong giao. Phé Truong phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trude phép luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu
duogc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
congviéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham giaquan 1y, diéu
hanh mot s6 cong viéc
do truong phong phan
cong

1. Giup truong phong quan ly,
didu hanh mot s mang cong
viéc cua Phong:

- Tryc tiép xdy dung, theo ddi
va tong hop tinh hinh thuc hién
ké hoach, quan 1y, theo dai
tinh hinh thyc hién dy én dau
tu cong thudc cac nganh, linh
vuc: Cong nghiép; Giao thong;
Nong nghi¢p; Bao vé mdi
truong; Cép nude, thoat nudc,
Chuong trinh muc tiéu qudc
gia xay dung nong thon mai.

- K& hoach thuc hién chién
lugc phat trién bén viing kinh
té bién.

- Déi véi cac du an sir dung von
dau tu cong ¢ tong mirc dau tu
dusi 30 ty dong thudc cac
nganh, linh vuc dugc phéan
cong phu trach.

- Pi voi cac du an ngoai cum
cong nghiép sir dung ngudn
vbn cta nha dau tu trong nudc
thudc cac nganh, linh vuc dugc
phan cong phu trach

2. Tham gia xtr ly céc cong
viéc dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va bao cdo xin y
kién chi dao ctia Truong phong
d6i véi nhimng viéc vuot qua
pham vi chtrc trach dugc giao.
3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thyc hién cong viéc

1. Nam bdt dugc tinh hinh
hoat dong chung ctia Phong;
nim bat diy du cac thong
tin vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao phu
trach.

2. Céc cong viéc, nhiém vu
quan ly duoc giao hoan
thanh ding quy trinh, dung
tién do.

3. Hoan thanh churc trach,
nhiém vu thay Truong
phong trong thoi gian dugc
uy quyén.
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cua Phong.
4. Piéu hanh Phong khi duoc
Truéng phong Gy quyén.
2.2 | Thyc hién ché do hoi | 9. Pinh ky (hodc dot xuat) | 1. Truéng phong, Linh dao
hop b4do cdo tinh hinh hoat dong | cdp trén truc tiép cula
ciia mang cong viéc dugc giao | Truong phong dugc cung
phu trich vé6i Trudng phong | cap thong tin kip thoi.
hoic cdp trén truc tiép cua | 2. Tiép nhén, cung cip
Truéng phong khi ¢ yéu cau. | théng tin theo dang quy
10. Tham du cac cudc hop, héi | dinh.
nghi vé cong tac co lién quan
cua Phong theo phan cong cua
Trudong phong.
2.3 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, | 1. K& hoach dwoc xay dung theo
quy,thang, tudn cua bd phan dugc giao phu trach | dung ndi dung ké hoach cong tac
cta Phong
2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién d6 ké hoach
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quén Iy trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Chuyén vién trong
phong

Cac phong trong co quan, cac don vi
lién quan tryc tiép dén cong viéc va
chuyén mon nghiép vu duoc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Céac B9, nganh Trung vong: BO K& hoach va
Dau tu va cac Bg, nganh c6 lién quan

Céc don vi lién quan ¢ dia phuong:
UBND tinh; S¢ Tai chinh; S& Nong nghi¢p
va PTNT; S¢ Tai nguyén va Mai truong; S&
Cong Thuong; S& Xay dung; S& Giao thong
van tai.

- Thu thap cic thong tin can thiét dé thyc
hién cac chuc nang, nhiém vu cua phong nhu
thuc hién céc bdo cao theo yéu cau cia Bo
Ké hoach va Pau tu, Tinh ay, UBND tinh va
cac don vi lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ke.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 | Puoc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao

2 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi nhiém

vu dugc giao

3 | Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xac thyc cua théng tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao




78

4 | Puogc ky thay Chanh Vin phong mot sb cong Vén,‘giéy to theo linh vuc dugc phan

cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

5 | Puogc lam viée truc tiép v6i Lanh dao co quan khi co yéu cau

6 | Puoc tham gia cac cudc hop co lién quan

Il [Thim quyén trong quén 1y can bd, cdng chire, vién chirc

churc cua Phong

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tic cong

5. Cac yéu cau vé trinh d§ niang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tbt nghiép dai hoc trd Ién voi:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat; Quan tri- Quan ly;
Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; X4y dung, Quan 1y xay
dung; NOng, lam nghi¢p va thuy san; Quan ly tai nguyén va moi
truong; Khoa hoc méi trudng; Quan 1y dat dai; Xay dung, Thiy loi.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cip c6
tham quyén quy dinh.

- Trinh d 1y luan chinh trj: C6 bang tot nghiép trung cap LLCT hodc c6
giay xac nhan tuong duong trinh do trung cap LLCT cua co quan co
tham quyén

Kién thirc bo
tro/Boi1 dudng
chung chi

- Quan 1y nha nudc: Cé ching chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan
1y nha nuéc dbi v6i cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong tro
lén;

- C6 chung chi bdi dudng linh dao, quan ly cap phong va tuong
duong;

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai nglt twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh cua Pang va phép luat cia nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat ctia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chtrc nang, nhiém vu ctia Phong.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién curu, thye hién céc dé tai, déan
thudc linh vuc chuyén mén cua Phong.

Hiéu biét vé& linh vuc cong tac chuyén mén cua Phong va dinh
hudng phat trién.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

Ning hre cu thé Ciap dd

Nhoém nang lyc chung

- Bao durc va ban linh 2-3
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- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai nglr 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién van ban 2-3
Nhom nang lyc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vén ban 2-3
- T6 chirc thyc hién van ban 2-3
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly sy thay déi 2-3
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

I1. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly
kinh té tong hop

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-CMNV-01

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

ph6 Nam Dinh

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac Van ban cua Dang, chinh sach phap luat cta
Nha nudc, cia nganh Ké hoach va Pau tu, cua
tinh vé linh vuc Ké hoach va dau tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
La cong chirc ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cao vé quan ly kinh té tong hop

trong nganh ké hoach va dau tu, tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach
dinh chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xdy dyng, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du an, dé anvé ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi, dau tu phat trién
nganh, linh vuc thudc pham vi quan 1y; 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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

TT Nhiém vu,
Maéng cong Cong viéc cu thé
Viéc
2.1 | Xay dung ké |- Tham gia xiy dung ké hoach phat trién kinh té - | - Dy thao cac
hoach  phat | xa hoi 5 ndm va hang nim van ban, ké

trién kinh té -
xa hoi

- Tham gia t6 chirc huéng dan xdy dung ké
hoach phat trién kinh té x4 hoi 5 nam va hang nim
- Tham gia tong hop theo ddi, danh gia tinh hinh
thuc hién ké hoach phat trién kinh té xa hoi dinh
ky hang thang, quy, nam, giita ky va 5 nam;

- Tham gia xay dung ké hoach dau tu cong trung
han va hang nim; chil truong dau tu cac chuong

hoach trinh cip
c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé tién
d6, chat lugng
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trinh muc tiéu qudc gia, cac chuong trinh muc tiéu
(n€éu co); cac chuong trinh, du an khac theo su
phan cong cua lanh dao phong.

theo quy dinh.

2.2

Quan 1y Kinh
t€ vi mo

- Tham gia x@y dung ké hoach dau tu cong trung
han va hiang nim; danh myc cac chuong trinh, du
an uu tién thu hat von dau tu nudc ngoai, Von
ODA, vén vay wu dii; cac du an quan trong qudc
gia; danh muc dy an st dung vén ngan sach nha
nuodc va cac ngué)n vbn dau tu cong khac theo quy
dinh cua phap luat.

- Tham gia du kién phuong an phan bo chi tiét ké
hoach dau tu cong trung han va hing nim cho
nganh, linh vyc thuoc pham vi quan ly; giam sat
hiéu qua s dung von dau tu cong ngudn ngan
sach nha nudc. .

Chu tri hodc tham gia nghién ctiu, tong hop cac
cha trwong, co ché, chinh sach, cic bién phép chi
dao diéu hanh thuc hién ké hoach phat trién kinh
té - x4 hoi cia Chinh phu, Thii tuéng Chinh phu,
UBND tinh.

Chu tri, phdi hop Véi cac don vi lién quan
nghién ctu, soan thao cac van ban quy pham phap
luat va van ban huéng dan thudc nganh Ké hoach,
dau tu.

Chu tri hodc tham gia xay dung co ché phdi
hop trong quan 1y diéu hanh kinh té vi mé.

Chu tri hoac phdi hop nghién ciru, d& Xuit cac
cha truong, bién phap, co ché, chinh sach dé hd
trg, thuc hién ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi
cua linh vyuc, pham vi theo doi.

Chu tri hodc tham gia xac dinh phuong hudng
nhiém vu ké hoach cua linh vuc tai chinh, tién té
va lam phat gin véi phuong huéng, nhiém vy phat
trién kinh té - xa hoi trong ting thoi ky ké hoach.

- Du thao cac
vin ban, ké
hoach trinh cip
c6 thAm quyén
ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé tién
do,

2.3

Quan ly
Kinh ténganh,
linh vuc va
khukinh té

Chu tri hoic tham gia nghién ctu, tong hop

chién lugc, dé xuét co ché, chinh sach phat trién
cac nganh, linh vyc.
Tham gia hoac chu tri nghién ctu, dé xuit mo
hinh kinh té, co ché, chinh sach phat trién va hop
tac qudc té lién quan dén khu vuc kinh té; xay
dung phuong huéng, phuong an, ké hoach phat
trien khu kinh té, xay dung hodc tham gia xdy
dung cac vin ban quy pham phép luat vé khu kinh
té; tham gia xay dung cac van ban phép luat, cac
co ché, chinh sach cé lién quan theo phan cong,
phan cép; xay dung tiéu chi va to chirc danh gia
hiéu qua phat trién khu kinh té.

Chu tri hodc tham gia phdi hop Vi cac o quan
lién quan trién khai K& hoach hanh dong qudc gia
thuc hién Chuong trinh nghi sy 2030 vi sy Phat
trlen bén ving; chién Iuoc va Ké hoach hanh dong
quoc gia vé Tang truong xanh.

T6 chirc giam sat danh gia, tong hop két qua
thuc hién cac muc tiéu Phét trién bén vimg va Ké

- Du thao cac
van ban, ké
hoach trinh cip
c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua
trién khai theo
dung ké hoach
vé tién do,
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hoach hanh dong quéc gia thuc hién chuong trinh
nghi su 2030; chién lugc va Ké hoach hanh dong
qudc gia vé Tang truong xanh. Xay dung bao cao
thuc hién cac muc tiéu Phat trién bén viing hang
nim. T6 chirc so két va tong két thuc hién Ké
hoach hanh dong quéc gia thuc hién chuong trinh
nghi su 2030; chién Iuoc quéc gia va ké hoach
hanh dong qudc gia vé Ting truong xanh.

T6 chic van dong va phan bd ngudn luc cho
bién d6i khi hdu, tang truong xanh, dong gop qudc
gia tu quyét dinh (NDC), phat trién bén viing.

2.4

Quan ly
Kinh té
vung, lanh
tho

Chu tri hodc tham gia theo ddi toan dién vé
phat trién kinh té - xa hoi trén dja ban

Cha tri hodc tham gia xur 1y cac van dé phat
sinh trong qué trinh t6ng hop, giao ké hoach va
thuc hién ké hoach cua dia phuong.

Chu tri hodc tham gia chuan bi cac bao cdo vé
tinh hinh thyc hién ké hoach phat trién kinh té - xa
hoi va ké hoach dau tu cong cua dia phuong

Chu tri hodc tham gia xdy dung co ché, chinh
sach diéu phdi vé lién két ving; co ché, chinh sach
vé phat trién kinh té xa hoi ving

- Du thao cac
van ban, ké
hoach trinh cip
c6 thAm quyén
ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé tién
do, chat luong
theo quy dinh.

2.5

Vé cong tac
Quoc hoi vact
tri

- Chu tri hodc tham gia tong hop néi dung tra 19
chét van cua Pai biéu Québc hoi, HDND tinh kién
nghi cua cur tri; két qua giai quyét, tra 10i chat van
cua Pai biéu Québc hoi, HDND tinh kién nghi caa
ctr tri thudc linh vuc ké hoach, dau tu.

Chu tri hodc tham gia chuan bi noi dung, phuc vu
tiép xuc cir tri.

Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé tién
do, chat luong

2.6

Nhiém  wvu
khac

Phoi hop 1ap ké hoach, chwong trinh xay dung
cac van ban quy pham phap luat thuoc pham vi
quan 1y nha nudc dugc phan cong.

Chu tri hodc phdi hop xay dung, to chuc thi
hanh cac van ban quy pham phép luat lién quan
td1 linh vuc quan ly.

Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé tién
d6, chat lugng
theo quy dinh.

2.7

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
ndm, quy, thang, tuan cua ca nhan

Ké hoach dugc x4y dung theo ding tién
do ké hoach cong tac ctua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé truc tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

- Trudng phong
- Pho Truong phong

Céc cong chuc chuyén mon
khac, trong phong, co quan

Cac phong, don vi thudc So,
cac phong Tai chinh - Ké
hoach huyén, thanh pho

3.2. Bén ngoai




82

Co quan, to chirc c6 quan

hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cac co quan, to chuc, |- Cung cAp cac thong tin theo yéu cau.

don vi c6 hoat dong lién | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hiéncong viée

quan dén nganh linh vuc | chuyén mon.

ké hoach va dau tu thude | Thue hién cac bao cdo theo yéu cau

phz:lm vi ql}an ly cua | _ Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc quan
phong, don vi. Iy

- Phoi hop xay dung cac van ban ve lién quan dén nganh, linh vuc

4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Puoc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cta don vi.

WIN || -

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh ciia t6 chiic trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5 Puogc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu truong,
truong phong

1 Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc

1 Puogc tham gia y kién doi véi viée sir dung cong chirc ctia don vi

2 Puoc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi

5. Cac yéu cau ve trnh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Tt nghiép dai hoc trg 1én voi:
Trinh d6 dao tao - Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kinh té hoc;

Thong ké&; Quan tri-Quan 1y; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Kinh
doanh; Xay dung; Quan 1y xay dung; Kién trac va Quy hoach.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap co
tham quyén quy dinh.

- C6 ching chi boi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nude ddi voi
Boi dudng, ching cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoic c6 bing cao
chi cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vj tri viéc 1am (st dung duoc ngoai ngit & trinh
do tuwong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam).

Kinh nghiém - Cé thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tr du 09 nam trd
(thanh tich cong Ién. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi
tac) thoi gian gilt ngach chuyén vién toi thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chi tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién ciru khoa hoc
cap co 8O tro 1én ma co quan st dung coéng chiac duge giao chu tri
nghién ctru, xdy dung d3 duoc cdp c6 thdm quyén ban hanh hoic
nghiém thu.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc 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 va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 15i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan céng

- C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuit va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thicc vé phuong phap nghién cuu, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thuoc
linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
Vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vide lam.

5.2- Céc nang luc

Nhém ning luc Tén néang luc Cép dd
- Dao dic va ban linh 3-4
- T4 chic thuc hién cong viéc 3-4
o - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhorélhﬁf;g e Giao tiép ung xur 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung ngoai ngir 3
- Str dung cong nghé thong tin 3

Nhom néng lyc
chuyén mon

- Kha nang tham muu xdy dung cac van ban (theg
nhiém vu caa vi tri viéc lam) 3-4

- Kha niang huéng dan thuc hién cic vinban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3-4

- Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cac vanban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3-4

- Kha niang tham dinh, gop y cac van ban(theo nhiém
Vu cua Vi tri viéc 1am) 3-4
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- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu (theo nhiém vu cuia vi triviéc 1am) 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
o - Quan 1y su thay doi 2-3
Nho;rlljénr?rll}% we [ Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién doi ngii 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy kinh té
tong hop

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-CMNV-02

Ngay bit ddu thuc hién

bia diém lam viéc:

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh
pho Nam Dinh

Quy trinh cong Viéc lién quan:

Cac Van ban cua Dang, chinh sach phap luat
cta Nha nudc, cia nganh K¢ hoach va Pau tu,
cua tinh vé linh vuc Ké hoach va dau tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc ¢ trinh d§ chuyen mon, nghiép vu co ban Ve quan 1y kinh té tong hop
cia nganh ké hoach va dau tu, tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién vin ban
quy pham phap luat, du an, dé an vé ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi, dau tu phat trién
nganh, linh vyc thudc pham vi quan 1y; 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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Il Mal‘lligéiong Nhiém vu, cong viéc cu thé thanh nhiém vu
- Tham gia xay dung ké hoach phat trién | - Du thao cac vin ban,
kinh té - xa hoi 5 nam va hang nam ké hoach trinh cap co
- Tham gia t6 chirc huéng dan xay dung | tham quyén ban hanh
ké hoach phat trién kinh té x4 hoi 5 nam | - Két qua trién khai theo
va héng nam ding ké hoach vé tién do
- Tham gia tong hop theo ddi, danh gi4 | chét luong theo quy dinh
tinh hinh thuc hién ké hoach phét trién
kinh t& xa hoi dinh ky hang thang, quy,
ndm, gitra ky va 5 ndm;
- Tham gia xdy dung ké hoach dau tu
Xay dung ké C(:)ng tru’ng han va l}éng ném% Achﬁ Em@g
hoach  phét dz}u tu cac chugng trinh myc tle;u qudc gia,
2.1 { cac chuong trinh muc ti€u (néu cd); cac

trien kinh té
x4 hoi

chuong trinh, du an  khac theo su phan
cong cua lanh dao phong.

- Tham gia xay dung ké hoach dau tu cong
trung han va hiang nim; danh muc cic
chuong trinh, du an uvu tién thu hut von
dau tu nude ngoai, von ODA, von vay uu
dai; cac dy an quan trong qudc gia; danh
myc du an s dung von ngan sach nha
nude va cac ngudn von dau tu cong khac
theo quy dinh cia phép luat.

- Tham gia du kién phwong an phéan b chi
tiét ké hoach dau tu cong trung han va
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hang nam cho nganh, linh vuc thugc pham
Vi quan ly; gidm sat hi¢u qua str dung von
dau tu cong nguon ngan sach nha nudc.

2.2

Quan ly kinh
te

- Tham gia nghién ctru, tong hop cac chu
truong, co ché, chinh séach, cac bién phap
chi dao diéu hanh thuc hién ké hoach phat
trién kinh t€ - xa hoi.

- Tham gia xay dung du thdo céc bao cao
ké hoach phat trién kinh t& - xa hoi theo
quy dinh

- Phéi hop véi cac don vi lién quan nghién
clru, soan thao cac van ban quy pham phap
luat va van ban hudng dan thudc nganh ké
hoach va dau tu

- Tham gia nghién ctru dé& xuit cac chu
truong, bién phap, co ché, chinh sach dé
hd tro, thuc hién ké hoach phat trién kinh
té - xa hoi cua linh vuc, pham vi theo dai.

- Du thao cac van ban
quy pham phép luat, van
ban hanh chinh nhu bao
cdo ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé
an, du an theo nhiém vu
duogc giao

- Chat luong theo quy
dinh

2.3

Quan ly kinh
té nganh, linh
vuc

- Tham gia nghién ctru tong hop chién
luoc, dé xuét co ché, chinh sach phat trién
cac nganh, linh vuc.

- Tham gia phdi hop vé6i cac don vi lién
quan trién khai Ké hoach hanh dong quéc
gia thuc hién Chuong trinh nghi sy 2030
vi sy phat trién bén ving; chién luge va
Ké hoach hanh dong qudc gia vé Tang
trudng xanh.

- Tham muu t6 chirc gidm sat, danh gia,
téng hop két qua thuc hién cac muc ti€u
Phat trién bén viing va Ké hoach hanh
dong qudc gia thuc hién chuong trinh nghi
su 2030; chién luoc va K& hoach hanh
dong qudc gia vé Tang truong xanh. Xay
dung bdo cao thuc hién cdc muc tiéu phat
trién bén ving hang nam. T chirc so két
va tong ket thuc hién K& hoach hanh dong
qudc gia vé Tang truong xanh.

- Tham muu t6 chirc van dong va phan bo
nguén luc cho bién d6i khi hau, tang
truong xanh, phat trién bén virng.

Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién
do, chat luong theo quy
dinh

2.4

Quan ly kinh
te dia phuong

- Tham gia theo dbi toan dién vé phat
trién kinh t€ - xa hoi trén dja ban tinh

- Tham gia xu ly cac van dé _phat sinh
trong qua trinh tong hop, giao ké hoach va
thuc hién ké hoach cua tinh

- Tham gia chuan bi bao cdo vé tinh hinh
thuc hién ké hoach phét trién kinh t& xa
hoi va ké hoach dau tu cong cua tinh

- Tham gia xay dung co ché, chinh sach
vé phat trién kinh té - xa h01 cua tinh

Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién
dd, chét luong theo quy
dinh

2.5

Huéng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban

- Tham muu xay dung, t6 chic thi hanh
cac van ban quy pham phap luat lién quan
linh vuc quén ly

- Tham gia hudng dan trién khai thuc

- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
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hién cac vin ban phap luit nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an thudc nganh,
linh vuc ké hoach va diu tu hodc cua dia
phuong.

- Tb chuc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vuc ké hoach va diu tu hodc cua dia
phuong.

- 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 nganh, linh vuc ké hoach va dau tu
hodc cua dia phuong.

yéu cau clia cap trén.

- Truyén dat dugc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chire, ca4 nhan khac hiéu,
trién khai duwoc va dat
két qua.

- Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

Kiém tra, so
ket, tong ket

Tham gia t6 chiic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bio cdo viéc
thuc hién cac van ban phép ludt nganh;

- Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2.6 | viéc thuc | chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh | - Noi dung bdo cdo,
hién céc van | sach, chuong trinh, du én, dé 4an cua | danh gia co dé xuét kip
ban. nganh, linh vuc ké hoach va dau tu hodc | thoi, ding ké hoach,

cua dia phuong. dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.
Tham gia tham dinh, gép y van ban phap | Noi dung tham gia tham
Tham gia luat Bo, nganh; chién luoc, quy hoach, ké | dinh, gép y dugc hoan

2.7 | tham dinh cac | hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé | thanh theo dung ké

van ban. an lién quan dén nganh, Iinh vuc ké hoach | hoach, chét luong do
va dau tu hodc cta dia phuong. nguoi chu tri giao.
- Chu tri hodc tham gia trién khai thuc | Pam bao quy trinh cong
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu | tic va theo dung ké
theo nhi¢ém vu dugc phan cong, cu thé: hoach vé tién do, chét
- Thuc hién tong hop phan bo chi tiét ké | lugng va hiéu qua cong
hoach von ngan sach nha nudc trung han | viéc.

.~ | va hang nam.

Thye  hién| Tht_r% hién béo cdo tinh hinh thuc hién

cac hoat dong | , « A N L

2.8 n ~ = | ké hoach dau tu cong trung han va hang
chuyén mon, | . .A e
nghiép vu. nam, chuoinAg tr11}h muyc tleL} quoc gia.

T - Thuc hién tham dinh cac du an dau tu
linh vuc dugc phan cong, phu trach.
- Cac nhiém vu khac tuy thudc vao chuc
nang nhiém vu
- Xay dyng vin ban huéng dan, tra 1i c6
tinh chat Su vu.
- Cong vi¢c, nhiém
vu dugc giao ,thf)ng sudt,
Phéi hop voi cic don vi lién quan tham | 0 dUe¢ Mol duan he
2o | Phéi  hop | mu hoach dinh va thuc thi chinh sgch lién | ©28 '8¢ Pat {rien gy
: n X N . A qua cao.
thuc hién. quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vu duogc

phén cong.

- No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo diing tién do
ké hoach.
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Thuc hién , n A L 1e Tham du day du, chuan
A Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | . . .0 7 "% \
nhiém vu n AR X .. . | bi tai liéu va y kién phat
2.10 ~. | vic chuyén mon & trong va ngoai don vi |, iz AT A
chung,  hoi A biéu theo yéu cau.
hop theo phan cong.

211

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhiém vu

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan

duoc giao.
2.12 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan ly true tiép va Quan hé trye tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi
- Truéng phong Céc cong chirc chuyén mon C’a ¢ ph<?ng, dql.l v ‘fhuc)c SOZ
Pho Truong phé khac trong phong, co quan cdc phong Tai chinh - K¢
- Hho Lruong phong gphong, coq hoach huyén ,thanh pho

3.2. Bén trong

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

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, td chirc, don vi co hoat dong - Thu thép céc thong tin can thiét cho viée
lién quan dén nganh, linh vyc ké hoach va thyuc hién cong viéc chuyén mon.

dau tu thuoc pham vi quan ly cua phong, | - Thyc hién cac bao céo theo yéu cau
don vi.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly

- Phdi hop xdy dung cac van ban vé lién
quan dén nganh, linh vuc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Tham gia y kién ve cac viéc chuyén mon ctia don vi.

WIN || =

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

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Puoc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng,
trudng phong

Tham quyén trong quén 1y can b, cong chirc

Puogc tham gia y kién doi véi vige sir dung cong chirc ciia don vi

Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1 Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kinh té hoc; Thong
ké; Quan tri-Quan ly; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Kinh doanh; Xay
dung; Quan 1y xdy dung; Kién trac va Quy hoach.
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- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu caa cap co
tham quyeén quy dinh.

Kién thirc bd
trg/Boi dudng

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai

ching chi ngir twong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam
Kinh nghiém
(thanh tich coéng | - Theo quy dinh vé diéu kién va tiéu chuan ciia ngach
tac)

Pham chat c4 |

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

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

nhén Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
Kha niang doan két noi bo.
- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
- 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 véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chire ning, nhiém vu duoc giao.
- C6 kha niang cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 15i caa Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc & linh vuc cong
tac duoc phéan cong.
- C6 kha ning dé xuat nhhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtc ning, nhiém
Cic  yéu cau vu Cl-lxa dGP V}' X , A A A1 A
Khéc - Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong

va thyc thi, ky nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thtic, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
o - Giao tiép g xu. 2-3
Nhom néng lyc chung ~Quan hé phdi hop. >3
- Str dung ngoai ngtr. 2
- St dung cong ngh¢ thong tin. 2
- Kha nang chu tri tham muu, phoi hop xay dung
f oo A IR 2-3
cac van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
A TIPS 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhém ning luc chuyén | Kha nang kiem t Ta viee t}}Erc }}1¢n cdc van ban 2-3
mén (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
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nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc. 1-2

- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhom ning lyc vé quan Iy | - Ra quyét dinh. 1-2

- Quan 1y nguon lyc. 1-2

- Phét trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé [Ma vi tri viée lam: SKHDT-CMNV-03
quan ly dau tw

Ngay bit dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: SQ 172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phd Nam
Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan Céac van ban quy pham phép luat co lién quan dén dau

tu phat trién nganh linh vyc pham vi quan 1y.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am:
La cong chirc co trinh do chuyén mén, nghiép vu cao vé quan Iy dau tu tai trong nganh ké
hoach va déu tu, chju trach nhiém nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thuc hién nhiém
vu lanh dao, chi dao to chirc trién khai thuc hién chinh sach, phap lut vé quan 1y dau tu
phat trién trén pham vi toan tinh va theo phan cong.

2- C4c cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhi¢m vu, 2 hoan thanh cong
TT Mang cong Cong viéc cu thé vide
viéc ¢
- Chu tri hodc tham gia xay dung du thdo |- Du thdo cac
cac van ban quy pham phap ludt lién van ban, ké
quan dén dau tu kinh doanh, dau tu cong, hoach trinh cap
dau tu theo phuong thirc dbi tac cong tu c6 tham quyén
(PPP). ban hanh.
- Chu tri hodc phdi hop xdy dung nguyén |- Két qua trién
tac, tiéu chi va dinh muc phan bo chi dau khai theo dung
tu phat trién ngudn ngan sach nha nudc. ké hoach V,é
- Chu tri hodc tham gia xdy dung co ché, tién do, chat
chinh sach huy dong, thu hat va khuyén luong theo quy
khich dau tu theo nganh, linh vuc, cac dinh.
51 | Chinh sich mo hinh khu kinh té va dia phuong.
' déu tu - Chu tri hodc tham gia theo ddi, huéng

dan co ché, chinh sach dau tu cua dia
phuong va theo nganh, linh vuc.

- Chau tri hodc tham gia xay dung du thao,
co ché, chinh sach vé dau tu nudc ngoai
vao Viét Nam va dau tu ra nudc ngoai;
téng hop cac kho khan, vuong méc va dé
xuat, kién nghi xtr Iy trong qua trinh thuc
hién phap luat, co ché, chinh sach vé dau
tu nudc ngoai va dau tu ra nudc ngoai.

- Chu tri hoac tham gia theo doi, hudéng
dan thyc hién thu tuc va cac quy dinh cta
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phap luat lién quan dén dau tu nudc
ngoai va dau tu ra nudc ngoadi theo su
phan cong.

- Chu tri hodc tham gia td chirc ddi thoai
chinh sach véi cong déng doanh nghiép
¢6 von dau tu nudc ngoai.

- Chu tri hoac tham gia xay dung dinh
huéng chinh sach thu hit dau tu va chién
lugc xuc tién dau tw; Quang ba moi
truong dau tu cua dia phuong.

- Chau tri hodc tham gia thuc hi¢n cac dé
an, dé tai nghién ctru vé céac linh vuc lién
quan.

2.2

Quan ly Pau
tu cong

- Chu tri hodc tham gia tong hop ké hoach
va béo cdo tinh hinh thuc hién ké hoach
dau tu cong trung han va hing nam.

- Tong hop, dé xuat van ban vé quan 1y,
diéu hanh dau tu cong; tong hop, dé xuat
giao chi tiét ké hoach vbén dau tu cong
ngudn ngan sach trung uong, ngan sach
dia phuong cho cac chuong trinh, du an
giai doan 05 nam, hang nam.

- Chu tri hodc tham gia tong hop cac
khoan chi tng trude cho cac dy 4an dau tu
theo quy dinh cua phap luat vé& dau tu
cong.

- Chu tri tham gia ¥ klen vé phuong an sir
dung s6 tang thu va tiét kiém chi cua ngan
sach dia phuong, trong d6 bao gdom ca viéc
phén bd cho cac dy an dau tu quan trong
(néu co).

- Chu tri hodc tham gia tong hop, danh
gia tinh hinh dau tu cong cua ca tinh,
nganh, linh vuc va cac huyén, thanh phd.

- Chu tri hodc tham gia thim dinh chu
truong dau tu cac du an quan trong quc
gia, cac dg 4&n nhom A, B, C theo phan cép
quan 1y.

- Chu tri hogc tham gia tham dinh nguén
von va kha nang can d6i von cac dy an sir
dung von dau tu cong thudc linh vyc dugc
phén cong phu trach.

- Chii tri hodc tham gia téng hop vén dau
thudc ngan sach nha nudc theo nganh, linh
vuec.

- Chu tri hodc tham gia theo doi, d& xuat
giai phap thao g& trong dau tu cong, giai
ngén v6n dau tu cong.

- Du thao cac
van ban, ké
hoach trinh cép
c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé tién
do, chat luong
theo quy dinh.

2.3

Quan ly Pau tu
kinh doanh

- Chu tri hodc tham gia thAm dinh, gop y
du 4n dau tu theo quy dinh cua phap luat.
- Chu tri hodc tham gia to chic tham
dinh, béo cido cip co tham quyén quyét

- Du thao cac
van  ban, Kké
hoach trinh cap
c6 thim quyén
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dinh chu truong dau tu hodc diéu chinh
quyét dinh chu truong dau tu ciia céc du
an dau tu thudc tham quyén quyét dinh
chu truong dau tu quy dinh cia Luat Dau
tu.

Chu tri hodc tham gia huéng dan, giai
dap cac tinh hudng trong dau tu theo Luat
Pau tu.

Chu tri hodc tham gia kiém tra, giam
sat, danh gia hiéu qua dau tu dbi véi cac
chuong trinh, du 4n dau tu theo quy dinh
cua phép luat.

Chu tri hodc tham gia tham muu cap
gidy Ching nhan dau tu theo quy dinh
cua phép luat.

Chu tri hodc tham gia tong hop, danh
gi4 tinh hinh dau tu vao dia phuong va
dau tu ra nudc ngoai cua dia phuong.

Chu tri hodc tham gia thuc hién hudng
dan viéc xay dung va thuc hién chuong
trinh xuc tién dau tu; Didu phdi cac hoat
dong xuc tién dau tu; Theo doi, téng hop
danh gia tinh hinh va hi€u qua cua cong
tac xuc tién dau tu; Phdi hop giira cac co
quan quan ly nha nudc trong hoat dong
xtc tién dau tu;

Cha tri hodc tham gia tong hop, xay
dung, trién khai, diéu phdi va giam sat
viéc thuc hién Chuong trinh xtc tién dau
tu cua dia phuong.

Chu tri hodc tham gia xay dung danh
muc cac du an kéu goi von dau tu truc
tiép nudc ngoai.

ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé tién
do, chat luong
theo quy dinh.

2.4

Quan 1y Pau
tu PPP

Chu tri hodc tham gia tong hop, ddnh
gia tinh hinh dau tur PPP.

Chu tri hodc tham gia to chirc phd bién,
tuyén truyén, huéng din thuc hién cac
quy dinh ctia phép luat vé PPP.

Chu tri hodc tham gia theo doi, giam sat
hoat dong, danh gia, téng két, bao céo
tinh hinh thuc hién hoat dong PPP trong
pham vi toan tinh

Chu tri hogc tham gia tham muu tong
hop cho cép c6 thim quyen vé viéc trién
khai nghién ctru cac co ché, chinh sach,
quy dinh vé thu hut dau tu theo phuong
thirc di tac cong - tu (PPP).

Chu tri hodc tham gia hd tro lap, dé
xuat dy an; hd trg lap Bao cdo nghién
ctru kha thi dg 4n PPP va x4y dung danh
muc du an PPP.

Chu tri hodc tham gia tham muu cong
tac xtc tién, van dong, thu hut cac nha

- Dy thao cac
vin ban, k&
hoach trinh cap
c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé tién
do, chat luong
theo quy dinh.




PPP.

du &n PPP.

dau tu tham gia dau tu cac cac du an

- Chu tri hodc tham gia tham muu céc
nhiém vu dugc giao trong qué trinh td
chirc lya chon nha dau tu.

- Chu tri hoac tham gia tham muu céc
noi dung cong viéc lién quan dén viéc
tiép nhan, quan 1y va st dung cac ngudn
tai trg lién quan dén hd tro phat trién cac

2.5 < A A A
nam, quy, thang, tuan cua cé nhan

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac

Ké hoach dugc xay dung theo
dung tién d6 ké hoach cong
tac cua don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.6 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Trudéng phong

- Pho Truong phong co quan

Céc cong chuc chuyén
mon khéac trong phong,

Cac phong, don vi thuge So,
cac phong Tai chinh - K&
hoach huyén ,thanh pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyuc ké hoach va
dau tu thudc pham vi quan 1y cta phong,
don vi.

- Tham gia céac cudc hop co 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.

- Thyc hién céc bdo cdo theo yéu cau

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly

- Pl}éi hop xay dung cac van ban lién quan
dén nganh, linh vuc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nhiém vu

1 Puoc chii dong vé phuong phéap thue hién cong viée dugc giao

Duogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cia don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao nham phuc vu tot cong viéc chung.

nhiém vu dugc giao

Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4  Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

Il [Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

1 Buogc tham gia y kién doi voi viée st dung cong chirc cia don vi

2 Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
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5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Pai hoc trg 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kinh doanh; Quan tri -
Quan 1y; Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Xay dyng; Quan Iy
xay dung; Kién triic va Quy hoach; Quan 1y cong nghiép.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip co tham
quyén quy dinh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chirng chi bdi dudng kién thirc, ky nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chic ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hodc c6 bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngi
trong duong bac 3 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong tir da 09 nam trd 1én.
Truong hop co6 thoi gian tuong duong vai ngach chuyén vién thi thoi gian git
ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim (di 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hoac twong dwong da chu tri,
tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoic dé
tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctu khoa hoc cap co sé tré 1én ma co
quan st dung cong chirc duoc giao cha tri nghién ctu, Xay dung da dugc cap
c¢6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh
sach cuia Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phéi 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 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 ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc niang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac cha truong, duong
16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong tac dugc
phén cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k ning xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé Xuat va thyc hién c6ng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Cac nang luc




Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
- Pao duc va ban Iinh. 2-3
- T4 chire thyc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép ung xu. 2-3
Nhém néng luc chung [- Quan hé phoi hop. 2-3
- Sir dung ngoai ngt. 3
- Sur dung cong nghé thong tin. 3
- Kha nang tham muu xay dung cadc van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc 1am). )
- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc 1am). )
Nhém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 9.3
chuyén mon ' nhiém vu cta vi tri viéc 1am). )
- Kha nang tham dinh, g0p y cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam). )
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép vu
. PRI 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
i\;’hom nang lyc quan | Ra quyét dinh. 1-2
- Quan ly nguén luec. 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé Quan ly dau tw

Ma vi tri viéc lam: SKHDPT-CMNV-04

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh
pho Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy pham phdp luat hién hanh
c6 lién quan dén ké hoach phat trién kinh té -
x4 hoi, dautu phat trién nganh, linh vuc thudc
pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chure co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu co ban vé quan 1y kinh té tong hop
ciia nganh ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién ciru, xay dung va t6 chirc thuc hién
chinh sach, phép luat vé dau tu phat trién kinh té - xa hoi trén pham vi toan tinh

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc oA .
— Y VY, CONE VIS Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, " ‘n z . \ A ‘n
s AT Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

mang cong viéc U

Chinh sach |- Tham gia xay dung du thao cac van | - Du thao cac van ban,
2- 1 A 5 , A [N A A 3 A r

dau tu ban quy pham phap luat lién quan dén | k€ hoach trinh cap co
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dau tu kinh doanh, dau tu cong, dau tu
theo phuong thirc ddi tac cong tu
(PPP).

- Phdi hop xiy dung nguyén tic, tiéu
chi va dinh mtc phan bo chi dau tu
phat trién ngudn ngan sach nha nuéc.

- Tham gia x4y dung co ché, chinh
sach huy dong, thu hat va khuyén
khich dau tu theo nganh, linh vuc, cac
mo hinh khu kinh té va dja phuong.

- Tham gia theo d&i, huéng dan co
ché, chinh sach dau tur cia dia phuong
va theo nganh, linh vuc.

- Tham gia xay dung du thao co ché,
chinh sach vé dau tu nudc ngoai vao
Viét Nam va dau tu ra nudc ngoai;
tong hop cac kho khan, vuéng méc va
dé xuat, kién nghi xir 1y trong qua
trinh thuc hién phap luat, co ché,
chinh sach vé dau tu nudc ngoai va
dau tu ra nudc ngoai.

- Tham gia theo d&i, huéng dan thyc
hién thu tuc va cac quy dinh cua phap
luat lién quan dén dau tu nudc ngoai
va dau tu ra nude ngoai

- Tham gia t6 chirc dbi thoai chinh
sach vai cong dong doanh nghiép co
vbn dau tu nude ngoai.

- Tham gia xay dung dinh hudng
chinh sach thu hat dau tu va chién
lugc xuc tién dau tu; Quang ba moi
truong dau tu cua dia phuong.

- Tham gia thuc hién cac dé an, dé tai
nghién ctiu vé cac linh vyc lién quan.

thAm quyén ban hanh.

- Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién
d6, chét luong theo quy
dinh.

2.2

Quan 1y Pau tu
cong

- Tham gia tong hop ké hoach va bao
cdo tinh hinh thyc hién ké hoach dau
tu cong trung han va hang nam.

- Téng hop, dé xuat van ban vé quan
ly, dleu hanh dau tu cong; tong hop,
dé xuét giao chi tiét ké hoach vén dau
tu cong ngudn ngan sach trung wong,
ngan sach dia phuong cho cac chuong
trinh, dy an giai doan 05 nam, héng
nam.

- Tham gia tong hop cac khoan chi
tmg trudc cho cac du an dau tu theo
quy dinh cua phap luat vé dau tu
cong.

- Tham gia y kién vé _phuong an su
dung sé tang thu va tiét kiém chi cua
ngan sach dia phuong, trong do bao
gom ca viéc phan bd cho cac dy an
dau tu quan trong (néu co).

- Tham gia téng hop, danh gia tinh
hinh dau tu cong cua ca tinh, nganh,

- Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cdp co
thim quyén ban hanh.

- Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién
do, chit luong theo quy
dinh.
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linh vyc va cac huyén, thanh phé.

- Tham gia thim dinh chu truong dau
tu cac du 4n quan trong qudcgia, cac
duy 4n nhém A, B, C theo phan cép
quan ly.

- Tham gia thdm dinh ngudn vén va
kha ning can ddi vbén cac du an sir
dung von dau tu cong thudc linh vuc
duoc phan cong phu trach.

- Tham gia tong hop von dau thude
ngan sach nha nudc theo nganh, linh
vuc.

- Tham gia theo di, dé xuat giai phap
thio g& trong dau tu cong, giai ngan
vbn dau tu cong.

2.3

Quan 1y Pau tu
kinh doanh

- Tham gia tham dinh, gép v du én
dau tu theo quy dinh ctia phap luat.

- Tham gia tham dinh, bao céo cap co
thAim quyén quyét dinh chu truong
dau tu hodc diéu chinh quyét dinh chi
truong dau tu cua cac dy an dau tu
thugc tham quyén quyét dinh chu
truong dau tu quy dinh ctia Luat Pau
tu.

- Tham gia huéng dan, giai dap céac
tinh hudng trong dau tu theo Luat
Dau tu.

- Tham gia kiém tra, giam sat, danh
gid hiéu qua dau tu ddi véi cac
chuong trinh, dy 4n dau tu theo quy
dinh cua phap luat.

- Tham gia tham muu cép gidy Ching
nhan dau tu theo quy dinh cua phap
luat.

- Tham gia tong hop, danh gia tinh
hinh dau tu vao dia phuong va dau tu
ra nudc ngoai cua dia phuong.

- Tham gia thuc hién huéng dan viéc
xay dung va thuc hién chuong trinh
xtc tién dau tu; Piéu phdi cac hoat
dong xuc tién dau tu; Theo ddi, téng
hop dénh gia tinh hinh va hiéu qua
clia cong tac xuc tién dau tu; Phdi hop
giltta cac co quan quan ly nha nuéc
trong hoat dong xtic tién dau tu.

- Tham gia tong hop, xay dung, trién
khai, diéu phéi va giam sat viéc thuc
hién Chuong trinh xtc tién dau tu cia
dia phuong.

- Tham gia xdy dung danh muc cac
du 4an kéu goi von dau tu tryc tiép
nudc ngoai.

- Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cdp co
thAm quyén ban hanh.

- Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién
dd, chat luong theo quy
dinh.

2.4

Quan 1y Pau tu
PPP

- Tham gia tong hop, danh gia tinh
hinh dau tu PPP.

- Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cap co
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- Tham gia to chic phd bién, tuyén
truyén, hudng dan thuc hién cac quy
dinh cua phap luat vé PPP.

- Tham gia theo doi, gidm sat hoat
dong, danh gia, tong két, bao céo tinh
hinh thyc hién hoat dong PPP cua dia
phuong.

- Tham gia tham muu téng hop cho
cap co tham quyén vé viéc trién khai
nghién clru cac co ché, chinh sach,
quy dinh vé thu hat dau tu theo
phuong thirc dbi tac cong - tu (PPP).
- Tham gia hd tro lap, dé& xuét du an;
hd tro 1ap Bao cdo nghién cuu kha thi
du an PPP va xay dung danh muc du
an PPP.

- Tham gia tham muu cong tac xuc
tién, van dong, thu hat cac nha dau tu
tham gia dau tu cac cac du an PPP.

- Tham gia tham muu cac nhiém vu
dugc giao trong qué trinh t6 chic lya
chon nha dau tu.

- Tham gia tham muu cac ndi dung
cong viéc lién quan dén viéc tiép
nhan, quan 1y va st dung cac ngudn
tai trg lién quan dén hd tro phat trién
cac du an PPP.

thAm quyén ban hanh.

- Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién
d6, chét luong theo quy
dinh.

2.5

Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic 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
duoc giao.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quan hé true tiép

kiém duyét két qua béi

Cic don vi phdi hgp chinh

- Trudng phong
- Ph6 Truong phong

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong phong, co quan

Céc phong, don vi thugc Sg,
cac phong Tai chinh - Ké
hoach huyén ,thanh pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc ké hoach va
dau tu thudc pham vi quan ly cta phong,

don vi.

nganh, linh vuc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thyc

hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc quan 1y

- Phéi hop xay dung cac van ban lién quan dén

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

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

Puoc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cta don vi.

WIN || -

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vy dugc
giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha trudng,
truong phong

Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc

Puogc tham gia y kién doi véi viée sir dung cong churc ctiia don vi

Puoc kién nghi vé cong tac can b thudc don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

T4t nghiép Dai hoc tré 1én véi:
- Ngém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat; Kinh doanh;
Quan tri - Quan 1y; Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém;

Trinh d6 dao tao Xay dung; Quan Iy xay dung; Kién trac va Quy hoach; Quan ly

cong nghiép. i )
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap
c6 tham quyén quy dinh.

B6i dudng, chang

chi

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, ki nang quan 1y nha nudc doi
V6i cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh | - Theo quy dinh vé diéu kién va tiéu chuan cua ngach

tich cong tac)

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu

trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua

cO quan.

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

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

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiju duogc ap luc trong cong viéc.

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

- 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
V6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chac thyc hién hiéu qua cac chu

Céc yéu cau khac truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &

linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cua don vi.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, kj ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung dugce céc kién thirc vé phuong phéap nghién ctu,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T4 chuc thuc hién cong viéc. 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép ung xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Sur dung ngoai ngir. 2
- Str dung cong nghé thong tin. )
- Kha nang tham muu xay dung cac van
. = A 2-3
ban (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin
. o AR 2-3
ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc 1am).
L o - Kha nang kiém tra viéc thyc hién céac
Nhom nang lycchuyén mon | yz5 ban (theo nhiém vu cua vi tri viec 2-3
lam).
- Kha ndng thdm dinh, gop ¥ cac vin ban
. LS T 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cia vi tri 2-3
viéc lam).
- Tu duy chién luogc. 1-2
- Quan 1y su thay doi. 1-2
Nhom nang luc quanly | - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2
Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé kinh t¢ | Ma vi tri viéc lam: SKHDPT-CMNV-05
doi ngoai S
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: 172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh
pho Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban quy pham phap luat c6 lién quan dén kéhoach

dau tu trong linh vyc kinh té d6i ngoai tong hop; ODA, vén
vay uu dai, vién trg khong hoan lai
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc ¢o trinh d6 chuyén moén, nghiép vu cao vé kinh té ddi ngoai trong nganh
ké hoach va dau tu; chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thuc hién nhiém vy
lanh dao, chi dao t6 chuc trién khai thue hién chinh sach, phap luét vé kinh té 601 ngoai téng
hop va ngudn vén hd trg phat trién chinh thirc (ODA), vén vay uvu dai va cac ngudn vén vién
trg khong hoan lai trong pham vi toan tinh va theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Tiéu chi danh gia
TT 2 At A <A z R N A en
Maingcong Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
viéce
- Chu tri hoac tham gia soan thdo dinh hudng, | - Du thdo cic van ban,
. . | chién luoc trong linh vuc hop tac phat trién; soan | ké hoach_trinh cap co
Quan ly DA x i 1. .
tong hop vé th%}O va ~huong dgn cdc van 1t)'an quy pham phap | thAm quyen ban hanh.
2.1 Kinh & déi luat vé h\nh vuc kinh tg doi ngoaj'du’gﬂrc giao. - Két qua trién khai
ngoai - Chu tri hoac tham gia theo d01,.d0n doc va bao thg:o ding ,ke hoach vé
: cdo tinh hinh thyc hién cdc nhiém vu hoi nhdp | tién dg, chat luong theo
quoc té. quy dinh.
- Chu tri hoac tham gia xay dung chién lugc, chinh | - Dy thao cac van ban,
sach, dinh huéng thu hit va s dung ngudn vén hd | ké hoach _trinh cap ¢o
trg phat trién chinh thitc (ODA), vdn vay wu dai. tham quyen ban hanh.
- Chu tri hodc tham gia viéc chuan bi ndi dung, t6 | - Két qua trién khai
chure van dong va diéu ph01 cac nguon vén ODA, | theo ding ké hoach vé
von vu dai. tién do, chat luong theo
- Chu tri hodac tham gia vi¢c chuén bi nodi dung va | quy dinh.
tién hanh dam phén diéu wéc quéc té khung vé von
ODA, vén vay uu dai.
- Chu tri hodc tham gia phdi hop véi cac co quan
lién quan lya chon DPé xuét chuong trinh, du an su
dung von vay ODA, vén vay uu dii, vién trg khong
hoan lai trinh cdp c6 tham quyén xem xét, quyét
dinh.
- Chu tri hogc tham gia huong dan cac co quan chu
Quan 1y vé quan xay dung, trinh cap co thdm quyén xem xét
ODA, uu | quyét dinh chu truong dau tu cic chuong trinh, dy
29 dai, vién tro | an st dung von ODA, vén vay uu dﬁi. .
"~ | phi Chinh | - Chu tri hoac tham gia ra soat, tong hop, diéu
phu chinh, bd sung ké hoach dau tu cong trung han va

hang nam ddi véi cac chuong trinh, du 4n st dung
vén ODA, vbn vay uu ddi bao cdo cap co tham
quyén phé duyét.

- Chu tri hodc tham gia tham dinh chu truong dau
tu cac du an sir dung von ODA, vén vay vu dai, trir
cac dy an quan trong quoc gia va dy an nhom A,
trinh cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh theo
quy dinh cua phép luat.

- Chu tri hoac tham gia tham dinh nguén von va
kha nang can dbi von ODA, von vay vu ddi ciia cac
chwong trinh, dy 4n theo tham quyén.

- Chu tri hogc tham gia tham dinh trinh cap c6 thim
quyen phé duyét van kién chuong trinh, duy an ODA
hd tro k¥ thuat va cic chuong trinh, du 4n hd trg
k¥ thuat; tham gia tham dinh cac chuong trinh, du
an sir dung von ODA, von vay uu dai.
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- Chu tri hoac tham gia theo doi va danh gia tinh
hinh thyc hién cic chuong trinh, du 4n st dung
von ODA, von vay uu dai; kiém tra, theo ddi viée
thuc hién quy hoach, ké hoach, chuong trinh, du an
sit dung von ODA, vbn vay wu dii; tong hop va
thuc hién ché do bao céo vé tinh hinh thu hut, quan
Iy va str dung von ODA, vbn vay uu dai, vién trg
phi chinh phu nudc ngoai theo quy dinh cta phap
luat. .

- Chu tri hodc tham gia t6 chuc thuc hién cac bién
phap ddéng bd nhim nang cao hiéu qua quan 1y va
sir dung ngudn voén ODA, vbn vay wu dai.

- Chu tri hoac tham gia thyc hi€én nhiém vu quan ly
nha nudc ddi v6i vién trg phi chinh pht nudc ngoai
thudc thdm quyén va pham vi quan 1y.

- Chu tri hodc tham gia theo doi va danh gia céac
chuong trinh, du an st dung von ODA, vbn uu dai
va vién tr¢g phi chinh phi nudc ngoai dugc giao

truc tiép quan ly thyc hién.

2.3 NI
cua ca nhan

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuin

K& hoach dugc xay
dung theo dang tién do
ké hoach cong tic cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao

2.4 | Thuc hién céc nhi€ém vu khéac do lanh dao phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quén Iy tryec tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Trudng phong
- Ph6 Truong phong

Cong chirc dugc phan cong
cung linh vuc cong tac

Cac phong, don vi thugce S0,
cac phong Tai chinh - Ké
hoach huyén, thanh pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac B9, ban, nganh Trung wong: Vu Kinh té
doi ngoai, Vu Phép ché - B Ké hoach va
bau tu, B Tai chinh, B Ngoai giao, ...

UBND tinh, cac S& ban,’nga‘mh lién
quan, phong Tai chinh, K& hoach cac
huyén, thanh pho...

- Thu thap cac thong tin can thiét dé thuc
hién céc chirc nidng, nhiém vu cta phong,
thuc hién cac bao cao theo yéu cau cua B
Ké hoach va Pau tu, Tinh uy, UBND tinh va
cac don vi lién quan

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Phéi hop xdy dung cac vin ban lién quan
dén nganh, linh vuc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

N[ | =—

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




102

3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vu

dugc giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

tru:é'ng

1 Tham quyén trong quan ly can b§, cong chirc

1 Pugc tham gia y klen dbi v6i viée st dung cong chire ciia don vi

2 Pugc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d¢ ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd 1én voi:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kinh té hoc; Kinh
té Qudc té; Kinh té d6i ngoai; Quan hé quéc té; Ngon ngir Anh.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng ching
chi

- C6 chimng chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nude doi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hoic cé bang cao
cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; su dung dugc ngoai
nglr ¢ trinh d twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam
theo yéu ciu cta vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C¢ thoti gian gitt ngach chuyén vién va twong duong tur di 09 nam tro
1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (di 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da
chu tri, tham gia xay dung, thdm dinh it nhit 01 van ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cap co s& trd 1én ma co quan st dung cong chic duoc giao chu tri
nghién ctru, xdy dung d3 duoc cdp c6 tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co  quan.

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

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

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

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc
giao.

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

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
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dong va thuce thi, k§ ning xtr 1y cc tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phéap nghién ciru, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin

ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 3-4
, - - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc ST -
chung - Giao tleAp u‘rig XU 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- Su dung cong ngh¢ thong tin 3
- St dung ngoai ngir
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vy cua vi tri viéc lam). 3-4
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 3-4
Nhom nang lyc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
chuyén mén (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam). 3-4
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo
nhiém vu cuia vi tri vi¢c lam). 3-4
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhém ning lwe - guén l}'i su'thay doi 2-3
quinty |~ LAWECn =
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién vé kinh té ddi ngoai

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-CMNV-06

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: 172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén,
thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan: Cac Van ban ctia Dang, chinh sach phap lua

cua Nha nudce, cua nganh Ké hoach va Paul
tu, cda tinh vé linh vuc Ké hoach va dau tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chire ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban vé kinh té dbi ngoai trong nganh ké
hoach va dau tu; chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va t6 chure thyc hién chinh sach, phap luét vé
kinh té (101 ngoai téng hop va ngudn von hd tro phat trién chinh thitc (ODA), von vay uwu dii va cac
ngudn von vién trg khong hoan lai trong pham vi toan tinh va theo phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chuan danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maingcong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Quén 1y tong hop
vé kinh t& doi
ngoai

- Tham gia soan théo dinh hudng, chién lugc trong
linh virc hop tac phat trién; soan thao va hudng
dan cac van ban quy pham phap luat vé linh vuc
kinh té dbi ngoai duoc giao.

- Tham gia lam dau mdi vé hoi nhap quéc té trong
pham vi nhiém vu duoc giao.

- Tham gia theo ddi, don dbc va bao céo tinh hinh
thuc hién cac nhi€ém vu hoi nhap quéc té

- Dy thao cac van
ban, ké hoach trinh
cip ¢6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach
vé tién do, chét lugng
theo quy dinh.

2.2

Quan 1y vé ODA,
uu dai, vién tro
phi Chinh phu

- Tham gia xay dung chién lugc, chinh sach, dinh
huéng thu hit va str dung ngudn von hd trg phat
trién chinh thirc (ODA), von vay uu dai.

- Tham gia viéc chuén bi noi dung, t6 chuc van
dong va didu phéi cac ngudn vén ODA, vén wu
dai.

- Tham gia phdi hop véi cac co quan lién quan lya
chon Dé xuit chuong trinh, du an sir dung vbn vay
ODA, von vay wu dii, vién tro khong hoan lai
trinh cap ¢ tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Tham gia hu6ng dan cac co' quan chu quan xay
dung, trinh cap co thdm quyén xem xét quyét dinh
chi1 truong dau tu cac chwong trinh, du an sir dung
von ODA, vén vay uu dai.

- Tham gia 1am dau mdi phdi hop véi So Tai
chinh x4c dinh co ché tai chinh trong nudc st
dung v6n ODA, von vay uu dii thuoc dién ngén
sdch nha nudc cip phat hodc cho vay lai; phdi hop
v6i So Tai chinh xac dinh diéu kién cho vay lai
ddi véi cac chuong trinh, dy 4n vén ODA va vén
vay uu dai.

- Tham gia ra soat, tong hop, diéu chinh, bd sung
ké hoach dau tu cong trung han va hang nam dbi
v6i cac chuong trinh, du an st dung vbn ODA,
vén vay uu déi bao co cdp c6 tham quyén phé
duyét.

- Tham gia tham dinh chu truong dau tu cac dy 4n
str dung von ODA, von vay uru di, trir cac du an
quan trong qubc gia va du an nhom A, trinh cap ¢
tham quyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh ctia
phap luat.

- Tham gia tham dinh ngudn vén va kha ning can
d6i vén ODA, von vay uu déi clia cac chuong
trinh, dy 4n theo thim quyén.

- Tham gia thim dinh trinh cdp c6 thim quyén phé
duyét van kién chuong trinh, du 4an ODA hd tro ky
thuat va cac chuong trinh, dy 4n hé tro k¥ thuét do
co quan 1am co quan chi quan; tham gia thdm
dinh cac chuong trinh, dy an st dung von ODA,
vén vay uu dai.

- Tham gia theo doi va danh gia tinh hinh thuc
hién céc chuong trinh, du 4n stir dung vén ODA,
von vay wu dii; kiém tra, theo dbi viéc thuc hién

- Dy thao cac van
ban, ké hoach trinh
cip ¢6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong
theo quy dinh.
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quy hoach, ké hoach, chuong trinh, du an sur dung
vbn ODA, von vay uu dai; téng hop va thuc hién
ché d6 bao cao vé tinh hinh thu hit, quan Iy va st
dung vén ODA, vbn vay uu dai, vién trg phi
chinh pht nudc ngoai theo quy dinh ctia phap
luat.

- Tham gia t6 chirc thuc hién cac bién phép dong
bd nhdm ning cao hiéu qua quan 1y va st dung
ngudn von ODA, vén vay uu dai.

- Tham gia thyc hién nhiém vu quan ly nha nudc
d6i véi vién tro phi chinh phii nudc ngoai thude
tham quyén va pham vi quan 1.

- Tham gia theo ddi va danh gia cac chuong trinh,
du an str dung vén ODA, vén vu d3i va vién trg
phi chinh phti nudc ngoai.

- Tham gia bién soan va phd bién cac tai liéu
huéng dan nghiép vu vé van dong, chuén bi, thAm
dinh, quan ly thuc hién, theo doi, danh gia chuong
trinh, du an; hd tro cong tac dao tao quan ly
chuong trinh, dy an theo hudng chuyén nghiép va
bén viing.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn ctia ca

Ké hoach duoc xay
dung theo dung tién
do k& hoach cong tac

2.3 nhan cta don vi, co quan
va nhiém wvu duoc
giao

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwogc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quain hé truc tiép Cic don vi phdi hop chinh

- Truong phong
- Pho Trudng phong

Cac cong chirc chuyén mon khad
trong phong, co quan

Cac phong, don vi thug}c So,
cac phong Tai chinh - K& hoach
huyén, thanh pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac B9, ban, nganh Trung wong: Vu Kinh té ddi
ngoai, Vu Phap ché - Bo Ké hoach va bBau tu, B
Tai chinh, By Ngoai giao, ...

UBND tinh, cac S& ban, nganh lién

quan, phong Tai chinh, Ké hoach cac quan
huyén, thanh pho...

- Lay thong tin thong ké.

- Thu thap cac thong tin can thiét dé thuc hién
cac chic nang, nhiém vu cua phong, thuc hi¢n
cac bao cao theo yéu cau cta Bo Ké hoach va
Pau tu, Tinh ty, UBND tinh va cac don vi lién

- Tham gia céac cudc hop ¢6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hi¢n cong viéc chuyén mon.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
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2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon ctia don vi.

3 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chic trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta théng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu truong,
truong phong

1 Tham quyén trong quan Iy can bj, cong chirc

1 Puogc tham gia y kién doi véi viée sir dung cong chirc ctia don vi

Puoc kién nghi vé cong tac can b thudc don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d¢ ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép Pai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hogc nganh hodc chuyén nganh: Luét; Kinh t& hoc; Kinh
Trinh d6 dao tao t€ Quoc t&; Kinh té doi ngoai; Quan hé quoc t&; Ngon ngtr Anh

- Nganh hogc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip ¢6
tham quyén quy dinh.

- C6 chig chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc dbi voi
cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung duoc
ngoai ngtr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo
yéu cAu cta vi tri viée lam.

Kién thirc bd trg/Boi
dudng chung chi

Kinh nghiém (thanh - Theo quy dinh vé diéu kién va tiéu chuan ctia ngach
tich cong tac)

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

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

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

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

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bd

- Chiu dugc ap lyc trong cong viec

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

Pham chat ca nhan

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi churc nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc & linh vuc
cong tac duogc phan céng

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu trrong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc 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.

Céc yéu cau khac
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtic, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thue, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néing luc Niing luc cu thé Cép db
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
] 5 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
th;lhllﬁ]l;g lye - Giao tiép tmg xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Kha nang chu 'tri tham muu, phéi hop xay dung céc 9.3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic van ban (theo
nhiém vy cta vi tri viéc lam). 2-3
Nhom nang lue - Khé nang klém trg viéc thuc hién cac van ban (theo 9.3
chuyén mén nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam).
- Khé néng tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc 1am).
- Tu duy chién lugc 1-2
o - Quan ly sy thay doi 1-2
Nhog;;s‘;}% lye - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
T‘én Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh [Ma vi tri viéc lam: SKHDT-CMNV-07
Ve quan 1y quy hoach Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: 172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phd
Nam Dinh
Quy trinh cong viéc li€n quan Cac van ban quy pham phap luét c6 lién quan dén
quy hoach trong h¢ thong quy hoach quoc gia.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
La cong chirc ¢6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cao vé quan 1y quy hoach trong hé thong
quy hoach tinh, chiu trach nhi€ém nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thyc hién nhi€ém vy
lanh dao, chi dao t6 churc trién khai thuc hiénchinh séch, phép luat vé hé théng quy hoach tinh
theo linh vuc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
T . .
— danh gia
Nhiém vu, X \
<.t " cn P hoan thanh
Mang Cong viéc cu the n <A
R Cn cong viéc
cong Vviéc
- Chu tri hodc tham gia phéi hop voi cac don vi lién
quan tong hop ké hoach 5 nam, ké hoach hang nim
vé cong tac quy hoach.
- Chu tri hodc tham gia phdi hop tham muu giup
UBND tinh thuc hién to chuc lap, diéu chinh quy
hoach hoac thuc hién nhiém vu cta co quan thuong
truc lap, diéu chinh quy hoach.
- Chu tri hodc phéi hop tham muu t6 chirc cong bd,
cong khai quy hoach.
- Chu tri hodc tham gia huéng dan, dén dbc, danh
gia, thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao
vé cac hoat dong quy hoach thu¢c pham vi quén ly. -Du  thao
- Chu tri hodc phdi hop tham muu trinh UBND tinh | cac van ban,
van ban tham gia ¥ kién d6i véi cac quy hoach do | ké hoach
cac Bo, nganh va Uy ban nhan dan tinh, thanh phé | trinh cip cé
truc thuéc Trung uong t6 chuc lap, didu chinh khi | tham quyén
Quin 1y quy dugc yéu cau. o ban hanh.
2.1 hoach - Chu tri hoac tham gia tong hop béo cdo tinh hinh | - Keét qua
: thuc hién, kién nghi giai phap thuc hién cac hoat | trién khai
dong quy hoach dugc giao nhiém vu. theo dung ké
- Chu tri hoac tham gia x@y dyng co s¢ dit liéu quy | hoach vé tién
hoach, hé thong thong tin quy hoach qudc gia, quy | do, chat
hoach tinh; quan 1y va cung cp thong tin vé quy | luong theo
hoach theo quy dinh ctia phap luat. quy dinh.
- Chu tri hodc tham gia tham muu cho cip cé tham
quyén vé viéc ban hanh va t6 chirc thuc hién van ban
quy pham phéap luat vé quy hoach tinh; ké hoach,
chinh sach, giai phap, b tri nguon lyc thuc hién va
danh gia thuc hién quy hoach tinh; to chuc ldy y
kién, t6 chuc cong bd quy hoach tinh; cung cap di
liéu c6 lién quan thugc pham vi quan 1y cua dia
phuong dé cap nhat vao hé thong thong tin va co s
dir lieu qudc gia vé quy hoach; ra soat, dé nghi diéu
chinh quy hoach tinh; bao cdo vé hoat dong quy
hoach trén dia ban tinh hang nam.
Xay dung va thuc hién ké hoach | Ké hoach dugc xay dung theo dung tién do ké
2.2 | cong tac nam, quy, thang, tuan cua | hoach cong tac ctia don vi, co quan va nhiém
ca nhan vu dugc giao.
2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

- Trudng phong
- Pho truong phong

Cong chirc dugc phan cong cun
linh vuc cong tac

Céac phong, don vi thudc S(")’z
cac phong Tai chinh - K¢
hoach huyén, thanh pho
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac Bo, ban, nganh Trung wong: Vu |- Thu thap cac thong tin can thiét dé thuc hién cac
Qgén Iy quy hoach - B Ké hoach va | chirc nang, nhiém vu cua phong, thuc hién cac bao

Pau tu céo theo yéu cau caa Bo Ké hoach va Pau tu, Tinh
UBND tinh, cac S& ban, nganh uy, UBND tinh va céc don vi lién quan

lién quan, phong Tai chinh, Ké - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

hoach cac huyén, thanh pho... - Cung cap 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.

- Phdi hop xay dung cac vin ban lién quan dén
nganh, linh vuc

Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.

2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

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

4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

5 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
truong, truong phong.

Il | Tham quyén trong quan 1y can b, cong chirc

1 Pugc tham gia ¥ kién ddi véi viéc sir dung cong chiic caa don vi

2 Pugc kién nghi vé cong tac can bo thude don vi

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én voi:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kinh té hoc;
Thdng ké; Quan tri-Quan ly; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Kinh
doanh; Xay dung; Quan 1y xay dung; Kién triic va Quy hoach

- Nganh hogc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap
c¢6 tham quyén quy dinh.

Bdi dudng chiing | cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- C6 ching chi boi dudng kién thuc, k§ nang quan 1y nha nuée doi voi
cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6 bang cao

chi - C6 k¥ néng str dung cong ngh¢ thong tin co ban; su dung dugc ngoai
ngtr theo yéu cau cua vi tri viéc lam (st dung duoc ngoai ngir ¢ trinh
d6 twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam).

Kinh nghiém thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).
(thanh tich cong | - Trong thoi gian giir ngach chuyén vién chinh hogc twong duong da
tac) chu tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin bdn quy pham

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuwong duong tir di 09 nam trd
lén. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi

phép luat hoac de tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cap co sd tro 1én ma co quan st dung cong chuc dugc giao chu tri
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nghién ctru, xay dung di duoc cip c6 thim quyén ban hanh hoic
nghi¢m thu.

Pham chét c4 nhan

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

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

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

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

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo

- Chiu duoc ap luc 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 va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé& xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, Ky nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, Kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chic, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thuoc
linh vyc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée 1am.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lucchung

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
- DPao dlrc va ban linh 3-4
- Té chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

Str dung ngoai ngir

- St dung cong nghé thong tin

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém
Vu cta vi tri viéc lam) 3-4
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- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam) 3-4
- Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin ban (theo
Nhom nang luc nhiém vu cua vi tri vi¢c lam) 3-4
chuyén mén - Kha ning thim dinh, gop ¥ cic van ban (theo nhiém vul
cua vi tri viéc lam) 3-4
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén
- mon, nghiép vu (theo nhiém vy cuta vi tri viéc 1am) 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
o |- Quan ly su thay d6i 2-3
Nhom nang luc quanly i
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn luc 2-3

Tén Vi tri viéc 1lam: Chuyén vién vé quan ly
quy hoach

Ma vi tri viéc lam: SKHPDT-CMNV-08

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh
pho Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké
hoach phat trién kinh té - xa hoi, ddutu phat
trién nganh, linh vyc thugc pham vi quén 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chire ¢6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu co ban vé quan 1y quy hoach tinh, chiu trach
nhiém nghién ctru, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va td chirc thuc hién chinh sach,
phap lut vé quy hoach tinh theo linh vyc phan cong .

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Miéng cong
viéc

Nhiém vu, cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

2.1

Xay dung
chinh séach vé
quy hoach

- Tham gia nghién ctru, dé& xuat, to chic
soan thao cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé cong tic quy hoach
dé trinh cdp tham quyén phé duyét, ban
hanh.

- Tham gia nghién ctru du bdo, thu thép va
hé théng héa cac thong tin vé kinh té phuc
vu cho viéc x4y dung quy hoach phat trién
nganh, linh vuc K& hoach, dau tu.

- Tham muu xay dung van ban chi dao,
huéng din, kiém tra va t6 chirc thuc hién
cac van ban quy pham phéap ludt vé quy
hoach.

- Thuc hién tuyén truyén, phd bién, gido
duc phap luat vé quy hoach thudc pham vi
quan ly.

- Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
cap co thim quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dtng ké hoach
vé tién do,

chat luong theo quy
dinh.

2.2

Quan ly quy

- Phéi’ hop voi cac don vi lién quan téng
hop ké hoach 5 ndm, ké hoach hang nam vé

- Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
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hoach

cong tac quy hoach.

- Tham muu gitp cdp c6 tham quyén thyuc
hién t& chuc lap, diéu chinh quy hoach
hodac thyc hién nhiém vu cua co quan
thuong truc 1ap, diéu chinh quy hoach.

- Tham muu gitp cép c6 thim quyén to
chtrc thdm dinh quy hoach tinh

- Tham muu t6 chirc cong bd, cong khai
quy hoach.

- Theo ddi huéng din, dén déc, danh gia,
thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t&
cdo vé céac hoat dong quy hoach thude
pham vi quan ly.

- Tham muu trinh Lanh dao UBND tinh
ban hanh vin ban tham gia y kién ddi voi
cac quy hoach do cac B9, nganh va Uy ban
nhan dan tinh, thanh phé tryc thugc Trung
uong td chirc lap, diéu chinh khi dugc yéu
cau.

- Tham muu tong hgp bio cao tinh hinh
thuc hién, kién nghi giai phap thuc hién cac
hoat dong quy hoach dugc giao nhiém vu.

- Tham muu xay dung co s¢ dir liéu quy
hoach tinh; quan 1y va cung cip thong tin
vé quy hoach theo quy dinh ctia phép luat.

- Tham muu cho cép c6 tham quyén vé
viéc ban hanh va t6 chtrc thyc hién van ban
quy pham phap luat vé quy hoach tinh; ké
hoach, chinh sach, giai phap, bd tri nguon
luc thuc hién va danh gia thyc hién quy
hoach tinh; t6 chtrc 1y v kién, t6 chirc cong
b6 quy hoach tinh; cung cép dir li¢u c6 lién
quan thudéc pham vi quan ly cua dia
phuong dé cap nhat vao hé thong thong tin
va co so dir liéu qudc gia vé quy hoach; ra
soat, dé nghi diéu chinh quy hoach tinh;
bao céo vé hoat dong quy hoach trén dia
ban tinh hang nam.

cap c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach
vé tién do, chat
luong theo quy dinh.

2.3

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoge quan 1y truc tiép va | Quan hé truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

kiémduyét két qua béi

- Trudng phong
- Ph6 Truong phong

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong phong, co quan

Céc phong, don vi thude S()?
cac phong Tai chinh - Ké
hoach huyén, thanh pho
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3.2 Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quy hoach
thudc pham vi quan 1y cua phong, don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Puoc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.

3 Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
trudng, trudng phong

1 Tham quyén trong quan 1y cin b, cong chirc

1 Puoc tham gia y kién ddi véi viée sir dung cong chire ciia don vi

2 Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én véi:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kinh té hoc;
Thong ké; Quan tri-Quan ly; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Kinh
doanh; Xy dung; Quan ly xay dung; Kién trac va Quy hoach

- Nganh hodc chuyén nganh phul hop theo yéu cdu nhiém vu cua cap c6
thim quyén quy dinh.

Kién  thee  bo
trg/Boi dudng
chung chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung duogc
ngoai nglt tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai nglt Viét Nam
theo y€u cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién va ti€u chuan cuia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

- (o6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi
cic van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi€ém vu
duogc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 161 cuia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuée & linh
vuc cong tac duogc phén cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén moén vé linh vyuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai, dé an
thugc Iinh vuc chuyén moén ddm nhiém.

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

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

5.2 Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban Iinh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom ning luc chung - Giao tiép tmg xu. 2-3
- Quan h¢ phdi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngir. 2
- Su dung cong nghé thong tin. 2
- Kha ning tham muu, phéi hop xay dung céc
van ban (theo nhiém vy cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha nang 'kiém tra Viéc thu:’c hién cac van 23
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc chuyén mon | - Kha nang phéi hop thuc hién cic vin ban 9.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Khé nang thérp dinh, g0p y cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu (theo nhi€ém vy cua vi tri 2-3
viéc lam)
- Tu duy chién luoc. 1-2
Nhom néang luc quén 1y - Quan 13'1, sy thay doi. 12
’ - Ra quyét dinh. 1-2

- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
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Ma vi tri viéc lam: SKHPT-CMNV-09

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly

diu thiu Ngay bat dau thuc hién:

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phd
Nam Pinh

Pia diém lam viéc:

Céc van ban quy pham phap luit c6 lién quan dén
kéhoach dau tu trong linh vuc quan ly du thay
thuoc nhiém vu quan Iy nha nudc cia nganh ké
hoach va dau tu.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chuc ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cao vé d4u thau trong nganh ké hoach
va dau tu; chiu trach nhiém nghién ctru, tham muu téng hop, thAm dinh, xay dung va t6 chuc
thuc hién chinh sach vé quan 1y d4u thau thudc nhiém vu quan 1y nha nudc cia nganh ké hoach
va dau tu.

2. Céc cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

2.1

Xay dung ndi
dung huéng dan
cac chinh sach
vé dau thau

- Tham gia y kién ddi v6i cac du thao vin
ban quy pham phap luat vé déu thau caa
cac co quan chtrc nang.

- Tham gia xay dung ndi dung phé bién,
tuyén truyén, huéng dan thuc hién céac
quy dinh ctia phép luat vé du thau.

- Du thdo cac vian
ban, ké hoach trinh
cap c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong
theo quy dinh.

2.2

Quan 1y dau thau

- Chu tri hodc tham gia to chirc tham dinh
ké hoach lya chon nha thau, nha dau tu, két
qua lya chon nha dau tu va phuong 4n lya
chon nha thau theo quy dinh cta phap luat.

- Chii tri hodc tham gia t6 chtic tham dinh
cac ndi dung vé dau thau theo thim quyén
duogc giao.

- Tham gia t6 chirc kiém tra cong tac dau
thau theo quy dinh cua phap luat vé dau
thau; tham gia cac hoat dong thanh tra vé
d4u thau.

- Chu tri hoac tham gia theo doi, giam sat
hoat dong d4u thau; danh gia, téng két,
béo cao tinh hinh thyc hién hoat dong dau
thiu trong pham vi toan tinh theo quy
dinh cua phap luat.

- Chu tri hodc tham gia quan ly cong tac
dao tao, bdi dudng vé dau thau.

- Du thdo cac van
ban, ké hoach trinh
cap c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dting ké hoach vé
tién do, chat luong
theo quy dinh.

2.3

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan

Ké hoach duoc xay dung theo ding
tien do ké hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu dugc giao.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao giao.
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3. Cac moi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép

va kiém duyét két qua Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop chinh
bai
- Trudng phong Cong chirc dugce phan cong Caf: phor‘lg, dfm Vi th;uc_)c S0, cac
, \ . N n , phong Tai chinh - K¢é hoach huyén,
- Ph6 Truong phong cung linh vuc cong tac

thanh phé

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén hoat dong dau thau.

- Thu thap cac thong tin can thiét dé thuc hién
cac chirc nang, nhiém vu cuia phong, thuc
hién cic bdo céo theo yéu ciu cua B Ké
hoach va Pau tu, Tinh ty, UBND tinh va cic
don vi lién quan

- Tham gia céc cudc hop c¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ke.

- Phéi hop xdy dung cac vin ban lién quan
dén nganh, linh vuc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

WIN || -

duoc giao theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to6 chirc trong pham vi nhiém vu

4 Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia muc d xac thuc cua théng tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao.

5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

trudng, trudng phong

Il | Thim quyén trong quén Iy cin b@, cong chirc

1 Puogc tham gia y kién do61 véi viée st dung cong chue cua don vi

2 Buoc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d¢ nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép Pai hoc tré 1én voi:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Luat; Kinh doanh;
Quan tri - Quan ly; Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao
hiém; Xay dung; Quan Iy xay dung; Kién trac va Quy hoach;
Quan 1y cong nghiép

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vy cua
cap c6 tham quyén quy dinh.

Bbi duéng ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi
voi cong chue ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac c6
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bang cao cap Iy luan chinh trj - hanh chinh.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duogc
ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam (st dung duoc ngoai
nglr ¢ trinh d twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét
Nam).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 nam
tro 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong vdoi ngach chuyén
vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tbi thiéu 01 nim (du 12
thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong
da chu tri, tham gia x4y dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hoac dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ciru
khoa hoc cép co so tré 1én ma co quan sir dung cong chuc duoc
giao chu tri nghién ctru, xdy dung di duoc cip co thim quyén ban
hanh hoac nghiém thu.

Pham chat ca nhin

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

- Tinh thé}n trach nhiém cao vé&i cong viéc voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

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

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két ndi bd

- Chiu duogc 4p luc trong cong viéc

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha néng cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luit ctia Nha nudc
0 linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh nji
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vy cia don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, t6 chc, trién khai nghién ctu, xay dung cic tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vye.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom ning luc Ning e cu thé Cép db
- Pao dac va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
] 5 - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
NhOThE?]I;g lye - Giao tiép Gmg xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Str dung ngoai ngir
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam). 3-4
- Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam). 3-4
Nhém ning luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vén
chuyén moén ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam). 3-4
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam). 3-4
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
L - Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nang lwe - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

ly vé dau thau

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién quan

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-CMNV-10

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Dinh

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam

Quy trinh cong viée lién quan:

thau.

Cac van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén dau

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cf)ng chure ¢ trinh d§ chuyén mon, nghiép vu co bérj vé dau thau trong nganh ké

hoach va dau tu; chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va to chuc thuq hién chinh sach,
phap luat ve quan 1y dau thau thugc nhiém vy quan ly nha nudc cia nganh ke hoach va dau tu.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

T Nhiém vu, Mang Cong viéc cu thé giéhj’i“n t.l}ﬁnh
cong viéc cong vige
- Tham gia ¥ kién d6i voi cac dy thao |- Du thao cac vin
van ban quy pham phap lut vé dau thau |pan, ke hoach trinh
Xay dung noi dung Cua cac co quan f)hlfl’C nang. B . Eifl hcél(';1 hthé1m quyeén
2.1| huéng dan cac chinh [ Tham gia xdy dung noi dung pho '

sach vé dau thau

bién, tuyén truyén, hudng dan thuc hién
cac quy dinh cua phap luat ve dau thau.

Két qua trién khai
theo dung ké hoach
vé tién d0, chat
luong theo quy dinh.
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2.2| Quan ly d4u thau

- Tham gia t6 chuc thim dinh ké hoach
lya chon nha thau, nha dau tu, két qua
lya chon nha dau tu va phuong an lya
chon nha thau theo quy dinh cua phap
luat.

- Tham gia t6 chic tham dinh céc noi
dung vé diu thau theo tham quyén duoc
giao.

- Tham gia t6 chic kiém tra cong tac
dau thau theo quy dinh caa phap luat vé
dau thau; tham gia cac hoat dong thanh
tra vé dau thau.

- Tham gia theo doi, giam sat hoat dong
dau thau; danh gia, tong két, bao cdo tinh
hinh thuc hién hoat dong d4u thau trong
pham vi toan tinh theo quy dinh cua phap
luat.

- Tham gia quan ly cdng tic dao tao,

boi dudng vé dau thau.

-  Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
cip c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo ding ké hoach
Vé tién do, chit
luong theo quy dinh.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
2.3 [quy, thang, tuan cua ca nhan

Ké hoach dugc xay dung theo dung tién
d6 ké hoach cong tac cuia don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quén Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé truc tiép

Céc don vi phdi hop chinh

- Trudng phong
- Pho Truong phong

Céac cong chuc chuyén mon
rkhéc trong phong, co quan

Cac phong, don vi thugc So,
cac phong Tai chinh-Ke hoach
huyén, thanh pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chuc, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
hoach va dau tu thuoc pham vi quan 1y
cua phong, don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thuyc hién cac bao céo theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thud
hién cong viéc quan 1y

- Phéi hop xay dung cac van ban vé lién quan|

dén nganh, linh vuc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Puoc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cta don vi.

WIN | |-

giao theo quy dinh.

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vy dugc
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4 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng,
trudng phong

1 Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc

1 Puogc tham gia y kién doi véi vige sir dung cong chirc ctiia don vi

2 Puoc kién nghi vé cong tac can b thudc don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép Pai hoc trg 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat; Kinh doanh; Quan tri -
Quan ly; Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Xay dung; Quan 1y,
xay dung; Kién tric va Quy hoach; Quan 1y cong nghiép

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cp c6 tham
quyén quy dinh.

Kién thirc bo - C6 ching chi boi dudng kién thuc, ki ning quan 1y nha nudc doi véi cong

trg/Boi dudng churc ngach chuyén vién va tuong duong.

chimng chi - C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va s dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua Vi tri viéc lam

Kinh nghiém - Theo quy dinh vé diéu kién va tiéu chuan cua ngach

(thanh tich cong tac)

Pham chét ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, véi tap thé, phéi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tac, can than, biao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu duoc giao.

C6 kha niang cy thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Co6 kha nang de XUt nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vy
cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, ki nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phép nghién ctu, t6 chc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vyc
chuyén mén dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo y€u cau cua Vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom ning luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh. 2-3
- T4 chire thyc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng x. 2-3
Nhom ning lyc chung - Quan hé phdi hop. 2-3
- Stir dung ngoai ngtr. 2
- Stir dung cong nghé thong tin. 2
- Kha ning tham muu, phéi hop xdy dung cacvin 9.3
béan (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1lam). )
- Kha niang huéng dan thyc hién cac vian ban 23
(theonhiém vu cua vi tri viéc lam). )
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
Nhém ning lucchuyén |(theonhiém vy cia vi trf viée lam). i
mon - Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiémvu cia vi tri viéc lam). )
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vian ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am). )
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
on oA NN 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhém ning lucquan 1y + Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn luc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh v&Ma vi tri viéc lam: SKHDT-CMNV-12
doanh nghiép — -
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S6 172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan |Céc van ban quy pham phap luat ¢ lién quan dén d6i méi va
phat trién doanh nghiép nha nudc, doanh nghiép nho va vira,
ho kinh doanh ca thé.

1. Muc tiéu vij tri viéc lam:
La cong chuc co trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu cao vé hd tro phat trién doanh nghiép nho
va vira; d6i méi va phat trién doanh nghiép nha nudc va dang ky doanh nghiép, ho kinh
doanh, xay dung chinh sach hoac thyuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao td chirc trién khai
thue hién chinh sach, phap luat vé linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiél}l Vl.l,.l’}/[ﬁng Cong viéc cu thé hoan thinh cong
cong viéc viéc
2.1 | Doanh nghi¢p | - Chu tri hodc tham gia soan thao cac van | - Du thdo cic van
nha nudc ban quy pham phap luét vé sdp xép, doi | ban, ké hoach trinh
méi, to chirc hoat dong doanh nghiép nha cép c6 tham quyén
nudc, hd tro phat trién doanh nghiép nho va | ban hanh.
vira; cac co ché, chinh séch, giai phap dam | - Két qua trién khai
bao mdi trudng dau tu kinh doanh thuédn loi | theo dung ké hoach
trinh cAp c¢6 tham quyén ban hanh. vé tién 4o, chit
- Chu tri hodc tham gia soan thao cac van ban | lwong  theo  quy
quy pham phap ludt vé sip xép, doi méi, t | dinh.
chirc hoat dong ciia doanh nghi€p nha nudc.
- Chu tri, ph6i hop xay dung ké hoach sép
xép, d6i moi phat trién doanh nghiép nha
nuéc; hudng dan trinh ty, thu tuc sép xép,
d6i méi va phat trién doanh nghiép nha
nude; cong bd thong tin tinh hinh hoat
dong cua doanh nghi¢p nha nudc.
- Chu tri, phi hop tham dinh, dong gop y
kién cho cac dé an thanh lap, sap x&p, to
chure lai doanh nghiép nha nudc; tong hop
tinh hinh sip xép, ddi moi, phat trién
doanh nghiép nha nudc theo phan cong.
- Chu tri hodc phdi hop hudng din thyc
hién va tham gia ¥ kién ddi véi cac vudng
mic ctiia doanh nghiép.
2.2 | Pang ky kinh - Chu tri hodc tham gia xdy dung, soan | - Du thdo ciac van
doanh thao co ché, chinh sich va cdc van ban | ban, ké hoach trinh

quy pham phéap luit vé ding ky doanh
nghiép, ho kinh doanh va cac loai hinh
khac theo quy dinh cta phap luat trinh cap
¢6 thim quyén ban hanh.

- Chu tri hoac tham gia xay dung hodc
trinh cp c6 thim quyén ban hanh cac vin
ban huéng din, chi dao vé quy trinh
chuyén mon, nghiép vu, biéu mau, ché do
bado cao phuc vu cong tac dang ky doanh
nghi€p, ho kinh doanh va céc loai hinh
khac theo quy dinh cua phap luat cho co
quan ding ky kinh doanh cap tinh, cip
huyén va cac t6 chic, ca nhan trén pham
vi quan ly.

- Chu tri hodc tham gia theo doi, giam sat,
tong hop tinh hinh thyc hién dang ky doanh
nghi€p, ho kinh doanh va céc loai hinh
doanh nghiép khac theo quy dinh cta phap
luat trén pham vi toan tinh; theo doi, téng
hop tinh hinh sau dang ky doanh nghiép.

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc xay dung,
quan ly, van hanh H¢ théng thong tin quoc
gia vé ding ky doanh nghiép, ho kinh doanh.

- Chi tri, phdi hop v6i cac co quan c6 lién
quan trong viéc két ndi va trao d6i thong

cp co thim quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach
vé tién do, chét
lugng theo quy
dinh.
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tin vé diang ky doanh nghiép, ho kinh
doanh va céc loai hinh khéc theo quy dinh
cua phap luat.

- Chu tri hodc tham gia cung cip thong tin
trong Co s& dir liéu quéc gia vé dang ky
doanh nghiép, ho kinh doanh cho cac t6
chirc, ca nhan.

- Chu tri hodc tham gia huéng dan, dao tao,
bdi dudng chuyén mon, nghiép vu ding ky
kinh doanh cho co quan dang ky kinh doanh
va to chirc, ca nhan khi ¢6 yéu cau.

2.3

va vua

Doanh nghi¢p nho

- Chu tri hodc tham gia xay dung cac van ban,
chinh sach, phép lut vé h trg DNNVYV trinh
cap c6 thim quyén ban hanh; Hudng din cac
S&, nganh, dia phuong t6 chirc trién khai Luét
hd trg DNNVV.

- Chu tri hodc tham gia diéu phdi, xac
dinh muc tiéu, d6i tuong, trong tam hd tro
dé xay dung va trién khai cac ké hoach,
chuong trinh, dy 4n hd tro DNNVV trén
pham vi toan tinh. Phéi hop véi cac BO,
co quan lién quan tong hop ngan sach nha
nude dé thuc hién chuong trinh, dy 4n,
hoat dong hd tro DNNVV.

- Chu tri hogic tham gia t6 chirc dinh ky giam
sat, danh gia tac dong va tong hop béo cao vé
tinh hinh hd trg DNNVYV trén cd nudc.

- Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
cap c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach
vé tién do, chat
lugng theo quy
dinh.

2.4

tuan cua ca nhan

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,

thang,

Ké hoach dugc xay
dung theo dung tién
d6 ké hoach cong
tac cua don vi, co
quan va nhiém vu
duogc giao.

2.5

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Trudéng phong
Pho Trudng phong

Céac cong chirc chuyén mon
khac trong phong, co quan

Céc phong, don vi thudc S("y?
cac phong Tai chinh - K&
hoach huyén ,thanh pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi co hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y doan
nghi¢p thudc pham vi quan ly cua phong,
don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c quan ly

- Phéi’ hop xdy dung cic van ban vé lién|
quan dén nganh, linh vuc
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4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén ctia don vi.

3 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vy dugc

giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta théng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng,

truong phong

1 Tham quyén trong quan Iy can b, cong chirc

1 Puoc tham gia y kién dbi voi viée sir dung cong chire cua don vi

2 Pugc kién nghi vé cong tac can b thudc don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning lre
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao Tt nghiép Dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat; Quan tri-
Quan ly; Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Kinh
doanh

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia
cap c6 tham quyén quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi

Boi dudng, chimg v6i cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc co

chi bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sit dung dugc ngoai
ngl ¢ trinh d6 twong dwong bac 3 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cuia vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh - C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09

tich cOng tac) nam tr¢ lén. Truong hop co thoi gian tuong duong véi ngach

chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).
- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong
da chu tri, tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phap luét hoac dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cip co so trd 1én ma co quan sir dung cong chirc duge
giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cép co tham quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

Pham chét c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

- biém 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.

Yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
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nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cacchu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vue cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhimg chu trwong, xdy dung quy trinhndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xt ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, déxuat va thuc
hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tailiéu, dé tai, dé
an thugc linh vie chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 3-4
- Té chirc thuc hién cong viéc 3-4
) 5 - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
NhOThIG?]I;g lye 7 Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 3
- St dung ngoai ngi
- Kha ndng tham muu x4y dyng cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam). 3-4
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam). 3-4
Nhom ning lwe | - Khd néang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
chuyén mén (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam). 3-4
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam). 3-4
- Kha ndng thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam). 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
L - Quan ly sy thay d6i 2-3
Nhom nanglye "o "0 & dinh 2:3
quan ly -
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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Ma vi tri viéc lam: SKHDT-CMNV-12
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan
ly doanh nghiép

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S 172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Céc van ban quy pham phép luat c6 lién quan dén ddi méi v
phat trién doanh nghi¢p nha nudc, doanh nghi¢p nho va vira,

Quy trinh cong viéc lién quan :
ho kinh doanh ca thé.

1. Muc tiéu vij tri viéc lam:
La cong chac ¢6 trinh d§ chuyén mén, nghiép vu co ban vé hd trg phat trién doanh nghiép nho
va vira; d6i moi va phat trién doanh nghiép nha nudc va dang ky doanh nghiép, h¢ kinh doanh,

xdy dung va t6 chirc thyc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

Cac nhi¢ém vy, cong vi¢c Tiéu chi danh
Nhiém vu, Man . - 2 gia hoan thanh
T .cﬁng.\:iéc i Cong vi¢e cy the cong viéc
2.1 Doanh nghi¢p nha| - Tham muu soan thdo cac vdn ban quy |- Du thdo cac van
nuoc pham phap luat vé& sip xép, d6i moi, to | ban, ké hoach
chire hoat dong doanh nghiép nha nude, | trinh cap c6 tham
hd trg phat trién doanh nghiép nho va | quyén ban hanh.
vira; cac co ché, chlnh sach, gidi phap |- Két qua trién
dam bdo moi truong dau tu kinh doanh | khai theo dung ké
thuén lgi trinh cap c6 tham quyén ban | hoach vé tién d9,
hanh. chat luong theo
- Tham muu soan thdo cidc van ban quy | quy dinh.
pham phap luat vé sip xép, do6i moi, to
chiuc hoat dong cia doanh nghi¢p nha
nudc.
- Tham muu xay dung ké hoach sip xép,
d6i moi phat trién doanh nghiép nha
nudc; hudng dan trinh tu, thi tuc sép xép,
d6i moi va phat trién doanh nghiép nha
nude; cong bd thong tin tinh hinh hoat
dong cua doanh nghiép nha nudce.
- Tham gia tham dinh, dong gop y kién
cho cic dé an thanh lap, sip x¢ep, t6 chirc
lai doanh nghiép nha nuéc; tong hop tinh
hinh sip xép, d6i méi, phat trién doanh
nghi¢p nha nudc theo phan cong.
- Tham gia huéng dan thuc hién va tham
gia y kién dbi véi cac vudng mic cia
doanh nghiép.
2.2 Pang ky kinh - Tham gia x4y dung, soan thao co ché, |- Du thio cac
doanh chinh sach va céac van ban quy pham phap | van  ban, ké
luat vé dang ky doanh nghiép, ho kinh | hoach trinh cap
doanh va céc loai hinh khac theo quy dinh | c6 thdm quyén
ctia phép ludt trinh cap c6 thim quyén ban | ban hanh.
hanh. - Két qua trién
- Tham gia xdy dyng hodc trinh cdp c6 |khai theo diing
thim quyén ban hanh cac vin ban huéng | ké hoach vé tién
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dan, chi dao vé quy trinh chuyén mén,
nghiép vy, biéu mau, ché do bao cdo phuc
vu cong tdc dang ky doanh nghiép, ho
kinh doanh va céc loai hinh khac theo quy
dinh cua phap luat cho co quan dang ky
kinh doanh cp tinh, cip huyén va cac t6
churc, cd nhan trén pham vi quén ly.

- Theo ddi, giam sat, tong hop tinh hinh
thuc hién dang ky doanh nghiép, hd kinh
doanh va céc loai hinh doanh nghiép khac
theo quy dinh cuia phap luat trén pham vi
toan tinh; theo di, tong hop tinh hinh sau
dang ky doanh nghiép

- Tham muu t6 chirc x4y dung, quan ly,
van hanh Hé théng thong tin qubc gia vé
dang ky doanh nghiép, hd kinh doanh.

- Tham muu, phdi hop véi cac co quan c6
lién quan trong viéc két ndi va trao doi
thong tin vé diang ky doanh nghiép, ho
kinh doanh va céc loai hinh khéc theo quy
dinh cua phap luat.

- Tham gia cung cép thong tin trong Co
so dir lieu qubc gia vé ding ky doanh
nghiép, ho kinh doanh cho cic t6 chuc, ca
nhan.

- Tham gia hudng din, dao tao, boi dudng
chuyén mon, nghi¢p vu dang ky kinh
doanh cho co quan dang ky kinh doanh va
t6 chirc, ca nhan khi ¢6 yéu cau.

- Tham gia thuc hién hop tic qubc té vé
cac linh vyc thudc chuc nang, nhiém vu
cta Cuc Quan ly dang ky kinh doanh.

- T6 chire thyc hién, chiu trach nhiém viée
tiép nhan ho so ding ky doanh nghiép;
cap hodc tir chdi cap ding ky doanh
nghiép; Huéng din doanh nghiép va
nguoi thanh 1ap doanh nghiép vé ho so,
thu tuc, trinh ty dang ky doanh nghiép
theo thim quyén dugc giao.

dd, chat luong
theo quy dinh.

2.3

Doanh nghiép
nho va vira

- Tham muu xay dung cac van ban, chinh
sach, phap luat vé hd tro DNNVV trinh
cap c¢6 tham quyén ban hanh; huéng dan
cac SO, nganh, dia phuong t6 chirc trién
khai Luat ho tro DNNVV.

- Tham gia diéu phdi, xac dinh muc tiéu,
d6i tuong, trong tam hd tro dé xiy dung
va trién khai cac ké hoach, chuong trinh,
dy 4n hd tro DNNVV trén pham vi toan
tinh. Phdi hop voi cac S, co quan lién
quan tong hop ngin sach nha nudc dé
thuc hién chuong trinh, du an, hoat dong
hé trg DNNVV.

- Tham gia t6 chitrc dinh ky giam sat, danh

-Duy thao cac
vin ban, ké
hoach trinh cip
c6 thim quyén
ban hanh.

- Két qua trién
khai theo ding
ké hoach vé
tién do, chat
luong theo quy
dinh.
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gia tic dong va tong hop bao cao vé tinh
hinh ho trg DNNVV trén pham vi toan
tinh.

tac nam, quy,

2.4 Xay dung va thuc hién ké hoach cong Ké hoach duoc xay dung theo dung tién

thang, tuan cua ca nhan | d6 ké hoach cong tac ctia don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.5 Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.

3. Cac méi qu
3.1. Bén trong

an hé cong viéc

Pwoc quan ly trwe tiép va [Quan hé truc tiép Cac don vi ph(”’)i hop chinh
kiém duyét két qua boi

- Truong phong
- Pho Truong phong

Céac phong, don vi thudc S("y?
cac phong Tai chinh - Ké
hoach huyén ,thanh pho

Cac cong chuac chuyén mon
khac trong phong, co quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

pham vi quan 1y ctua ph

Cac co quan, to chirc, don vi c6 |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
hoat dong lién quan dén nganh, linh | cong viéc chuyén mon.
vuc quan ly doanh nghi€p thudc |- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

ong,donvi. | _Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|
cong viéc quan ly
- Phdi hop x4y dung cic van ban vé lién quan dénl
nganh, linh vyc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon ctia don vi.
3 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc

giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu cau

cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

truong phong

5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong,

1 Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc

1 Puoc tham gia ¥ kién d61 véi viée sir dung cong chirc ciia don vi

Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luét; Quan tri- Quan
1y; Kinh t€ hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Kinh doanh

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cia cip
c6 thdm quyén quy dinh.
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Boi dudng, chimg

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.
- Co6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duogc

chi R - - C e
ngoai ngt trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo y€u cau cua vi tri viéc lam
Kinh nghiém - Theo quy dinh vé diéu kién va tiéu chuan cta ngach

Pham chat cd nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ctia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duogc ap luc 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 va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhimng chi truong, xdy dyng quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic ning,
nhiém vu cta don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, x4y 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, Iinh vuc;
¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
Iinh vyec.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap dd
Nhom nang lucchung | Pao dic va ban linh 2.3
- T chirc thyc hién cong viéc 2.3
- Soan thao va ban hanh van ban 2.3
- Giao tiép mg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir
- Str dung cong nghé thong tin 2
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Nhém nang luc chuyén | - Kha nang tham muu xay dung cac van ban
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2.3
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 2.3
- Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cuta vi tri viéc lam) 2.3
- Khé ndng tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam) 2.3
- Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 2-3
Nhém nang luc quan 1y | Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan M4 vi tri viéc lam: SKHPT-CMNV-13

ly kinh teé tap thé, kinh té hop tac Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Céc van ban quy pham phap luét c6 lién quan dén phattrién
kinh té tap thé, hop tac xa trong pham vi quan ly.

Quy trinh cong viée lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc cé trinh d¢ chuyén modn, nghi€p vu cao vé linh vuc phat trién kinh té tap thé,
hop tac xa, chiu trach qhiém nghién ctru, xay dung chinh sach hoac thyc hién nhiém vu lanh
dao, chi dao t6 chuec trien khai thue hién chinh sach, phép luat theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

Nhi¢m vu, gia hoan thanh

TT

Miéng cong
viée

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1.

Xay dung chinh
sach

- Chu tri hogc tham gia soan thao cac van ban
quy pham phap luat vé kinh té tap thé, hop tac X4;
cac co che chinh sach, gidi phap nham phat trién
kinh té tap thé, hop tic xa trinh cip co tham
quyén phé duyét.

- Chu tri hodc tham gia theo ddi va tong hop tinh
hinh thyc hién chinh sach h trg phat trién kinh t&
tap thé va dé xuat cac giai phap can thiét trinh
cép c6 tham quyén.

- Chu tri, ph6i hop trong viéc nghién clru, tong
két viéc thyc hién chi truong, chinh sich cua
Pang va Nha nudc dbi voi kinh té tap thé, hop
tac xa trong pham vi quan 1y.

- Du thao cac
van  ban, ké
hoach trinh cap
c6 thim quyén
ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé tién
do, chat luong
theo quy dinh.
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2.2

Quan 1y hop
tac xa

- Chu tri hodc tham gia hudéng dén trién khai thuc
hién, kiém tra, d6n ddc va danh gia tong két viéc
thuc hién chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé 4an, co ché chinh sach phat trién
kinh té tap thé, hop tac xd dd duoc phé duyét
thudc pham vi quén ly.

- Chu tri hodc tham gia thue hién hop tac quéc té
vé phat trién kinh té tp thé, hop tac xa. Cha tri
hodc tham gia xay dung, huéng dan, thuc hién,
kiém tra, giam sat, danh gia va té)ng két viéc thuc
hién cac chuong trinh, du an do céc nudc, cac td
chtrc quéc té hd tro nhiam phat trién kinh té tap
thé, hop tac xa.

- Chii tri hodc tham gia t6 chtc tuyén truyén, tip
huin, dao tao, boi dudng vé ly luan, phap luat,
thuc tién, kinh nghiém phat trién kinh té tap thé,
hop tac xa.

- Chu tri hoac tham gia nghién ctru xay dung mo
hinh, thi diém, trién khai, va téng két, phd bién
nhan rong dién hinh tién tién trong kinh té tap
thé, hop tac xa. Tu van, hd trg phat trién kinh té
tap thé, hop tac xa.

- Chu tri, hoac phéi hop véi cac don vi lién quan,
xay dung, khai thac va st dung Cong thong tin,
co so dir liéu qudc gia vé kinh té tap thé, hop tac
xd; cung cdp thong tin phuc vu cho viéc nghién
ctru xdy dyng phap luat, chién luoc, ké hoach,
chuong trinh, co ché va chinh sach hd trg phat
trién kinh té tap thé, hop tac xa; phdi hop voi cac
don vi ¢6 lién quan xu 1y va cung cdp thong tin
trong linh vuc dugc giao;

- Chu tri, phdi hop, co quan c6 lién quan huéng
dén, phd bién, theo ddi, kiém tra, don doc vic
thuc hién quy dinh phéap luét Ve kinh te tap the,
hop tac xa; kién nghi giai quyét cac van dé phat
sinh trong qua trinh xdy dung va thyc hién cac
quy dinh phap luat vé kinh té tap thé, hop tac xA.

- Du thao cac van
béan, ké hoach trinh
cap c6 thim quyén
ban hanh.

- Két qua triéq
khai theo dung k¢
hoach vé tién do
chat luong thed
quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan

cua ca nhan

K¢é hoach dugc xdy
dung theo dung tién
do ké hoach cong
tac cua don vi, co
quan va nhiém vu
dugc giao.

2.4

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

- Trudng phong
- Pho Trudng phong

Céac cong chirc chuyén mon
khéc trong phong, co quan

Cac phong, don vi thudc So,
cac phong Tai chinh - Ké
hoach huyén , thanh phd
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3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc ké hoach va dau tu
thudc pham vi quan ly cua phong, don vi.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién céc bdo cao theo yéu cau
- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan 1y
- Pl}éi hop x4y dung cac van ban vé lién quan
dén nganh, Iinh vuc

4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.
3 Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh ciia t6 chiic trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.
4 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng,
truong phong
1 Tham quyén trong quan ly can bd, cong chire
1 Puoc tham gia y kién di voi viée sir dung cong chire cia don vi
2 Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi
5. Céc yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cu vé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tét nghiép Pai hoc trg 18én voéi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat; Quan tri- Quan
1y; Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Kinh doanh
- Nganh hoidc chuyén nganh phui hop theo yéu cau nhiém vu ciia cép
c6 tham quyén quy dinh.
- C6 chung chi bdi dudng kién thic, ky ning quan 1y nha nudc doi
Boi dudng, chimg vo1 cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé
chi bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.
- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngir theo yé€u cau cua vi tri viéc lam (st dung dugc ngoai ngtr &
trinh d0 twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam).
Kinh nghiém (thanh - Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 nam
tich cong tac) tro 1én. Truong hop co thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian gitr ngach chuyén vién toi thiéu 01 nam (du 12 thang).
- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chu tri, tham gia xdy d},Ing, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham
phap luat hodc d¢ tai, d¢ an, du an, chuong trinh nghién cttu khoa hoc
cap co so tro 1én ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri
nghién ctu, xdy dung d3 dugc cip co6 thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- 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 lyc trong cong viéc.

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

Yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtc ning,
nhiém vu dugc giao.
- C6 kha nang cu thé hoa va té chac thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut cua Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.
- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ni bd
va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém 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
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
cf)ng viéc theo vi tri viéc lam.
- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.
- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao céc 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 Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
, - - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc 7 -
chung - Giao tleAp ung xir 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- Sur dyng cong nghé thong tin 3
- Stir dung ngoai ngir
- Kha nang tham muu xay dung céc van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam). 3-4
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 3-4
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac
Nhom nang lwc | van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 3-4
chuyén mon lam).
- Khd ndng thdm dinh, gop y céc van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam). 3-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu (theo nhiém vu cia vi 3-4
tri viéc lam).
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- Tu duy chién luoc 2-3

Nhém ning le - Quan 1}; su‘thay doi 2-3
wAnlv - Ra quyét dinh 2-3

1 y - Quan ly nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
quan ly Kinh te tap the, kinh te hgp tac

Ma3 vi tri viéc lam: SKHDT-CMNV-14

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

INam Dinh

S6 172 Han Thuyén, phudng Vi Xuyén, thanh phd

Quy trinh cong Vviéc lién quan

Cac van ban quy pham phap luét, co ché, chinh
sach colién quan dén phat trién Kinh té tap the,
kinh té hop tac trong pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chuce c6 trinh d§ chuyén mdn, nghié€p vu co ban vé linh vuc phat trién kinh té tap thé,
hop tac xa, chiu trach nhi¢m nghién ctru, xay dung va t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat
v€ linh vyc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong Cong viéc cu thé
viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1.

Xay dung | - Tham gia soan thao cac van ban quy pham
chinh sach phap luat vé kinh té tap thé, hop tac x3; cac
co ché, chinh sach, giai phap nham phat trién
kinh té tap thé, hop tac x4 trinh cap c6 thim
quyén phé duyét.

- Tham gia theo ddi va tong hop tinh hinh
thuc hién chinh sach hd tro phat trién kinh té
tap thé va dé xuat cac giai phap can thiét
trinh cap c6 tham quyén.

- Tham muu nghién cuu, téng két viéc thuc
hién chu truong, chinh sach cua DPang va
Nha nuée d6i voi kinh té tap thé, hop tac xa
trong pham vi quan ly.

- Du thdo céac van
ban, ké hoach
trinh cdp c6 tham
quyén ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung ké
hoach vé tién do,
chit lugng theo
quy dinh.

2.2

Quéan 1y hop | - Tham gia hudng dan trién khai thyuc hién,
tac x4 kiém tra, don dbc va danh gia tong két viéc
thuc hién chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé an, co ché chinh sach phat
trién kinh té tap thé, hop tic xa di dugc phé
duyét thudc pham vi quan ly.

- Tham gia thuc hién hop tac qudc té vé phat
trién kinh té tap thé, hop tac xa. Chu tri hodc
tham gia xdy dung, huéng dan, thuc hién,
kiém tra, giam sat, danh gia va tong két viéc
thuc hién cac chuong trinh, du 4n do cac
nuée, cac té chic qudc té hd tro nham phat
trién kinh té tap thé, hop tac xa.

- Tham gia t6 chirc tuyén truyén, tdp huan,
dao tao, boi dudng vé 1y luan, phép luat, thuc

- Du thao cac van
ban, k& hoach
trinh cdp c6 tham
quyén ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung ké
hoach vé tién do,
chit lugng theo
quy dinh.
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tién, kinh nghiém phat trién kinh té tip thé,
hop téc xi trong nude va quc té.

- Tham gia nghién ctru xay dung mo hinh, thi
diém, trién khai, va tong két, phd blen nhan
rong dién hinh tién tién trong kinh té tap thé,
hop tac xa. Tu van, hd tro phat trién kinh té
tap thé, hop tac xa.

- Tham muu véi cac don vi lién quan, xay
dung, khai thac va su dung Cong thong tin,
co s¢ dir licu quoc gia vé kinh té tap thé, hop
tac xa; cung cap thong tin phuc vu cho viéc
nghién ctru xay dung phép luat, chién luoc,
ké hoach, chuong trinh, co ché va chinh sach
hd tro phat trién kinh té tap thé, hop tac xa;
phéi hop véi cac don vi ¢ lién quan xir 1y va
cung cap thong tin trong linh vuc duge giao.

- Tham muu, phéi hop, co quan c6 lién quan
hudéng dan, phé bién, theo ddi, kiém tra, don
dbe vige thuc hién quy dinh phap luat vé
kinh té tap the hop tac xa; kién nghi giai
quyét cac van dé phat sinh trong qua trinh
xay dung va thuc hién cic quy dinh phap
luat vé kinh té tap thé, hop tac xa.

2.3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac K& hoach duoc xay dung theo diung
nam, quy, thang, tuan cua c4 nhan tien do ké hoach cong tac cuia don
vi, co quan va nhiém vu dugc giao.

2.4 Thyc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao giao.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
DPuwgc quan ly true tiép va [Quan hé truc tiép Cac don vi ph(")i hop chinh
kiém duyét ket qua béi

Céac phong, don vi thudc S("f?
cac phong Tai chinh - Ké
hoach huyén ,thanh pho

- Trudng phong Céc cong chirc chuyén mon
- Pho Truong phong f(héc trong phong, co quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh [Béan chét quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Thuyc hién cac bdo cao theo yéu cau

Cac co quan, td6 chuc, don Vi cO
hoat dong lién quan dén nganh, linh
vuc quan 1y kinh té tap thé, kinh té
hop tac thudc pham vi quan 1y ctua : g
phong, don vi. - Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién
cong viéc quan ly

- Phdi hop xdy dung cic van ban vé lién quan dén
nganh, Iinh vuc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Tham gia y kién ve cac viéc chuyén mon ctia don vi.
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3 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh ctia t chic trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu cu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng,
truong phong

1 Tham quyén trong quan Iy can b, cong chirc

1 Puoc tham gia y kién d61 véi viée sir dung cong chire cia don vi

Puoc kién nghi vé cong tac can b thudc don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép Dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat; Quan tri- Quan ly;
Trinh d6 dao tao | Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Kinh doanh

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cdu nhiém vu cua cp co
tham quyén quy dinh.

C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude dbi véi
cong chiric ngach chuyén vién va twong duong.

Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va s dung dugc ngoai
nglr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu
cAu cua vj tri viéc lam

Boi dudng,
chung chi

Kinh nghiém | - Theo quy dinh vé diéu kién va tiéu chuan cua ngach

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac
t6t.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Pham chat ca
nhan

Céc yéu cau khac | - C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciu, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao Vé nganh, linh vyc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vir.

Ap dung thanh thao cac k1en thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
Nhoém néng luc chung |- DPao dtic va ban linh 2.3

- T6 churc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xir 2-3

- Quan hé phdi hop 2.3

- Sir dung ngoai ngir

- Sir dung cong nghé thong tin 2

[Nhom nang lycchuyén mon|- Kha nang tham muu xay dyng cac van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2.3

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van  ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 2.3
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 2.3
- Kha nang thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2.3
- Khé ndng thyc hién hoat dong chuyén mon,

nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3

Nhém ning lyc quanly | - Tu duy chién luge 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguédn lyc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2

I1l. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién chinh

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-CMDC-01
Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat cua

Quy trinh cong viéc lién quan: Nha nudc, trong cong tac Thanh tra vé linh vuc ké hoach va

dau tu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc 6 trinh do chuyén mén, nghiép vu cao vé cong tac thanh tra, tiép cong dan, xir
1y don thu giai quyét khiéu nai té cao, 1am cong tac phap ché phong chong tham nhiing, xur ly
ky luat, cai cach tu phap, giam sat cac ky tuyén dung cong chirc, va mot s6 cong tac khac

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Tham gia xdy dung ké
hoach thanh tra nam, xay
dung van ban trién khai
thanh tra, dé cuong yéu cayl
don vi bao céo thanh tra, Ké
hoach thanh tra, Quyét dinh|
thanh tra. Tham gia doan|
thanh tra

- Tham gia x4y dung du thao ké
hoach thanh tra hang nam.

thanh tra, kiém tra dam bao dung
thoi gian.

- Tham gia Doan thanh tra tai co
quan va Poan thanh tra lién nganh|
khi duoc 1anh dao ctr tham gia.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, ké hoach thanh

- Trién khai ké hoach chi tiéttra, kiém tra.

2.2

Xay dung du thao Két luénl
thanh tra, bdo cdo két qua|
kiém tra. Theo ddi, don déc
viéc thuc hién két luan, kién|
nghi, quyét dinh xtr Iy v@
thanh tra.

- Xay dung du thao Bao cdo cual

tra.

- Chu dong theo doi, don déc
viéc thuc hi¢n két luan, kién nghi
xu ly sau thanh tra

Bado cao thanh vién

Poan thanh tra va Két luan thanhPoan thanh tra;

- Bao cao Poan thanh tra;
- Két luan thanh tra;

- Cac van ban dén dbc
chi dau tu va cac don vi
lién quan dén kién nghi
xur ly sau thanh tra

2.3

Ti€p cong dan va giai quyet]
khicu nai to cao.

dinh ky; Céap nhat lich tiép cong
dan;

- Tham muu giai quyét khiéu nai,
td cao theo diing quy dinh.

- Xay dung lich tiép cong danl

Quy ché tiép cong dan;
Quyét dinh Phan cong
tiép cong dan;

- Béo c4o vé ndi dung gidi
quyét khiéu nai, t6 cdo.

2.4

Xay dung ké hoach tuyén|
truyén phd bién gido duc
phap luat va ké hoach kiém|
tra ra soat hé théng van ban,
tham gia soan thao van ban|
QPPL, dong gop ¥ kién vao
du thdo van ban QPPL

- Tham muu xay dung ké hoach|
tuyén truyén PBGDPL hang nim;
- Xay dung bao cdo ra soat van
ban quy pham phap luat.

- Ké hoach hang nam;

- Béo céo Phé bién gido
duc phap luat 06 thang
dau nam va cudi nam;

- Bdo céo ra soat van ban
quy pham phép luat

2.5

Xay dung ké hoach, d¢
cuong béo cio, quyét dinh
thanh tra vé PCTN, tong
hop bao cido ndi dung
phong, chong tham nhiing,
Hudng dan, trién khai, tong
hop bao céo két qua ké khai
minh bach tai san, thu nhap

- Tham muu xay dung ké hoach
PCTN; tiét kiém chdng lang phi
hang nam,;

- Tham muu chim diém PCTN
do Thanh tra tinh chu tri;

- Bao cdo hang thang vé PCTN.

cong tac ké khai TSTN ddi véi
can bg, cong chiric co quan

- K& hoach PCTN

Bing chim  diém
PCTN;

- Bao céo hang thang vé
PCTN.

- K€ hoach va c4c ban ké

- Xay dung va td chirc thuc hiénkhai tai san thu nhap

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phoi hop vai cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vy dugc phan|
cong.

1. Cong viéc, nhiém wvy
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhi€ém vu chung,
hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phén cong.

Tham dy day di, chuan
bi tai li¢u va y kién phat|
bi€u theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cta c4 nhan.

X4y dung, thuc hién ké hoach theo
ding k& hoach cong tac cia don vi, co
quan va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thyuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quan hé phdi hep truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
- Chanh Thanh tra S& Eﬁ;ccggﬁgcgﬁggguggﬁ \rl?on Céc co quan, t6 chuc, don vi
- Pho Chanh Thanh tra S& thude S& ’ * thudc So.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac B9, ban, nganh Trung wong: Thanh tra | *<*~ > ™% F e R LS, .
B6 - B Ké hoach va Pau tu cac bao cao theo yéu cau cua Bo Ké hoach va

- Thu thap cac théng tin can thiét dé thuc hién
cac chuc nang, nhiém vu cia phong, thuc hién

Pau tu, Tinh ty, UBND tinh va cac don vi lién
quan
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Céc S6, ban nganh dia phuong: Thanh tra | - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyc
tinh; So Tu phap... hién cong viéc chuyén mon.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- L4y thong tin thong ke.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nhiém vu

- Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

- Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao nham phuc vu tot cong viéc chung.

- Puoc yéu cau cung Cép thong tin, ddnh gia muc d§ xac thuc cda thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

- Buogc tham gia cac cudc hop lién quan.

Tham quyén trong quan 1y can bd, cong chirc, vién chirc

- Pugc tham gia ¥ kién d6i véi viéc sir dung cong chtc cua don vi

- Puoc kién nghi vé cong tac can bo thude don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kinh té hoc;
Théng ké; Kinh doanh; Quan tri-Quan ly; Tai chinh - Ngan hang - Bao,
hiém; K& toan - kiém toan; Xay dung, Quan ly xdy dyng;

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cu nhiém vu cua cap ¢
tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo trg - C6 van bang hodc chung chi boi dudng nghiép vu ngach thanh tra)

vién chinh;

- C6 ching chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nuéce ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Vé trinh d6 ngoai ngi va tin hoc: theo quy dinh cua phép luat vé tiéyl
chuan ngach thanh tra vién chinh.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh ctia phap luat vé tiéu chuin ngach thanh tra vién chinh

Pham chit c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ctia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, 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, thyc hién, kiém tra va tham dinh|
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat caa Nha nuéc & linh vug
cong tac dugc phan cong.

- Co6 kha nang deé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ni bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang,
nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh|
vuc hoat dong va thyc thi, k§ niang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh|
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong]
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; 6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vic.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh van|
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém ning lyc chung|- Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- St dung ngoai ngit 2
- St dung cong nghé thong tin 2

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Khéa ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3-4
- Khé nang hu@ng dén thuc hién céc van ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Khé nang kiém tra Yiéc thuc hién céc van ban (theo 3-4
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Khé nang phfr).i hop 'thu’c hién céc van ban (theo 3-4
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo 3.4

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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- Tu duy chién luoc 2-3

o ~ F Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nalfg lwe quan | Ra quyét dinh 2-3
Y - Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién

Ma vi tri viéc lam: SKHPT-CMDC-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Dinh

S6 172 Han Thuyén, phudng Vi Xuyén, thanh phd Nam

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

dau tu

Cac quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phép luat cia
Nha nudc trong cong tac Thanh tra vé Iinh vuc ké hoach va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chuc co trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban vé cong tac thanh tra, tiép cong dan,
xtr Iy don thu giai quyét khiéu nai t6 céo, lam cong tac phap ché phong chong tham nhiing, xur
Iy ky luat, cai cach tu phép, giam sat cac ky tuyén dung cong chirc, va mot sd cong tac khac

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi

ém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia xay dung ké
hoach thanh tra nam,
xdy dung van ban
trién khai thanh tra,
dé cuong yéu cau don
vi bao cao thanh tra,
Ké hoach thanh tra,
Quyét dinh thanh tra.
Tham gia doan thanh
tra

- Tham gia xay dung du thao
ké hoach thanh tra hang nam.
- Trién khai ké hoach chi tiét
thanh tra, kiém tra dam bao
ding thoi gian.

- Tham gia Doan thanh tra tai
co quan va Doan thanh tra
lién nganh khi dugc lanh dao
ctr tham gia.

- K& hoach thanh tra, kiém tra
hang nam,;

- Quyét dinh thanh tra, kiém
tra hang nam;

- Quyét dinh thanh tra chuyén
nganh;

- Quyét dinh kiém tra chuyén
nganh va kiém tra hanh chinh
- Va céc van ban lién quan.

2.2

Xay dung du thao Két
luan thanh tra, bao
céo két qua kiém tra.
Theo ddi, don dbc
viéc thyc hién két
luan, kién nghi, quyét
dinh xir 1y vé thanh
tra.

- Xy duyng du thdo Bédo cdo
cia Doan thanh tra va Két
luan thanh tra.

- Chu dong theo ddi, don déc
viéc thuc hién két luan, kién
nghi xur ly sau thanh tra

- Bao cao thanh vién Poan
thanh tra;

- Bao cao Doan thanh tra;

- Két luan thanh tra;

- Cac van ban dén doc chu dau
tu va cac don vi lién quan dén
kién nghi xir 1y sau thanh tra

2.3

T1ep cong dan va giai
quyét khiéu nai tb
cao.

dinh ky; Cap nhat lich tiép
cong dan;

- Tham muu giai quyét khiéu
nai, t6 céo theo ding quy
dinh.

- Xay dyng lich tiép cong déan | -

Quy ché tiép cong dan;
Quyét dinh Phan cong tiép
cong dan;

- Xay dung bao céo vé ndi
dung giai quyét khiéu nai, t6
cdo.

2.4

Xay dung ké hoach
tuyén truyén pho bién
giao duc phap luat va
ké hoach kiém tra ra
soat hé thong vin ban,

- Tham muu xdy dung ké
hoach tuyén truyén PBGDPL
hang nam;

- Xay dung bdo cao ra soat
van ban quy pham phap luit.

- Ké hoach hang nam;

- B4o cdo Phod bién gido duc
phap luat 06 thang dau nam va
cudi nam;

- Bdo cdo ra soat van ban quy
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tham gia soan thao
van ban QPPL, déng
gop ¥ kién vao du
thdo van ban QPPL

pham phap luat

2.5

Xay dung ké hoach,
dé cuong bao cdo,
quyét dinh thanh tra
vé PCTN, tong hop

bao cao noéi dung
phong, chong tham
nhiing, Huong dan,

trién khai, tong hop
bédo cao két qua ké
khai minh bach tai
san, thu nhap cua cac

- Tham muu xdy dung ké
hoach PCTN; tiét kiém chéng
lang phi hang nam;

- Tham muu chim diém
PCTN do Thanh tra tinh chu
tri;

- Bdo cdo hang thang vé
PCTN.

- Xay dyng va to chirc thuc
hién cong tac ké khai TSTN
ddi véi can bo, cong chuc co

- K& hoach PCTN

- Bang cham diém PCTN;

- Bao cao hang thang vé
PCTN.

- K& hoach va céc ban ké khai
tai san thu nhap

2.6

t6 chirc xa hoi, t6 | quan

chac xa hoi nghé

nghiép

Phéi hop thuc hién. | Phdi hop véi cac don vi lién| 1. Cong viée, nhiém vu dugc

quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phan cong.

giao thong sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tac phat trién
hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém wvu
chung, hoi hop.

Tham du cic cudc hop lién|
quan dén linh vyc chuyén mén
O trong va ngoai don vi theo
han cong.

Tham du day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan hé phoi hop truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
- Chanh Thanh tra S& JS}?gcct(;grgl cht;g;huggﬁ \r]rilon Céc co quan, td chure, don vi
- Phé Chanh Thanh tra S& g pRong, ' thuoe S6.

thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac B9, ban, nganh Trung wong: Thanh tra

B - B Ké hoach va Pau tu.

quan

Céc S¢, ban nganh dia phuong: Thanh tra

tinh; S& Tu phép...

- Thu thap céac thong tin can thiét dé thuc hién
cac chirc nang, nhiém vu cua phong, thuc hién
cac bao cdo theo yéu cau cua Bo Ké hoach va
Pau tu, Tinh ay,

UBND tinh va cac don vi lién

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thug
hién cong viéc chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

2 Tham gia y kién Vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chac trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta théng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

5 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truong, trudng phong

I Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chic

1 Puoc tham gia y kién di véi viéc sir dung cong chire cua don vi

2 Puoc kién nghi vé cong tac can bo thude don vi

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao  [T6t nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kinh té& hoc;
Thong ké; Kinh doanh; Quan tri-Quan ly; Tai chinh - Ngan hang - Bao
hiém; K& toan - kiém toan; Xay dung, Quan ly xdy dung.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6
thim quyén quy dinh.

Kién thirc b6 trg | CO van bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra)

vién;

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc déi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong

L Vé trinh do ngoai ngit va tin hoc: Theo quy dinh ctia phap lut vé tiéyl
chuan ngach thanh tra vién

Kinh nghiém - Theo quy dinh ciia phéap luat vé tiéu chuan ngach thanh tra vién
(thanh tich cong tac)

Pham chét ca nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,

chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac |- Co 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 véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat




144

dong va thyuc thi, k§ nang xir 1y 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 cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chire, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xdy dyng, ban hanh vin
ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Yé&u cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning lyc chung - Giao tiép Gmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir )
- Sur dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Khé nang hu@ng dan thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Khé nang kiérp tra Yiéc thuc hién céc van ban (theo 9.3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Khé nang ph(‘).i hop 'thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha népg theftm dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quén ly su thay d6i 1-2
Nhom narllg we quan | Ra quyét dinh 1-2
Y - Quan 1y nguédn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién vé phap che

Ma vi tri viéc lam: SKHPT-CMDC-03
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam
Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién héll’}h vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach veé phap ché.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc co trinh do chuyén mon, nghiép vu co ban vé linh vuc nghién ctru, tham muu,
tong hop, tham dinh, hoach dinh chién Iuoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay
dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, d¢ 4n vé phap ché; chu tri, to chirc trién
khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cOng viéc
2.1 [Nghién ctru van banTham gia nghién ciru cic vin ban quyMan ban phéap luat, chién luoc,

quy pham phap luat,

chién  luge,  quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong

trinh, d€ an, du an.

pham phap luat, cac van ban cua Bo
nganh; chién lugc, quy hoach, ké ho‘ach
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an|

tinh

cua nganh, linh vyc phép ché hoic cuathong qua.

Jquy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, de
an duoc cip c6 thAm quyén

2.2

Huong dan va trién|
khai thuc hién céac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac van ban QPPL chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé 4an cua nganh, linh vuc
phap ché hodc cuia dia phuwong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d6, chinh sich chuyén moén
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc phap ché hoic cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
,dung vé€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chtrc, cd nhan
khéac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Tham gia t0 chtrc cac chuyén dé bdi
dudng nghi¢p vu, phé bién kinh nghiém|
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc phap ché hoac
cua dia phuong.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Kiém tra, so két
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

JTham gia xdy dung béo cio so két, tong

két, kiém tra, phan tich, ddnh gid va bao
cao viéc thuc hién cac van ban phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh

nganh, linh vuc phip ché hoic cua dia
huong.

sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n cuacd dé xuat kip thoi, dung ké

1. Vin ban bao cdo két qud
kiém tra dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh gid

hoagh, dugc cdp co6 tham
quyen phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cic van ban
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc phép
ché hoic cua dia phuong.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chtc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
d6, chat lwong va hidu qua
cong viéc.

2.6 [Phoi hop thuc hién. [Phoi hop véi cac don vi lién quan tham|l. Cong viéc, nhiém vu dugc
muu hoach dinh va thyc thi chinh sachigiao thong sudt, tao duge moi
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vulquan hé coéng tic phat trién
duoc phan cong. hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
2.7 [Thuc hién nhiém vyTham dy cic cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chuan bi taj
chung, hoi hop. vue chuyén mon & trong va ngoai don viliéu va y kién phat biéu theo
theo phan cong. yéu ciu.
2.8 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,Xay dung, thuc hi¢n ké hoach theo
tudn cla ca nhan. ding ké hoach cong tac cuia don vi,
co quan va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quan hé phdi hep truc tiép

duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh

Céc cong chirc chuyén mon

- Chanh Thanh tra S& khéc trong phong, don vi Céc co quan, t6 chuc, don vi
- Ph6 Chanh Thanh tra S& thude S& : thudc So.
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

So Tu phap; Cong an tinh; Vién Kiém soat - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
tinh; Toa an nhan dan tinh hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghi¢p vu
Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia to chirc trong pham vi nhiém vy dugc
giao theo quy dinh.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudéng,
truong phong

Il | Tham quyén trong quan ly can bd, cong chic

1 | Pugc tham gia y kién ddi véi viéc st dung cong chirc cua don vi

WIN || -

Puoc kién nghi vé cong tac can bo thude don vi

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, niing lrc

5.1- Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao  [Tot nghiép Pai hoc trd 1én nganh Luat
Kién thirc bd trg  [Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nude doi véi
cong churc ngach chuyén vién va twong duong
Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngtt ¢ trinh d§ twrong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém - Theo quy dinh vé diéu kién va tiéu chuén ciia ngach
(thanh tich cong tac)

Pham chét cd nhan | Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Cac yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chac thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée & linh
vie cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 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 dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, & an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang luc
Nhom néng lue Ning lue cu thé Cap dd
- Pao dac va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung|- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngi 9
- Su dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
A A 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thuc hién cac viin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 2.3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ndng thdm dinh, gbp y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién hr(,)'cv 1-2
e . F Quan 1y su thay do6i 1-2
Nhom narllg lyc quan |- Ra quy&t dinh 12
y - Quan Iy nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé hanh | M vi tri vi¢c lam: SKHDT-CMDC-04

chinh - van phong Ngay bt dau thyc hién:

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phd

Dia diém lam viéc: )
: ; Nam Dinh

Céc Van ban ctua Bang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc, cua nganh K& hoach va Pau tu, cta tinh vé linh
vuc K& hoach va dau tu, linh vuc hanh chinh - vin
phong

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp 1dnh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t chuc trién
khai thyc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

cong viéc

2.1 |Xay dyng van |Chu tri hodc tham gia xay dung va |Cong tdc hanh chinh, van
ban quy pham [theo doi va td chuc trién khai thuc phong dugc thuc hién theo
phap luat, chién |hién vé hanh chinh - van phong thudc |quy dinh.
luge, quy hoach, |linh vuc cong tic duge phan cong; t6
ké hoach, chinh |chtc cac ky hop; chuin bj cac diéu
sach, chuong |kién phuc vu cac ky hop va cac hoat
trinh, dé an, du dong co quan, don vi.
an.

2.2 |Hudéng dan va |Chu tri hodc tham gia theo doi, ndm |Bao dam ding tién do, ké
triéen khai thuc |tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham |hoach, thoi gian, chat
hién cac van |muu, d& xuét v6i 1anh dao xem xét, luong theo yéu ciu cua cép
ban. chi dao xir Iy nhirng van dé thudc linh |trén.

vuc cong tac dugc phan cong nhu
cong tac noi vy, td chuc, can bo, cong
tac thi dua khen thudng, cdi cach
hanh chinh, ISO...

2.3 |Kiém tra, so két, [Chu tri t6 chirc so két, tong két, kiém |Vian ban bao céo két qua
téng két viéc |tra, phan tich, danh gid va bdo céo kiém tra duoc thuc hién
thuc hién cac |viéc thuc hién linh vuc dugc phan |dang thoi han quy dinh.
van ban. cong theo doi.

2.4 |Tham gia tham |Tham gia gép y ciac Chwong trinh |Noi dung tham gia gop y
dinh cic van |cong tac, Chuong trinh lam viéc cua |dugc hoan thanh theo dling
ban. Lanh dao khi duoc phan cong. ké hoach, chit luong do

nguoi chu tri giao.

2.5 |[Thyc hién cac |Chu tri hodc tham gia to chirc trién |[Pam bao quy trinh cong
hoat dong |khai thyc hién cac hoat dong chuyén |tac va theo dung ké hoach
chuyén mon, |mon, nghiép vu theo nhi€ém vu duogc vé tién do, chat lugng va
nghiép vu. phén cong. hiéu qua cong viéc.

2.6 |Phdi hop thuc Phoi hop véi cac don vi lién quan |1. Cong vi¢c, nhi€ém wvu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi |duwoc giao thong subt, tao

chinh sach lién quan dén nganh, linh |dugc mbi quan hé cong tac
vuc nhiém vu dugc phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phbi hop duogc
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién do ké hoach.
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2.7 |Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén |Tham du dﬁy du, chuén bi
nhiém vu chung, |linh vic chuyén mén & trong va ngoai |tai liéu va y kién phat biéu
héi hop. don vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,[Xay dung, thuc hién Kké
tudn ctia ca nhan. hoach theo dung 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. Cac mbi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quan hé phéi hop truc

Céc don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
Chénh Vin phong CAc cong chire chuyén mdn . oo dom vi thuoe So
Y . . thudc cac phong, don vi
Pho Chanh Van phong A ,
rong S¢&
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat | Thamy gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc t6
chtic can bo, t6 chice hoi, hop; linh vuc
thi dua khen thudng, cai cdch hanh
chinh, ISO, thudc pham vi quan ly cta
don vi.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tiac chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc chi dong vé phuong phép thyc hién cong viée dugc giao.
2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.
3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.
4 | Pugc yéu cau cung Cép thong tin va danh gia marc do xac thuc ctia thong tin phuc vy cho
nhiém vu duoc giao.
5 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha truong,
trudng phong
Il | Tham quyén trong quan 1y can b, cong chiic
1 | Puoc tham gia y kién ddi véi viéc sir dung cong chuc ciia don vi
2 | Puoc kién nghi vé cong tac can bo thue don vi
5- Cac yéu ciu vé trinh d9, niing hrc
5.1- Yéu cau V¢ trinh do
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao Tot nghiép dai hoc trd 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly; Luat
- Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vy cua cap co
thim quyén quy dinh.

Kién thuc bo trg C6 chting chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha nudc doi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
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ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam (sir dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do
tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam).

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 9 nam tro
1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop co thoi gian tuong
duong v6i ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i
thiéu 01 nam (du 12 thang)

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu tri
hodc tham gia xay dung, thAm dinh hodc thdm tra it nhit 01 van ban quy
pham phap luét hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa
hoc cép co s tré 1én ma co quan sir dung cdng chic duge giao chu tri
nghién ctru, xdy dung di dugc cip co thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 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 ddi véi céc
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cc chi truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude o linh vire cong
tac dugc phén cong.

- Co6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xu 1y cac tinh huéng trong qué trinh
huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hi¢n cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién cuu, xay dung céc tai li¢u, 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; cé
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2- Yéu cau veé nang lyc

Nhom ning lue Ning e cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 4-5
- T chirc thuc hién cong vigc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhom ning luc chungl- Giao tiép tng xtr 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
- Sir dung ngoai ngir 3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
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- Kha néng chu tri tha}m muu xay dung céc van ban 4.5
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 45
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc |- Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban 45
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang phé'i hop 'thuc hién cac van ban (theo 45
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Khé nang thérp dinh, gop y cac van ban (theo 45
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
o ~ F Quén ly su thay d6i 3-4
Nhom narll}% lyc quan [ Ra quydt din‘h 34
- Quan ly nguon lyc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh

- van phong

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-CMDC-05

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

172 Han Thuyén, phudng Vi Xuyén, thanh phd
Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc Van ban ctia DPang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc, cua nganh K& hoach va Pau tu, cia tinh ve linh

phong

vue Ké hoach va dau tu, linh vuc hanh chinh - van

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
7 Cha tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chiic
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
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong vige
cong viée

2.1 |Xay dung van ban | Tham muu xay dung, theo doi va | Cong tac hanh chinh, van
quy pham phap | t6 chuc trién khai thuyc hién vé | phong dugc thuc hién theo
luat, chién luogc, | hanh chinh - vin phong thuc linh | quy dinh.
quy hoach, ké | vuc cong tic dugc phan cong; to
hoach, chinh sach, | chic cac ky hop; chuan bi cac diéu
chuong trinh, dé | kién phuc vu cac ky hop va cac
an, du an. hoat dong co quan, don vi.

2.2 |Huéng dan va | Tham gia theo ddi, nim tinh hinh | Bao dam dung tién do, ké
trién  khai thyc | thuc tién dé kip thoi tham muu, dé | hoach, thoi gian, chat
hién cac van ban. xuét voi lanh dao xem xét, chi dao luong theo yéu cau cua cép

xtr Iy nhitng van dé thudc linh vuc | trén.
cong tac dugce phan cong nhu cong

tdc ndi vy, cong tac td chirc, can

b0, cong tac thi dua khen thudng,

cai cach hanh chinh, ISO, t6 chtic

héi hop...

2.3 |Kiém tra, so két, | Phdi hop to chirc so két, tong két, | Vin ban bao cdo két qua
téng két viéc thuc | kiém tra, phan tich, danh gid va kiém tra duoc thuc hién
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hién cac van ban.

bao cdo viéc thuc hién Iinh vuc
dugc phan cong theo doi.

ding thoi han quy dinh.

2.4 |Tham gia tham | Tham gia gop y cac Chuong trinh | Noi dung tham gia goép ¥
dinh cac van ban. cong tac, Chuong trinh lam viéc , | dugc hoan thanh theo ding
cac dy thao x4y dung vin ban quy | ké hoach, chit lugng do
pham phap luat, van ban hanh | nguoi chu tri giao.
chinh theo nhiém vu dugc giao
2.5 |Thuc hién cac | Tham gia td chirc trién khai thuc | DPam bao quy trinh cong tac
hoat dong chuyén | hi¢n cac hoat dong chuyén moén, | va theo ding ké hoach vé
mon, nghiép vu. nghi€p vu theo nhiém vu duoc tién do, chat luong va hiéu
phén cong. qua cong viéc.
2.6 |Phéi hop thuc | Phéi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vy
hién. tham muu xdy dung cic chwong | dugc giao théng sudt, tao
trinh, ké hoach cua phong, cia So duoc mdi quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua cao.
2. Nbi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.
2.7 |Thyc hién nhiém | Tham dy cic cudc hop lién quan | Tham dy day du, chuan bi
vu chung, hoi hop. | dén linh vuc chuyén mon & trong | tai liéu va y kién phat biéu
va ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, Xay dung, thuyc hién ké
thang, tudn cta ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
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 ly truec tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Chanh Van phong
Pho6 Chénh Van phong

cac phong, don vi trong S¢&

Cac cong chtrc chuyén mon thude

Cac phong, don vi thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc to chirc can
bo, to chire hoi, hop; linh vuc thi dua khen|
thuong, cai cach hanh chinh, ISO, thudc
pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

nhi¢m vy dugc giao

TT Quyén han cu thé
| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tiac chuyén mén, nhiém vu
1 DBuogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao
2 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao nham phuc vu tot cong viéc chung.
3 Dugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
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Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu trudng,
Chéanh Van phong

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

1 Buoc tham gia y kién doi vai viée sit dung cong chirc ciia don vi

2 Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly; Luat
- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cép c6
tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha nude ddi véi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung duoc ngoai
nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu ciu cua vj tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién va tiéu chuan ctia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i 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.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va to chitrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Dang, chinh sach phép luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr 1y cic tinh hubng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chure, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai licu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.
- Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang lyc
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Nhom néng lwe Ning lue cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 3-5
- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chungl Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit ’
- Stir dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha nang huong dan thue hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc |- Kha néng kiém tra \(iéc thuc hién cac van ban 9.3
chuyén mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang ph(‘)‘i hop .thl_IC hién cac van ban (theo 23
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
- Khé nang thérp dinh, g0p y cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
o ~ F Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom natllg e quan [ Ra quyét dinh 1-2
Y - Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-LDQL-06

Tén VTVL: Chuyén vién Quan tri cong s& NP =
Ngay bat dau thuc hién:

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh

bia diém lam viéc: ph é Nam Dinh

Céc Van ban cua Bang, chinh sach phap luat cua
Quy trinh cong vige lién quan: Nha nudc, ctia nganh lién quan dén chuyén mon
trong linh vuc quan tri cong S&

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao €0 quan, don vi chi dao, thuc hién, cac cong viéc theo
dung trinh tu, thu tyc, tién do, bao dam chat luong va ding quy dinh, quy ché lam viéc, cong tac
bao mat, quan 1y, luu trit ho so theo quy dinh thudc linh vue cong tac dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, mang
T cong viéc Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoanthanh cong viéc

2.1 | Tham muu xay |- Tham gia thyc hi¢n bdo dam diéu | Cac cong vi¢c duogc
dung du thao van | kién lam viéc cua co quan, don vi va | thyc hién theo dung
ban quy pham | cua cén bd, cong chuc va nguoi lao | cac quy dinh ctia phap
phép ludt, van ban | dong clia co quan. luat, khong dé xay ra
hanh chinh, ké sai sot.

hoach, chinh sach,
chuong trinh, d¢
an, du an.
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2.2

Huéng dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuét véi
lanh dao xem x¢ét, chi dao xur Iy nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong.

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
cdu cta cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Phéi hop to chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hi¢n linh vuc dugc phan
cong theo doi

Vin ban bdo céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia gop y céac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong

No6i dung tham gia gop
v dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chit luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chuc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

- Tham gia thyc hién cong tac bdo
dam vé sinh mdi trudong, phong lam
viéc; phong chéng mdi, duy tri canh
quan san vuon cua co quan, tru s¢ lam
viéc.

- Tham gia thyc hién cong tac phong
chéng chay nd, dam bao an ninh, an
toan tru so.

- Tham gia thyc hién cong tic mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cy, dung cu, vat tu, van phong,
van phong pham...

- Tham gia thuc hién bao dam thong
tin lién lac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo di, quan 1y vé mat str
dung, stra chira, bao tri, bao dudng, tai
san c¢b dinh, trang thiét bi lam viéc,
cong cu, dung cu phuc vu cong tac
chuyén mon.

- Tham gia theo doi, kiém tra, giam
sat, thuc hién viéc bdo tri, bdo dudng,
thay thé cac hé thong k¥ thuat cia toa
nha try sé co quan.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phoi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

- Cong viéc, nhiém vuy
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

- No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d¢ ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.
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ndm, quy, thang, tuan cua ca nhan.

2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac | Xay dung, thuc hién ké hoach theo ding

ké hoach cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va Quan h¢ phéi hop truc
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Chanh Van phong
Ph6 Chanh Van phong

trong So

Cac cong chirc chuyén mon
thudc cac phong, don vi

Céc phong, don vi thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vé k¥ thuat,
dam dam an ninh trat tu, vé sinh moi
truong, phong chdy chira chdy, stra chira
thugc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

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

Puoc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao
giao theo quy dinh.

I
1
2 Tham gja y kién Vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.
3

diéu hanh cta to chic trong pham vi nhiém vy dugc

nhiém vu duoc giao.

4 Puoc yéu cau cung Cép thong tin va danh gia marc d6 xac thuc ctia thong tin phuc vy cho

trudng phong

5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong,

I Tham quyén trong quan 1y can b, cong chiic

1 Puoc tham gia y kién ddi véi viéc sir

dung cong chirc ctia don vi

2 Puoc kién nghi vé cong tac can bo th

uoc don vi

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Quan ly xay dung;

Trinh d§ dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
- Nhoém nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Hanh chinh hoc;

Kinh té xay dung

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh.

Kién thirc b6 trg | C6 chtng chi bdi

dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi

cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc ngoai
nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

(thanh tich cong tac)

Kinh nghiém - Theo quy dinh vé diéu kién va tiéu chuan cta ngach
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Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh cha truong,

chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 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 ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chic thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phép luit cia Nha nuée & linh
vuc cong tac dugc phﬁn cong.

- C6 kha nang deé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van d& thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sdu, ning cao vé linh
vuc hoat dong va thuce thi, k¥ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dn, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thire vé phuong phap nghién ctru, td
chire, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liéu, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé nganh, linh
vuec.

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

Nhom néng lucchuyén
mon

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd
- DPao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
Nhom ning luc chung |- Sir dung ngoai ngir
- Sir dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay| 2-3

dung cac van ban (theo nhiém wvuy|
cua vi tri viéc 1am)

- Kha niing huéng dan thyc hién cac 2-3
van ban (theo nhiém vu cta vi tri

viéc lam)
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- Kha nang kiém tra viéc thuc hién| 2-3

cac van ban (theo nhiém vu cua vi

tri viéc lam)

- Kha nang phoi hgp thuc hién cac 2-3

van ban (theo nhiém vu cua vi tri

viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gbp ycac van 2-3

ban (theo nhiém vu cua vi tri viég

lam)

- Tu duy chién lugc 1-2

- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang lucquan 1y - Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan
vién chinh

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-CMDC-07

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

172 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 tac ké toan cua don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao cdo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don
vi ¢6 lién quan theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cua
don vi thudc nganh linh vyc thuéc pham vi quan ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién

lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du 4n, dé an vé cong tac ké toan ciia co quan; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua co quan; béo cédo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua co quan cho cac don vi
thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, td churc trién khai thuc thi cac 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, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban quy
pham phap luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xy dung cac
quy dinh; vin ban phap luat; chién
lwgc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyc vé cong tac ké toan
Cua co quan; hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh ctia co quan; bao
cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai
chinh thudc pham vi quan ly.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n,
dé an duoc cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé 4an cua
nganh, linh vyc ké toan.

2. T chic, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam Chat luong theo yéu
cau cua Cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
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chuyén mon, nghi¢p vu; dé xuat céac
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc
ké toan .

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc ké toan.

phan coéng dé cac to chc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.
3. Puoc co quan, td chuc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, dy an, dé
an ctia nganh, linh vuc ké toan.

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. N6i dung bao céo, danh
gia c6 dé& xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc Cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop v cac quy
dinh; van ban phép luét; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy 4an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vyc ké toan.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbép y dugc hoan
thanh theo dting ké hoach,
chat luong do nguoi chi
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chac trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mén, nghi¢p vu theo nhiém
vu dugc phéan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich sb liéu ké toan phuc vu
cho cac phan hanh, phan viéc phu
trach, cho cong tac quan ly, chi dao,
diéu hanh tai don vi.

- T6 chtc thuc hién cong tac ké
toan, 1dp bdo cdo tai chinh, béo céo
ké toan quan tri, bao quan, luu trix
tai liéu ké toan, cung cap thong tin
thudc phan hanh, phan viéc duoc
phéan cong hoac phu trach.

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

- T6 chuic phan tich, d4nh gi4 tinh
hinh quan ly, str dung tai san, kinh
phi thudéc phan hanh, phan viéc phu
trach va dé xuat bién phap quan 1y,
st dung tiét kiém, co hiéu qua cac
nguon von hoic kinh phi.

bam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
cac nhiém vy lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién do
ké hoach.




160

2.7 | Thuc hién nhiém Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du déy Qﬁ, chuan b1
vu chung, hoi hop. | dén linh vyc chuyén moén ¢ trong | tai li€u va ykién phat biéu

va ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hi¢n Ké hoach cong Xay dung, thuc hién Ké hoach theo ding
tac nam, quy, thang, tuancua ca nhan. 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. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truce tiép va kiém Quan hé phdi hep true tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Chanh Van phong

Céc cong chirc chuyén mon

) . ) A n, té chite, don vi
khac trong phong, don vi Cac co quan, t6 chuc, don vi

- Ph6 Chanh Van phong thudc S6 thudc S, co quan lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, to che,
lién quan den nganh, linh vuc ké toan thudc.- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

pham vi quan ly cta don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

don vi c6 hoat dong- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ke.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.
2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.
3 | Puoc cung cp cac thong tin chi dao didu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duoc

giao theo quy dinh.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

truong phong

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng,

Il | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chiic

1 | Pugc tham gia y kién ddi véi viéc st dung cong chirc cua don vi

2 | Puogc kién nghi vé cong tac can bo thude don vi

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢ chuyén mon

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Co bang t6t nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nuée dbi véi
cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc ¢ bang cao

cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
nglr & trinh d§ tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu ciu cua vj tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir di 9 nam trd

lén (khong ké thoi gian tip sy, thir viéc). Truong hop c6 thoi gian
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tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang)

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hoac twong duong da chu tri
hodc tham gia xay dung, thAm dinh hodc thAm tra it nhat 01 van ban
quy pham phap luat hodc dé tai, dé 4n, du 4n, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap co s6 tré 1én ma co quan sit dung cong chirc dugc giao
chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cip c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach ctia Dang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

- 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 thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu duoc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac cha
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chii truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhi€ém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh 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 xay dyng, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép b
- Pao duc va ban linh 4-5
- T chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5

Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xur 4-5
- Quan h¢ phdi hop 4-5
- St dung ngoai ngir 3
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung 4-5

Nhom néng lyc chuyén mon | cac van ban (theo nhi€ém vu cia vi tri
viéc lam)
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- Kha ning huéng dan thyc hién cac 4-5

van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc

lam)

- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac 4-5

van ban (theo nhi€m vu cuta vi tri viéc

lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van 4-5

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning thAm dinh, gop ¥ cic van 4-5

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 3-4

- Quan 1y su thay dbi 3-4
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 3-4

- Quan 1y ngudn luc 3-4

- Phat trién nhén vién 3-4

Tén Vi tri viéc lam: Ké
toan vién

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-CMDC-08

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

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

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

don vi; hach toan ké toan vé thu,
bao cao tinh hinh thuc hién thu,

vi quén ly.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cual

cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat
va quy dinh cua don vi thudoc nganh Iinh vuc thugc pham

chi tai chinh cua don vi;
chi tai chinh cua don vi

1. Muc tiéu vj tr

i viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham
phép ludt, du an, dé an vé cong tac ké toan cua co quan; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cta co quan; béo céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua co quan cho cac don vi
thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, td churc trién khai thuc thi cac 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

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay)
dung van ban quy
pham phap luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, d&
an, du an.

Tham gia nghién cuu, xdy dung cic quy
dinh; van ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
du 4n, dé an ctia nganh, linh vuc vé cong tac
ké toan cua co quan; hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh cua co quan; bdo cdo tinh
hinh thyc hién thu, chi tai chinh thugc pham
vi quan ly.

Cac quy dinh, van ban|
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, dy an,
dé 4an dugc cip c6 tham|
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
4n ctia nganh, linh vuc ké toan.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viée thuc

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

hién ché dg, chinh sich chuyén mon, nghiép

2. Truyén dat duoc cac ndi
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vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly v€ nganh, linh vuc ké
toan 3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé b01
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc ké toan.

dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién
&khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chure
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chuc so Két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo cédo viéc thuc
hién cac quy dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
4n ciia nganh, linh vuc ké toan.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dwoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh|
gia c6 d& xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh;
van ban phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh, linh vuc ké toan.

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan|
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai thuc

theo nhiém vu duoc phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich
s6 liéu ké toan phuc vu cho cac phan hanh,
phﬁn viéc phu trach, cho cong tic quan ly,
chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chtrc thuc hién cong tac ké toan, lap
bao céo tai chinh, bao cao ké toan quan tri,
bao quan, luu trir tai liéu ké toan, cung cap
thong tin thudc phan hanh, phan viéc duoc
phan cong hoac phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tral
tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chirc phan tich, danh gi4 tinh hinh quén
Iy, sit dung tai san, kinh phi thugc phan
hanh, phan viéc phu trach va dé xuét bién
phap quan 1y, sir dung tiét kiém, c6 hiéu qua)
céc ngudn von hoic kinh phi.

Dam bao quy trinh cong

hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vutac va theo dung ké hoach

vé tién do, chat luong val
hi¢u qua cong viéc.

2.6

nghiép vy.
Phéi hop thud
hién.

Ph6i hop véi cic don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Fhuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Fham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Fham du day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéy|
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nadm, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dyng, thuc hién k§
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢ém vu duoc

giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém  Quan hé phéi hop truec tiép Cac don vi phdi hop
duyét ket qua béi trong don vi chinh

- Chanh Van phong Céc cong chirc chuyén mén khac Cac co quan, t6 chire, don vi

- Ph6 Chanh Van phong trong phong, don vi thugc S&  thudc S&, co quan lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vyuc ké toan thudc - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly ctia don vi. - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.
2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.
3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.
4 | Pugc yéu cau cung Cép thong tin va danh gia marc do xac thuc ctia thong tin phuc vy cho
nhiém vu duoc giao.
5 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha truong,
truong phong
Il | Tham quyén trong quan Iy can bg, cong chirc
1 | Puogc tham gia ¥ kién ddi véi viéc str dung cong chirc cia don vi
2 | Puogc kién nghi vé cong tac can bo thude don vi
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6 chuyén mon
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh do dao tao - Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh.
Kién thirc bo tro - C6 ching chi boi dudng kién thic, k¥ ndng quéan ly nha nudc doi voi
cong churc ngach chuyén vién va twong duong.
- Co ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duogc ngoai
ngilt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam|
theo y€u cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém - Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach
(thanh tich cong tac)
Pham chat cAnhan - Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,

chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phoi hop kiém
tra va thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chac thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée & linh
vire cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 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 dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lyc chung - Giao tiép tmg xr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung ngoai ngir )
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Kha néng chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Khi nang huéng qan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc - Khé nang kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban (theo 23
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Khé nang phéi hqp thyc hién cic van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Khé nang thém Qinh, gop y cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
o - Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan |- Ra quyét dinh 1-
ly ;
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén VTVL: Chuyén vién thi quy

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-CMDC-09

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phd Nam
binh

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia cua don vi
thudc pham vi quan 1y; cic van ban phap luat va van
ban hudng dan lién quan khéc.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Phéi hop x4y dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém so4t tién mat, tai san quy, gidy to c6
gia; dam bao an toan cac quy duoc giao quan 1y; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi,
chinh xac, dung quy dinh; chu tri, td chtc 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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Phbi hop tham gia nghién ctu, xay
dung cac van ban quy pham phép luat,
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an, du an; quy
dinh c6 lién quan dén quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan
dén kiém soat tién mit, tai san quy, gidy
to c6 gia thudc pham vi quan ly.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n,
dé an dugc cap c6 tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phéap luat,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc pham vi quan
1y.

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

2. T6 chue, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mit, tai san quy, gidy to c6 gia.

2. Truyén dat dugc cic
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Tham gia to chtic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach 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.

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

2.3

Kiém tra, so keét,
tong ket viéc

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc

1. Van ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
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thue hién cac van
ban.

thuc hién cac quy dinh ctia phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc 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.

hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh
gia c6 dé& xuat kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh ctia phap
luat c6 lién quan; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gia.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dtng ké hoach,
chat lugng do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to co
gia, tai san quy khéac 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 s quy va
céc sb sach khac day du, r6 rang, chinh
xac.

- Chip hanh quy dinh kiém ké tai san
cubi ngay.

- Lam cac bao céo thdng ké co lién
quan khi dugc phan cong.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d0, chét lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Ph6i hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém
vu lién quan dén nganh, linh vyc nhiém
vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hidu qua
Cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj
tai liu va y klen phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xg?ly dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
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
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Puoc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phdi hop true tiép

duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hep chinh

Chanh Van phong

Cac cong chtrc chuyén mon

khéc trong phong, don vi Céc co quan, t6 chuc, don vi

Pho Chanh Van phong thude S& thudc lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

lién quan dén nganh, linh vyc quan 1y kho, |- Cung cdp céac thong tin theo yéu cau.

quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan | Thy thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
den kiém soat tién mat, tai san quy, giay to
c6 gia thudc pham vi quan ly cia don vi.

hién cong viéc chuyén mon.
- LAy thong tin thong keé.
- Thyuc hién bao cao theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tiac chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc chi dong vé phuong phép thyc hién cong viée dugc giao.
2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.
3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.
4 | Pugc yéu cau cung Cép thong tin va danh gia marc do xac thuc ctia thong tin phuc vy cho
nhiém vu duoc giao.
5 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha truong,
truong phong
Il | Tham quyén trong quan 1y can b, cong chiic
1 | Puoc tham gia y kién ddi véi viéc sir dung cong chuc ciia don vi
2 | Puoc kién nghi vé cong tac can bo thuoe don vi
5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning lue
5.1. Yéu ciu vé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao - Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.
Kién thirc bo trg - C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude doi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.
Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngir ¢ trinh d6 twong dwong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Vi¢t Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém - Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach

(thanh tich cong tac)

Pham chét c4 nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi

truong, chinh sach cua PBang, phéap ludt cia nha nudc, quy dinh ctia
cO quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ni bg.
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- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, ph01 hop
kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac vin dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhi¢ém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xtr 1y cac tinh huong trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chuce, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

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

5.2. Y&u cau ve nang lyc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap d
- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning lyc chung - Giao tiép Gmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngit )
- Sur dung cong nghé thong tin
- Kha néng chu tri the}m muu xay dung céac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc - Khé nang kiérp tra Yiéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Khé nang phé'i hop 'thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Khé nang thérp dinh, gop Yy cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
o - Quan ly su thay doi 1-2
Nhém nar11’g lyc quan |- Ra quyét dinh 1-
Y - Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién trung cap

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-CMDC-10

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

thuc thi chinh sach vé van thu.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
bam nhiém céc nhiém vu van thu theo yéu cAu cau cua vi tri viée lam 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
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Thuc hién cac| Truc tiép thuc thi nhi€ém vu cong tdc | Bam bao quy trinh cong
hoat dong | van thu co quan va cdc nhiém vu khac | tdic va theo dung ké
chuyén  mén, | dugc cip trén giao nhu kiém soat cong | hoach vé tién do, chat
nghiép vu. van di dén trén thyc té va trén van ban | luong va hidu qua cong

dién tu, c6 trach nhiém sir dung va bao | viéc.
vé dau theo diing quy dinh.

2.2 | Phéi hop thuc| Phéi hop vé6i cac don vi lién quan| 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu, thyc hién cdc nhiém vy lién | dugc giao thong sudt,

quan dén nganh, linh vyc nhiém vu| tao dugc mbi quan h¢
dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.3 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham du déy du, chuéan
nhiém vu | linh vye chuyén mén & trong va ngoai | bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop. | don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

24 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan clia ca nhan. hoach theo ding ké

hoach cong tac cua 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

Pugc quin ly trye tiép va kiém Quan hé phdi hop true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
I \ . C4 , phong, don vi
Chanh van phong So Céac cong chirc chuyén moén ligl’(; ;ﬁacrlluan phong, donvi
Pho Chanh Van phong S¢ khac trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc van thu, luu
trlr thugc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
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hién cong viéc chuyén mon.
- Liy thong tin thong keé.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | ThAm quyén ra quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nhiém vu
1 [Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao
5 Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao nham phuc vu tot cong viéc chung.
3 DPuoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duoc giao
4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
trudng, Chanh Van phong
Il [Thim quyén trong quan 1y can bd, cong chirc, vién chirc
1 Puoc tham gia ¥ kién dbi vai viée sir dung cong chirc ciia don vi
2 Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.
5. Céc yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cu vé trinh d¢
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh
van thu hanh chinh, van thu - luu trit, luu trlr va quan ly thong tin.
Trudng hop c6 bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh khac
phai c6 chiing chi boi dudng nghiép vu van thu do co s¢ dao tao co
tham quyén cap.
Pham chit ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phap luit cia nha nudce, quy dinh cua
CO quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€e, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.
- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang 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 niang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham

dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi
v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay 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 thire chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.
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- Hleu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuec, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lue Niing lwe cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh. 1-2
- T chirc thuc hién cong viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
Nhom ning lyc chung - Giao tiép tmg xtr. 1-2
- Quan hé phdi hop. 1-2
- St dung ngoai ngir. 1
- Sur dung cong nghé thong tin.
- Kha né.ng chu tri tha}m muu xay dung céc van ban 1-
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Khé nang hu@ng dan thuc hién cac van ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhoém néng luc - Khé nang kiérp tra Yiéc thuc hién céc van ban (theo 1-
chuyén mon nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Khé nang phé.i hop ‘thuc hién cac van ban (theo 1.
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Khé nang thérp dinh, gop y cac van ban (theo 1-
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc. 1
o - Quan ly sy thay déi. 1
Nhém nang lyc quan |- Ra quyét dinh. 1
ly 5
- Quan 1y nguodn lyc. 1
- Phat trién nhan vién. 1

Tén VTVL: Chuyén vién luu trir

Ma vi tri viéc lam: SKHDBT-CMDC-11

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé luu trix

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hpat déng luu tri¥ cua co quan, t6 churc hoic tryc tiép thuc hién cac nhiém vu luu
trit c6 yéu cau cao Ve trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc 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, mang

Cong viéc cu thé cong viéc

2.1 Xay dung chuong
trinh, ké hoach,

Tham gia nghién ctu, dé xuat xaylChuong trinh, ké hoach, van
dung va to chuc thyc hién cacban quan ly vé cong tac luu trij
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van ban quan ly vé
cong tac luu trir.

quan 1y vé cong tac luu trit theo
tham quyén dugc giao.

chuong trinh, ké hoach, vin banlduoc cip c6 thim quyén thong

qua.

2.2

TO chirc thuc hién|
cac nghiép vu
cong tac luu trir.

co quan.

Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trifThu ding danh muc hd so banl

hanh dau nam.

Quan ly tai li€u luu trr dién tu,
huong dan 1ap ho so, tai li¢u dién tu.

T6 chic quan 1y, bao quan ho
SO viéc.

Phan loai, chinh ly, x4c dinh gia trj

huy tai liéu hét gia tri.

tai liéu; thuc hi¢n cac thu tuc ti€utheo quy dinh.

Chinh 1y, sip xép ho so tai liéu

T chure sit dung tai li€u luu trir.

Phuc vu viéc khai thac tai liéu
dang bdo quan.

nop luu vao Luu trir lich su.

Giao ndp ho so, tai li¢u thudc dién|

Giao ndp dung, du thanh phan
tai liéu va thoi gian ban giao.

Thuc hién ché @6 bao cao, bao cao
thong ké co s& ve cong tac luu trir val
tai liéu luu trir.

Dung so liu va ding thoi gian
yéu cau.

2.3

Bo61 dudng, hudng
dan chuyén mon,

Tham gia cac hoat dong dao tao, boi
dudng v€ chuyén moén nghi¢p vy

Truyén dat dugc cac ndi dung
ve nghiép vu luu trit theo phan

vu chung, hoi hop.

nghiép vu. cong tac luu trir. cong dé cac ca nhan hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
2.4 Phdi  hop  thuclPhdi hop véi cac don vi, ca nhan lién[l. Cong viéc, nhiém vu duogc
hién. quan thyuc thi hoat dong nghiép vulgiao thong sudt, tao duoc mdi
luu trir li€n quan dén nhiém vu duociquan h¢ cong tac phat trién hiéul
phan cong. qua cao.
2. NoOi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong, theo
ding tién do ké hoach.
2.5 [Thyc hién nhi¢mTham dy cac cudc hop li€n quan dénTham du dﬁy du, chuan bi tai

linh vuc chuyén mén & trong v

ngoai don vi theo phéan cong.

licu va y kién phat bi€u theo
y€u cau.

2.6

Xay dung va thuc

hién ké hoach cong tdc nam, quy,

thang, tuan cua cé nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dang ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.7

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y trye tiép va kiém Quan hé phéi hop truc tiép ., ey As .
duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
Chéanh Van phong CaAC cons chuc chu‘yen Céc co quan, t6 chire, don
Ph6 Chéanh Van phon mon khdc trong phong, vi lién quan
phong don vi thuge S& -

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nghiép vu luu trlr thude pham
vi nhiém vu cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cdp 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.

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
I | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc chi dong vé phuong phép thyc hién cong viée dugc giao.
2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.
3 | Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.
4 | Puogc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mic do x4c thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.
5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha truong,
truong phong
Il | Tham quyén trong quan Iy can bd, cdng chirc
1 | Pugc tham gia y kién d6i véi viéc sir dung cong chuc ciia don vi
2 | Puoc kién nghi vé cong tac can bo thude don vi
5- Céc yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau v trinh do
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én nganh luu trit, van thu — luu trlr. Truong
hop tot nghiép dai hoc trd 1én nganh khac phai c¢6 ching chi bdi dudng
nghiép vu luu trit do co sé ddo tao c6 tham quyén cap hodc c6 bang tét
nghiép cao dang, trung cip nganh luu trir.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngilr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam|
theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

Kién thirc bo tro - C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
V&1 cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Co6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu ciu cta vj tri viéc lam.

Kinh nghiém - Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

(thanh tich cong tac)

Pham chat canhan |- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac 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 d6i voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu dugc
giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh
vire cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua
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cong viée theo vi tri viée lam.

linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuyc;
co k¥ nang thuy¢t trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.
- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van|

5.2- Yéu cau vé nang luc
Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung - Giao tiép tmg xr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngi )
- Sur dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Khé nang hu@ng dan thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Khé nang kiérp tra Yiéc thyc hién céc van ban (theo 9.3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang ph(‘)ﬁi hop 'thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Khé nang thérp dinh, gop y cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhoém nang 2 1
e quan Iy - Ra quyét dm‘h 2-3
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

Tén VTVL: Nhin vién k¥ Ma vi tri viéc lam: SKHPT-HTPV-01

thuat

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

may moc, thiét bi, co s¢ vt chat ctia co quan

Cac van ban quy dinh lién quan dén viéc quan 1y, van hanh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu nim bét quy trinh, k¥ thuat vé chu trac, may moc, thiét bi, hé
thong, chuong trinh hoat dong cua hé thong may k¥ thuat trong co quan; diéu hanh nhiing
cong viée lién quan dén cong nghé, may ki thuat ciia co quan; stra chira, bao dudng va duy tri
hé théng may moc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua tot nhat.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu thé cong vi¢e
2.1 [Xaydyngké [l Tim hiéu vé cu tric méy méc, [Hé thong méy k¥ thut cua co
hoach, van hanh; thiét bi, h¢ thong, chuong trinh quan bao dam luon dugc van
bao dudng; duy |hoat dong cia may moc. hanh tot, chu déo, kip thoi.
tri hoat dong cia . Piéu hanh cong viée lién quan
may thiét bi, hé |dén cong ngh¢, may k¥ thuét ctia
thong k§ thudt  |co quan.
trong co quan 13 Bao dudng, duy tri hoat dong
cua hé thong cong ngh¢, may ky
thuat cua co quan.
2.2 |Ché @6 hoi hop [Puogc tham du céc cudc hop lién Dy hop theo dung quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, |l. Ké hoach dqu xay dung theo
thang, tuan cua cé nhan. ding ndi dung ke hoach cong tac
cua Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién d6 ke hoach.
2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quén Iy trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop
chinh

trach.

- Chanh van phong.
- Pho chanh van phong phu

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién, nhan
vién cung to chirc.

- Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong cé quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

T4 chirc, ca nhan lién quan dén trang thiét bi sira
chira, van hanh may thiét bi.

Phéi hop thuc hién viée bao dudng, sira
chita may thi€t bi ciia co quan khi dén ky
bao dudng hodc co sy co.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1  Phbi hop thyc hién cong tac k¥ thut.

4.2 Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, ciia Lanh dao dé phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

4.3 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mutc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4  DPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu

cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép tir trung cip chuyén nganh ky thuat tr¢ 1én (uu tién
chuyén nganh lién quan dén h¢ thong may k¥ thuat).

Kién thirc b6 tro

trong co quan.
- Kién thirc vé an toan lao dong.

- Kién thue vé van hanh, bado dudng, bao tri may moc, thiét bi
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cong tac)

Kinh nghiém (thanh tich

- Chuyén méon tot.
- Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Lam viéc nhom.

chira hé thong may k¥ thuét toa nha.

- Tiép nhan, xtr 1y théng tin day du, nhanh chéng, chinh xac.

- Co it nhat tir 02 nam lam cong viéc lién quan dén van hanh, stra

IPham chat c4 nhan

co trach nhi¢m véi cong vige.

- Trung thyc, nhanh nhen, ndm bét va xu 1y tinh huéng nhay bén,

Cac y€u cau khac

- Stre khoe tot.

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhém ning luc

Ning luc cu thé

Nhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh.

- T6 chuc thuc hién cong viéc.

- Quan hé phdi hop.

- St dung cong ngh¢ thong tin.

Nhoém nang lyc chuyén mén

- Kha nang lam viéc doc lap.

- Kha nang trién khai nhi¢ém vuy.

- Kha nang hudng dan thyc hién nghiép vu.

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia.

Nhoém néng lyc quan ly

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

[ = = = I = = = =

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: SKHDT-HTPV-02

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

172 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién

Céc van ban quy dinh lién quan dén viéc quan 1y, st dung

quan trang thiét bi co so vat chat clia co quan trong qua trinh thuc

hién nhiém vu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyce hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai ciia Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

nghi theo yéu cAu cta lanh dao, don
dep, vé€ sinh phong hop, héi truong.

3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cac
phong, khu v¢ sinh co quan, thu gom
ric, chat thai chuyén dén noi tap két
theo quy dinh ctia Cong ty vé sinh moi1
truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi st dung sau
210 [am vi¢e tai khu vuc dugce phan
cong.

TT Cac cOng viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viéc Céng viéc cu thé thanh cong viéc

2.1 [Thuc hién cong |1. BO tri, sip xép ban ghé, phong hop, [1. Pam bao thyc hién tot, chu
tac phuc vu hoi trudong co quan. dao, kip thoi, trang trong.

2. Chuan bi nudc ubng phuc vu hoi 2. Can than, an can, sach sé.

2.2 [Ché d6 hoi hop

dén cong tac theo phan cong.

Dugc tham dy cac cudc hop lién quan |Du hop theo dung quy dinh.
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2.3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, 1. Ké hoach dugc xay dung
thang, tuan cla c4 nhan. theo dting ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong.
2. Cong viéc dugc thyc hién
theo dung tién d6 ké hoach.
2.4 [Thyc hién cac nhiém vy khac do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép

kiém duyét két qua boi

Cic c4 nhén, don vi phdi hop
chinh

va Quan Iy true tiép

- Chanh van phong.
- Pho chanh van phong phu
trach.

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién, nhan
vién cung t6 chire.

- Cac don vi thude co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Cé nhan, to chirc ngoai co quan dén tham, lam
viéc voi co quan theo ké hoach hodc theo yéu

cau cua Lanh dao.

- Phéi hop thuc hién viéc dén tiép va hudng
dan khéch dén lam viéc tai co quan.
- Thuc hién cong tac 18 tan khi lanh dao thuc

Céc don vi co6 lién quan.

hién cac nhiém vu do6i ngoai (chiic mung,
tham, viéng, ...).
- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.

42 Dugc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cia Lanh dao phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

43 Puoc yéu ciu cung c?ip thong tin, danh gid mirc d xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4  Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép trung hoc phd thong tré 1én.

Kién thirc bd tro

- Kién thure t6 chirc su kién, quan h¢ doi ngoai, d6i noi.
- Kién thure vé bdo v€ moi trudong, 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 ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bét va xir Iy tinh hudng nhay bén,
c6 trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tdt cac thiét bi
trong hoi truong, phong hop.
- Stic khoe t6t.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé

Nhoém néng luc chung

- Pao duc va ban linh
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- T chirc thyc hién cong viéc

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngi

Nhom nang lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha niang hudng dan thyc hién nghiép vu

Nhom nang lyc quan ly

- Quan 1y sy thay di

- Ra quyét dinh

G N R

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: SKHPT-HTPV-03

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

phuong tién cua co quan

Céc van ban quy dinh lién quan dén viéc quan ly, van hanh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thye hién nhiém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an toan
cho nguoi va xe.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 [Thyc hién nhiém |1. BPua don can b, cong chure khi c6 yéu |1. Kip thoi, chinh xéc.
vu lai xe cau, lay chir ky xac nhan, tong hop s6 km 2. Pam bao an toan giao
hoat dong cua xe khi két thuc dgt cong thong.
tac.
2. Bao cao hang thang tinh trang hoat
dong, sua chira xe.
3. Dé nghi thanh toan chi phi xing dau
Xe.
2.2 [Kiém tra an toan [Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra |1. An toan khi 14i xe.
xe va vé sinh xe  cac thong s0 k§ thuat cua xe, d€ xuat sira 2. Sach sg, gon gang.
chira, bdo hanh, mua sam cong cu lao 3. Dam bdo sir dung co
dong (néu co). hiéu qua xe cong vu.
2.3 [Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc 1. Bam b4o tai san ¢ nha
hodc theo gio hanh chinh. Xe.
2. Truc dién thoai, lién h¢ 1anh dao quan 2. Pam bdo dua don cac
1y dé bo tri xe dua don cac doan cong tac doan cong tac kip thoi.
(néu co).
3. Bao céo kip thoi 1anh dao phong khi c6
su cO va bién phap xur 1y su co.
2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly true
tiep

Cic c4 nhén, don vi phdi hep chinh

- Chéanh van phong.
- Pho chanh van phong phu trach.

- Lanh dao phu trach va déng nghiép.
- Céc don vi thudc co quan.
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3.2- Bén ngoai

Péi 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 stra chita, bdo dudng xe 6 t6  Thuc hién cac giao dich stra chira, bdo dudng xe.

Cong ty xing dau

Thuc hién cac giao dich cung cap xang dau xe 0 t0.

Phong Canh sat giao thong, Cong an  Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi

tinh

duoc giao nhi¢m vy.

Cac don vi thudc co

quan Phoi hop cac hoat dong dua don can b, cong chirc
cua co quan, phuc vu hdi nghi, hoi thdo, cac cudc
hop c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Bugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gia mirc d9 xéac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.2 BPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau

veé trinh d6

Nhom yéu cau

Céac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.

Kién thirc bo tro

- Nidm duoc chu trrong, dudng 16i ciia Dang va phéap luat Nha nudce ndi
chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao hiém xe,
cac khoan phi, 1é phi, thué co lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ ning nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu ciu it nhat 1 hoic 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh dudng 16i, chu
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy ché, quy dinh
cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilr nguyén tac; can than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cau vé nhiém vu, cong vy trong
moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau

veé nang luc

Nhom nang

u
>

luc Nang lwc cu thé Ca

Nhom nang luc

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

chun S )
8 - Giao ti€p g xur

- Quan hé phéi hop

Nhom nang luc chuyén mon |- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nédng luc quan ly

- Quan 1y sy thay ddi

Rl N N e o e e =

- Ra quyét dinh
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Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: SKHPT-HTPV-04

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hi¢n cac quy dinh li€n quan dén viéc bao vé an ninh,
trat tu, bao vé tai san, co so vat chat cua co quan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Thyce hién nhiém vu bdo v€ Tru sé, noi l[am vi¢c cua co quan theo phan cong, ddm bdo an
ninh, an toan theo yéu cau cong tac cia co quan.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu thé cong vi¢e
2.1 [Thuc hién nhiém [1. Thuc hién nhiém vu chét cong  |1. Kip thoi, chinh xéc.
vu bao v¢ tru s& cojvao, cong ra co quan. 2. bam bao an ninh, an toan tru
quan 2. Thuc hién nhiém vu tuan tra co ¢ co quan theo nhiém vu dugc
dong tru s& co quan; truc bdo v¢ tai phan cong.
tang ham; truc ban tai sanh tru s¢
co' quan.
3. Tryc camera giam sat, truc bao
chdy tai trung tam va thong bdo dén
cac chot khi ¢o6 su ¢o.
2.2 |Ché do hoi hop  [Puogc tham du cac cudc hop lién  Du hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 [Xay dyng va thuc [1. K& hoach dugc xay dung theo
hién ke hoach diang ndi dung ke hoach cong tac
cong tac ndm, quy,|cua Phong.
thang, tuan cta cd . Cong viéc dugc thuc hién theo
nhan dung tién do ké hoach.
2.4 [Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém Quin Iy truc tiép | Cac ca nhén, don vi phdi hop
duyét ket qua béi chinh
- Chanh van phong. - Lanh dao phuy trach va dong
- Pho chanh van phong phu trach. nghiép.
-To truong T6 bao vé - Céc don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong an Phuong so tai

Céc don vi thudc co quan

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic do xac thyuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao

4.2 Puogc tham gia cac

cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhoém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p bdi dudng vé
nghi¢p vu bdo v¢.

Kién thirc bd trg

- Nam duoc chu truong, duong 16i cia Pang va phéap luat Nha nudce

noi chung.

- C6 kién thirc vé nghi¢p vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quan ly thong tin.
- Ky niang nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh dudng 16i,
chu truong, chinh sach ctua Pang, phap luat ciia Nha nude, quy ché,
quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can than, kién

nhan, kién tri; khong chu quan, nong vai.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phép ludt lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom niang luc

Niing luc cu thé Ca

=
>

Nhoém nang lyc chung - Giao tiép g xir

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Quan h¢ phdi hop

- St dung ngoai ngir

Nhoém néng lyc chuyén moén - Khd nang trién khai nhiém vu

- Khd nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan 1y

- Quan 1y sy thay doi

[ R e R N R e ]

- Ra quyét dinh






