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

TINH NAM PINH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 1456 /QD-UBND Nam Dinh, ngay 26 thang 7 nam 2023
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bin mé ta cong viéc va
Khung nang luc tirng vi tri viéc lam cia Sé Giao duc va Dao tao

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Luat suwa doz b6 sung mot sé dieu ciia Ludt Té chirc Chinh phii va Ludt Té chike
chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién cheé cong chirc,

Can cir Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B truéng B
NGi vu huéng dan vé vi tri viéc lam cong chire lanh dao, quan 1y; nghiép vu
chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va

vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu
trong don vi su nghiép cong ldp;,

Can cir Nghi quyét so 09-NO/TU ngay 20/10/2016 cua Ban Chdp hanh
Dang bo tinh ve nang cao chat lwong dgi ngi can b lanh dao, quan ly cdc cdp
tir nam 2016 dén nam 2020 va nhitng nam tiép theo;

Can cir Quyét dinh s6 11 8-QB/T U ngay 05/3/2021 cua Ban Thuong vu
Tinh up vé tiéu chudn chitc danh cdn bo lanh dao, quan ly thuoc dién Ban
Thuong vu Tinh uy quan Iy; Quy dinh s6 603-OP/TU ngay 03/01/2023 cuia Ban
Thuong vu Tinh uy vé phédn cdp qudn 1y cdn bé va bé nhiém, gidi thiéu can bé
ung cie;

Theo dé nghi cua Giam doc S¢ Gido duc va Pdo tao tai To trinh s6
945/TTr-SGDDT ngay 05/6/2023 va cua Giam déc S¢ Noi vu tai Bdo cdo so
1675/BC-SNV ngay 07/7/2023 vé viéc phé duyét Bé dn vi tri viéc lam cia So
Giao duc va Pao tao.

QUYET PINH:

Dieu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bidn mé ti cong viéc,
Khung nang luc tirng vi tri viéc 1am ctia S& Giao duc va Dao tao

1. Danh muc vi tri viéc lam gdm 38 vi tri, cu thé:
- Vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y: 08 vi tri.
- Vi tri viéc l[am nghiép vu chuyén nganh: 08 vi tri.
- Vi tri vi¢c lam nghiép vu chuyén moén dung chung: 18 vi tri.
- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 4 vi tri.
(Chi tiét tai Phy luc I kém theo)
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2. Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc tung vi tri viéc lam cua S¢ Gido
duc va bao tao (chi tiét tai Phu luc II kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thuce hién

1. Giam dbc S& Gigo duc va Pao tao can ctr Danh muc vi tri viéc lam,
Ban mo ta cong viéc va Khung nang lyc vi tri viéc lam da duoc phé duyé¢t, bién
ché duoc giao hang nam dé lam co s& thuc hién viéc tuyén dung, st dung, quan
1y cong chirc va lao dong hop dong theo ding quy dinh hién hanh.

2. Giam dbc S& Noi vu o trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thuc hién
cua S¢ Gido duc va Pao tao theo quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
1868/Qb-UBND ngay 30/8/2021 cia UBND tinh vé phé duyét Ban mo ta cong
viéc va Khung ndng luc ting vi tri viéc lam cua S¢ Gido duc va Pao tao.

- Chanh Vian phong UBND tinh, Giam déc S¢ Gido duc va Pao
tao, Gidm doc S& Noi vy; thu truéng cac co quan, don vi cd lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

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

- Cong TTDT tinh;
- Luu: VP1, VP8,

Pham Dinh Nghi



(Kém theo Quyét dinh sé:

Phu luc |
DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA SO GIAO DUC VA PAO TAO

1QP-UBND ngay

[712023 cua UBND tinh Nam Dinh)

Ngach cong
TT | Tén vi tri viéc lam Ma VIVL | chirc twong | Pon vi thuc hién
ung
| | VITRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
. : SGDDT- Chuyén vién
1 Giam doc S¢ Lanh dao S¢
fam €oe 50 LPQL-01 | chinhtrolen | o0 ¢80>¢
. ‘ SGDDT- Chuyén vién
2 Pho Giam doc So Lanh dao S¢
© DA €oe 50 LPQL-02 | chinhtrolen | o ¢80>¢
SGDDT- Chuyén vién
3 Chanh Vian phong S¢ Van phong S¢
anh Van phong So LPQL-03 0 Lén an phong So
, v SGDDT- Tharjh tra vién 7
4 Chanh Thanh tra S¢ hodc twong | Thanh tra S&
LDQL-04 -
duong tr¢ 1€n
5 Truong phong thudc S& SGTVT- Chuyén vién
va tuong duong LDbQL-05 tro 1én
Trudng phong T chuc SGDDT- Chuyén vién . P

5.1 Phong T6 ch b
cén bo LPQL-05.01 tror 1én g 10 ChUC can bo
Trudng phong SGDDT- Chuyén vién . .

5.2 . Phong Ké hoach Tai chinh
K& hoach, Tai chinh LDQL-05.02 tr& 1én 8 -

Trudng phong Gido duc SGDDT- Chuyén vién . .,

53 i Phong Gido duc T h
Trung hoc LDbQL-05.03 trg 1én Ong L1a0 QUe TIUng o
Trudng phong Gido duc SGDDT- Chuyén vién . ., %

54 . Phong Giao duc Ti€u h
Tiéu hoc LDQL-05.04 tror 1én ong tao Que Liet pe
Trudng phong Gido duc SGDDT- Chuyén vién . . X

. 5 j Ph M
2| Mam non LDQL-05.05 tr& 1én ong Gido dyc Mam non
56 |chuyimnehicp vt Gitg | SGPPT- | Chavem i |
‘ yen nghiep Vi LDQL-05.06 tror 18n ghiep ' g
duc thuong xuyén xuyén
Truo hong Giao d Phong Giao duc chinh tri
57 | chinh tfva Cong tic hge | SOPPT- | Chuyénvien | Sr o hoe sinh, s
| I va RORg e N0 1 pQL-05.07 tr& 1én ? ONg tac 1ot S,
sinh, sinh vién vién
Trudng phong A . P x
58 | Kidm dinh chét 1 SGDDT- Chuyén vién | Phong Kiém dinh chat
' .1,em inh chat luong LDBQL-05.08 trd 1én luong gido duc
gido duc
SGDBT Chuyén vién
6 Ph6 Chanh Van phong So LDQL-06 tré lén Van phong So




Ngach cong
TT | Tén vi tri viéc lam Ma VIVL | chirc twong | Pon vi thue hién
ung
o 7 SGDDT- Tharfh tra vién 7
7 Ph6 Chéanh Thanh tra S& hodc tvong | Thanh tra S&
LDQL-07 A
duong tro 1€n
8 Pho Trudng phong thudc SGTVT- Chuyén vién
So va tuong duong LbQL-08 tro 1én
Pho6 Trudng phong SGDDT- Chuyén vién 2
8.1 \ Phong T6 chirc can bd
To chire can bo LbQL-08.01 trd 1én ong 1o che can 5o
Pho Trudng phong SGDDT- Chuyén vién . .
8.2 , o Phong K€ hoach Tai chinh
K& hoach, Tai chinh LDQL-08.02 tros 1én &
Pho Trudng phong Gido SGDDT- Chuyén vién . .,
8.3 Phong Giao duc T h
duc Trung hoc LDbQL-08.03 tré 1én Ong H1ao Gue 1IHng hoc
Pho Trudng phong Gido SGDDT- Chuyén vién . ., 2
4 . Phong Giao duc Tiéu h
84 | duc Tiéu hoc LPQL-08.04 tros 1én Ong 1H1ao cule L1eu hot
Pho Trudng phong Gido SGDDT- Chuyén vién . ., X
: 3 Phong Giao duc M
85 duc Mam non LDbQL-08.05 tré 1én ong friao cue Mam non
| TS CHUYET ASTEP VE LDQL-08.06 trylen | PEMEPVE ' g
Gido duc thuong xuyén xuyén
Ph6 Truong phong Gido Phone Gido duc chinh tri
8.7 duc chinh tri va Cong tac SGDDT- Chuyén vién ] ocnjg ?O hl.lC C. 1}r11 'nh
: hoc sinh, LDQL-08.07 16 lén V'i ong tac hoc sinh, sin
. : vién
sinh vién
gg | Pho Truong phong Kiém SGDPT- Chuyén vién | Phong Kiém dinh chat
' dinh chat luong gido duc | LDQL-08.08 trg 1€n luong gido duc
Il | VITRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
Quan 1y Gido duc Mam SGDPT- Chuyén vién . y N
Ph M
1 non CMNV-01 tror 1én ong Giido dyc Mam non
Quan 1y Gido dyc Tiéu SGDPT- Chuyén vién ‘ , s
Ph Tiéu h.
2 | hoe CMNV-02 tror 1én ong Gido dyc Tiéu hoc
Quan 1y Gido duc Trung SGDDT- Chuyén vién . .
3 Phong Giao duc T h
hoc co s& CMNV-03 tro 1én Oig 10 Que Ttung tev
Quan 1y Gido duc Trung SGDDT- Chuyén vién . .
4 . Phong Giao duc T h
hoc phé théng CMNV-04 tror 1én Ofig 140 Que Ttung ev
uan 1y Gido duc thuon Phong Gido duc chuyé
5 Su én za | " | SGDDT- | Chuyen vien n Einég V;agiélicdilcut}}]zl(‘m
Y CMNV-05 6 1én S ' &

hudng nghi¢p

xuyén




Ngach cong
TT | Tén vi tri viéc lam Ma VIVL | chirc twong | Pon vi thue hién
ung
Phong Gido duc chuyé
¢ | QuanlyGitodycchuyen | SGDPT- | Chuyénvien | Eilég ;agié‘ic dc Cut}llleli'ldn
nghiép CMNV-06 tror 1én guep v N g
xuyén
[ mevamconsse | sobor | coinn | T ot
hoc sinh, sinh vién CMNV-07 tré én } ONg tae oe ST,
vien
g | Quanlykhio thi v kiém SGDDT- Chuyén vién | Phong Kiém dinh chat
dinh chat luong CMNV-08 trd 1én lugng gido duc

11 | VITRI VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

1 Thanh tra vién SGDDT - Tl;j‘:;}; g;:en

CMDC-01 ¢ N8| Thanh tra S
duong
Chuyén vién vé SGDDT -

2 . Chuyén vién | Van phong So
phép ché CMDC-02 Y phong
Chuyén vién vé thi dua SGDDT - .

3 huyén vié an phe ¢
khen thuong CMDC-03 Chuyen vien | Van phong S
Chuyén vién vé SGDDT -

4 Chuyén vién | Van phong S&
cai cach hanh chinh CMDC-04 Y phong
Chuyén vién vé o 5 . .

5 e h SGDDT - Chuyén vién | Van phong S&

ong hep CMDC-05
g A SGDDT - 5 " g . ,

6 Van thu vién CMDC-06 Vén thu vién | Van phong S&
Chuyén vién vé truyén A < \ .

7 R SGDDT - Chuyén vién | Vin phong S&
thong

CMDC-07
Chuyén vién vé hanh SGDDT - ,

8 Chuyén vié Vién phong S¢
chinh - van phong CMDC-08 uyenviel | van phong 5o

huyén vién vé quan tri DDT -

9 Sor‘:gzg vien Ve aiEn SED c.0g | Chuyénvién | Van phong So

. A ~ SGDDT - , < \ ,

10 | Cén sy vé luu trix CMDC-10 Can sy Vén phong S¢&
Chuyén vién vé ké hoach SGDDT - . ; .

11 . . huyén vié Phong Ké hoach Tai chinh
va diu tur CMDC-11 Chuyén vién ong K¢ hoach Tai chin
Chuyén vién vé SGDDT - :

12 Chuyén vién | Phong Ké hoach Tai chinh
tai chinh CMDC-12 Y 8 -

. DDT - . .
13 | Ké toan vién 5G Ké toan viéen | Phong Ké hoach Tai chinh

CMDC-13




Ngach cong
TT | Tén vi tri viéc lam Ma VIVL | chirc twong | Pon vi thue hién
ung
e SGDPT - . ‘ . N

14 | Nhan vién thu quy CMDC-14 Nhan vién Phong Ké hoach Tai chinh
Chuyén vién chinh vé to SGDDT - Chuyén vién s

15 Phong T6 ch b
chirc bo may CMDC-15 chinh ong 10 el can by
Chuyén vién vé t6 ch SGDDT - ,

16| ‘g:; Vien ve to chue oMbe.1g | Chuyénvien | Phong T6 chitc cin bo
Chuyén vién chinh vé SGDDT - Chuyén vién .

17 ‘ Phong T chirc can bo
quan li ngudn nhan luc CMDC-17 chinh ong 20 chmo can bo
Chuyén vién vé quan li SGDDT - . .

18 ; Chuyén vién | Phong T6 chirc can bo
nguén l’lhﬁl’l 1L}’C CMDC-18 uyen vien ong 10 chuc can bQ

IV | VITRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

A Aty A SGDDT - Van phong S¢
1 Nhén vién k¥ thuat HTPV - 01
A i SGDDT - Van phong S¢
2 h h
Nhan vién phuc vu HTPV - 02
A A 1an SGDDT - Van phong S¢
h 1
3 Nhan vién lai xe HTPV - 03
4 | Nhan vién bio vé SGDBT - Vén phong 56

HTPV - 04




Phu luc 11

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRI VIEC LAM
CUA SO GIAO DUC VA PAO TAO

(Kém theo Quyét dinh sé:

/OP-UBND ngay

I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

[7/2023 cua UBND tinh Nam Dinh)

Tén VTVL: Giam dbc Sé

Ma VTVL: SGDDT-LbQL-01

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Sé& Giao duc va Pao tao tinh Narp Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Hoang, Thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién quan:

hanh v€ linh vuc Giao duc va Pao tao

Céc quy dinh, van ban ctua Dang, chinh sach, phéap luat cia
Nha nudc, cua nganh Giao duc va Pao tao, cua tinh hién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giam dbc S¢ Giao duc va Pao tao 1a nguoi ding dau So thude Uy ban nhan dan cip tinh,
lanh dao, quan 1y va td chirc thuc hién chuc nang quan 1y nha nudc vé gido duc va dao tao trén dia
ban tinh va thuc hién cac nhiém vu khac dugc cép c6 tham quyén giao; chiu trach nhiém trude Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, déng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc vé
gido duc va dao tao trudc Bo truong Gido duc va Pao tao va trude phap luat vé chiic trach, nhiém
vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mmang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Tham muu cho Uy
ban nhan dan cip
tinh trong viéc
thyc hién cac cong
viéc thudc chuic
nang, nhiém vu
theo quy dinh cua
phap luat

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké
hoach dai han, 05 ndm va hang ndm; chuong
trinh, bi¢én phap td chuc thyc hién cac nhiém vu
cai cach hanh chinh nha nuéc vé gido duc va dao
tao thugc pham vi quan ly nha nuéc dugc giao.

2. Du thdo van ban quy dinh cu thé chuc nang,
nhiém vu, quyén han va co cdu to chic ctia So
Giao duc va Pao tao.

3. Du thao vian ban quy dinh cu thé diéu kién, tiéu
chuén, chitc danh ddi vai Trudng, Pho cac don vi
thudc S¢ Gido duc va Pao tao theo phan cip quan
ly.

Vin ban duoc Uy
ban nhan dan tinh
thong qua, ban hanh

2.2

Tham muu, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh thuc
hién céac cong vi¢c
thudc chuc nang,
nhi¢m vu theo quy
dinh cua phap luat

1. Dy thao quyét dinh thanh 1ap, sap nhap, chia
tach, giai thé cac t6 chirc, don vi ciia S¢ theo quy
dinh cua phap luat.

2. Dy thdo quyét dinh, chi thi c4 biét thudc tham
quyén ban hanh cua Cha tich Uy ban nhan dan
tinh.

Van Qén duoc Chu
tich Uy ban nhén
dan tinh ban hanh

2.3

T6 chiic thuc hién
cac nhiém vu theo
chirc nang, nhiém
vu dugc phan
cong, theo quy
dinh cua phap luat

1. T6 chirc thue hién cac van ban quy pham phéap
luat, quy hoach, ké hoach sau khi duoc phé
duyét; thong tin, tuyén truyén, hudéng dan, phd
bién, gido duc, theo dbi thi hanh phap luat vé cac
linh vuc thugc pham vi quan ly nha nudc dugce
giao.

2. Tb chuc thuc hién va chiju trach nhiém vé van
bang, ching chi thudc pham vi trach nhiém quan

Nhiém wvu duogc
thuc hién theo dung
ké hoach, dung quy
dinh cia Dang va
cua phap luat.
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1y theo quy dinh cua phép luat va theo phan cong
hodc iy quyén ciia Uy ban nhan dan tinh.

3. Giup Uy ban nhan dan tinh quan 1y nha nudc
d6i voi cac doanh nghiép, to chirc kinh té tap thé,
kinh té tu nhan, cac hoi va céc td chirc phi chinh
phu thudc linh vuc gido duc va dao tao theo quy
dinh cua phap luat.

4. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu
chu, tu chiu trdch nhiém cia don vi su nghiép
cong lap theo quy dinh cua phap luat.

5. Thuc hién hop tac qudc té vé giao duc va dao
tao theo phan cong hodc uy quyén cia Uy ban
nhan dan tinh.

6. Huong dan chuyén mén, nghiép vu vé gido
duc va dao tao ddi véi cac co so giao duc thude
Uy ban nhan déan cép huyén.

7. T6 chirc nghién ctu, tng dung tién bo khoa
hoc-k¥ thuat va cong nghé; xay dung hé thong
thong tin, lIuu trlt phuc vu cong tac quan 1y nha
nudc va chuyén mon, nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra vé gido duc va dao tao dbi
vé6i t chire, ca nhan trong viée thue hién cac quy
dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo,
phong, chéng tham nhiing theo quy dinh cua
phap luat va theo sy phan cong hodc Uy quyén
cia Uy ban nhan dan tinh.

9. Quy dinh cu thé chuc nang, nhi¢ém vy, quyén
han cta cac phong thudc S& va cac don vi su
nghiép cong lap truc thudc S& phu hop véi chic
ning, nhiém vu, quyén han cua So theo huéng
dan cua B Gido duc va Pao tao va theo quy
dinh cta Uy ban nhan dan tinh.

2.4

Chi dao, to chiric
thuc hién cong tac
noi bd So

1. Quan ly t6 chirc b may, bién ché cong chure,
co cau ngach cong churc, vi tri viéc lam, co cau
vién chic theo chic danh nghé nghiép va sb
luong nguoi lam viée trong cac don vi sy nghiép
cong lap, thue hién ché do tién lLrO’ng va chinh
sach, ché do dai ngo, dao tao, bdi dudng, khen
thuong, ky luat ddi voi cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y theo quy
dinh cua phép luat va theo su phan cong hodc uy
quyén cua Uy ban nhan dan tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc
giao theo quy dinh cia phap ludt va theo phan
cong hoic iy quyén cua Uy ban nhan dén tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky
va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge
giao véi Uy ban nhan dan tinh va cac B9, co quan
ngang Bo co lién quan.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén tinh giao va
theo quy dinh cta phap luét.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong




Quan 1y truc tiép va Quin 1y truc tiép/Quan hé phdi Cac ca nhan, don vi phoi
kiém duyét két qua boi hop true tiép trong don vi hop chinh
- ij ban nhan dan tinh Cong chirc, vién chuc, nguoi lao | Cac S¢, ban, nganh cua tinh,
- Chu tich Uy ban nhan | dong ctua cac don vi thude va truc | UBND cac huyén, thanh phé
dan tinh thudc S& Giao duc va Pao tao Nam Pinh; cac to chiic dang,
doan thé

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhédn dén tinh; cac s, ban, nganh c6 lién quan | Thuc hién quan 1y nha nudc vé gido
Uy ban nhan dan cic huyén, thanh phd Nam Dinh duc va dao tao

Bd Gido duc va Pao tao va cac bg, nganh ¢6 lién quan | Thuc hién quan 1y nha nudc ve gido

duc va dao tao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| [Thim quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu

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

2 | Buogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chuc nang, nhiém vy
duoc giao.

3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢ém vu.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia théng tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

5 | Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, quyén han cua van phong, phong chuyén moén, nghiép
vu phtt hop véi chire ning, nhiém vu, quyén han cta So theo quy dinh.

6 |Duoc uy quyén cho mot (01) Pho Giam dbc So ky thay cac vian ban thudc thim quyén val
diéu hanh hoat dong cua S¢ khi di cong tac.

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

1 | Puoc quyét dinh phan cong cong téc, giao nhiém vu cho cac Pho Gidam ddc So.
B4 tri, sdp xép, str dung cong chirc, vién chirc phtt hop véi vi tri viéc 1am, co cu ngach cong

2 | chtc va co cau vién chtrc theo hang chitc danh nghé nghiép da dugc cap cé tham quyén phé
duyét

g |Phin bd chi tiéu bién ché cho cac phong thudc So, dam bao sb bién ché t6i thiéu theo quy|
dinh cua phap luat

5. Cac yéu cdu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh dd dao | bdi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.
tao - C6 bang Cao cap 1y luan chinh trj hodc Ctr nhan chinh tri hodc c6 gidy

- C6 bang t6t nghiép Pai hoc trd 1én thudc nganh/chuyén nganh dio tao
gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va cé chung chi

xac nhan twong duong trinh 6 Cao cép 1y luan chinh tri ctia co quan c6
tham quyén.

Kién thic bd - C6 trinh d6 quan ly nha nudc doi voi cong chirc ngach Chuyén vién




tro/Boi dudng,

chinh va tuong duong.

chung chi - C6 chimg chi Bdi dudng 1anh dao, quan 1y cAp S& hodc trong duong.
- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngtt ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Theo quy dinh cua Dang va phép luat cia Nha nude

tac)

Pham chat ca
nhan

- Trung thanh, nghiém tic chap hanh ch}”l truong, chinh sach cua DPang,
phap luat ciia nha nudc, quy dinh, quy ché lam viéc cia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé

- Kha nang sang tao va tu duy ddc lap, logic; bado mat thong tin.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe; khach quan,
cong tadm va guong mAu trong thyc thi cong vu; lich su, vin héa va chuin
muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan.

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Thuong xuyén c6 ¥ thire hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh
dd, nang lyc.
- Pham chat khéc theo dic thu linh vuc cong tac.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha ning, d¢ xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén churc nang, nhiém vy cia nganh.

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thugc Iinh vyc ctuia nganh.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 lidu ho so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia SO trudc mit ciing
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang lyc chung - Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan h¢ phdi hop 3-4
- St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 3
- Tham muu x4y dung van ban 4-5
Nhém ning luc chuyén mon - Hu’qérng dan thuc hién van ban 4-5
- Kiém tra thuc hién van ban 4-5
- Tham dinh vin ban 4-5
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- T4 chue thyuce hién véan ban 4-5
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay d6i 3-4
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4

Tén VTVL: Phé Giam dbc S&

Ma VTVL: SGDDbT-LbQL-02

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

phudng Vi Hoang, Thanh phd Nam Dinh.

S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Pinh; sb 165 Hung Vuong,

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc Giao duc va Pao tao

Céc quy dinh, van ban cta Dang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cua nganh Gido duc va DPao tao, cua tinh hi€n hanh vé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam ddc S¢ 1a cdp pho cua Giam dbc So, gitp Giam ddc S¢ quan 1y, t6 chuc thuc

hién mot hoac médt so linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cua S& Gido duc va Pao tao;

chiu trach nhiém trudc Giam doc S¢ va trude phap ludt vé nhiém vu dugce phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Gitp Giam dbc So|
tham muu cho Uy ban
nhan dan tinh thuc
hién cac cong viéc
thuoc chic nang,
nhiém vu theo quy
dinh cua phap luat

1. Dy théao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach|
dai han, 05 ndm va hang ndm; chuong trinh, bi¢n|
phap t6 chtc thuc hién cic nhiém vu cai cach hanh
chinh nha nudc vé gido duc va dao tao thudc pham
vi duoc giao.

2. Dy thdo van ban quy dinh cu thé churc nang,
nhiém vu, quyén han va co cdu td chirc cua S¢ Gido
duc va Pao tao.

Van ban duoc
Uy ban nhan dan
tinh thong qua,
ban hanh

2.2

Gitp Giam dbc S
tham muu, trinh Chu
tich Uy ban nhan dén|
tinh trong vi¢c thuc
hi€n céc cong vigc
thugc chac nang,
nhiém vy theo quy
dinh cua phap luat

1. Du thao quyét dinh thanh 1ap, sap nhap, chia
tach, giai thé cac to chirc, don vi ciia S& theo quy]
dinh cua phap luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi ca biét thugc tham
quyén ban hanh cta Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

Van ban duoc
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh

ban hanh

2.3

Gitp Giam doc So to
chirc thuc hién cac

nhiém vu theo chug

1. T6 chue thyc hién cac van ban quy pham phap
luat, quy hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét;

thong tin, tuyén truyén, huéng dan, phd bién, gido
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nang, nhiém vu duoc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat

2.4

Gitp Giam ddc S¢ chi
dao, t6 chuc thuc hién
cong tac ndi bo So
theo nhiém vu duog
phan cong

duc, theo ddi thi hanh phap ludt vé cac linh vuc
thudc pham vi quan Iy nha nudc duoc giao.
2. T chirc thuc hién va chiu trach nhiém vé van|

bang, ching chi thudc pham vi trach nhiém quan|
1y theo quy dinh cua phép luét va theo phan cong
hodc iy quyén ciia Uy ban nhan dan tinh.

3. Gitp Uy ban nhan dan tinh quan 1y nha nuéc
d6i voi cac doanh nghiép, to chirc kinh té tap thé,
kinh t& tu nhan, cic hoi va cac td chirc phi chinh)
phu thudc linh vyc gido duc va dao tao theo quy
dinh cua phap luat.

4. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu
chu, tu chiu trach nhi¢m cua don vi su nghi€p cong
1ap theo quy dinh ctia phap luat.

5. Thyc hién hop tac qudc té vé gido duc va dao
tao va theo phan cong hodc ty quyén ctia Uy ban|
nhan dan tinh.

6. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé gido duc
va dao tao ddi voi cac co s& gido duc thude Uy ban
nhan dan huyén.

7. T6 chie nghién ctru, tmg dung tién bo khoa hoc
- k¥ thuat va cong nghé; xdy dung hé thong thong
tin, luu trlr phuc vu cong tac quan ly nha nudc va
chuyén mon nghiép vu.
8. Kiém tra, thanh tra vé gido duc va dao tao ddi
véi td chie, ¢4 nhan trong viéc thuc hién cac quy|
dinh ctia phap luat; giai quyét khiéu nai, t& cdo,
phong, chéng tham nhiing theo quy dinh cuia phap
luat va theo sy phan cong hodc uy quyén cua Uy
ban nhan dan tinh.
9. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, quyén
han cua cac phong thuoc S& va don vi su nghi¢p
cong 1ap tryc thudoc S Gido duc va Dao tao phul
hop véi chic ning, nhiém vu, quyén han ctia So|
theo huéng dan cia Bo Gido duc va Pao tao vi
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dén tinh.

10. Quan 1y t6 chirc bd mdy, bién ché cong chirc,
co ciu ngach cong chuc, vi tri viéc lam, co ciu
vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va s6 luong
nguol lam viéc trong cac don vi sy nghi€p cong]
1ap; thyc hién ché db tién luong va chinh sach, ché
do dai ngd, dao tao, boi dudng, khen thuong, ky
luat d6i voi cong chuc, vién chic va lao dong
thudc pham vi quan 1y theo quy dinh ctia phap luat
va theo su phan cong hodc uy quyén cia Uy ban
nhan dan tinh.
11. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duogc
giao theo quy dinh cua phap luét va theo phan cong
hodc iy quyén ciia Uy ban nhan dan tinh.




12. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh ky
va dot xuit vé tinh hinh thyc hién nhi¢m vu duogc
giao voi Uy ban nhan dan tinh, cac Bo, co quan

ngang Bo.
2.5 |Thuc hién cac nhiém vu khéc do Giam ddc S& phan cong.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Quan ly trye tiép va Quan Iy tryec tiép/Quan hé phdi Cic c4 nhén, don vi phoi
kiém duyét két qua boi hop truec tiép trong don vi hop chinh
Giam ddc S& Cong chuc, vién chire, nguoi lao Céac SO, ban, nganh cua
dong cua céac don vi thugc S¢ Gido | tinh; UBND cac huyén,
duc va bao tao thanh phé Nam Dinh; céc

to chuc Bang, Poan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan tinh; cdc s¢, ban, nganh c6 lién | Thuc hi¢én quan ly nha nudce vé gido
quan

Uy ban nhan dan huyén, thanh phé Nam Dinh

duc va dao tao

Bd Gido duc va Pao tao va cac bg, nganh c6 lién | Thyc hi€n quan ly nha nudc vé gido
quan

duc va dao tao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

2 Pugc tham du cac cudc hop cua Uy ban r,1hén dan tinh lién quan dén chire nang, nhiém
vu duoc giao theo phan cong cua Gidm doc So.

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

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

5 Ky cac Vian ban, Quyét dinh theo linh vuc, dia ban dugc phan cong

1| Tham quyén trong quén ly can bd, cong chire, vién chirc

1 Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi voi cong chirc, vién
chue.

2 Tham gia y kién viéc b6 nhiém, diéu dong bo nhiém, bo nhiém lai cac don vi thudc,

truc thudc So.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém va phém chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc nganh/chuyén nganh dao tao
gido vién hoac nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va cé chung
chi bdi dudng nghiép vu sur pham theo quy dinh.

- C6 bang cao cip 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6 gidy
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x4c nhan tuong duong trinh do cao cip 1y luan chinh tri cia co quan c6
tham quyén.

Kién thirc bd
tro/Boi dudng,
chung chi

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

- C6 chung chi Boi dudng lanh dao, quan 1y cip sé hoidc twong duong

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai
nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat ciia Nha nudc

Phim chét
nhan

ca

- Trung thanh, nghiém tac chip hanh chﬂ} truong, chinh sach cua Pang,
phap luat ctia nha nudce, quy dinh, quy ché lam viéc cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé

- Khd nang séng tao va tu duy ddc l1ap, logic; bao mat thong tin.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét lfmg nghe; khach quan,
céng tam va guong m@u trong thuc thi cong vu; lich sy, van hda va
chuan muyc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan.

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Thudng xuyén ¢ ¥ thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh
dog, nang luc.
- Pham chat khéc theo dic thu linh vuc cong tac.

Cac yéu cau

khac

- C6 kha nang, dé xuét nhiing chu trwong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cta nganh.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua nganh.

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

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b tré
ké can.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, Iuu trit s6 liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia S¢ trudc mét
cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhér(r:lhrlljénr;g hee 17 Giao tiép L'rr{g XU 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 3
Nhém ning luc | - Tham muu xay dung van ban 3-4
chuyén mon | - Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
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- Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4
- Té chirc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay d6i 3-4
Nhom nang lyc .
L - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

Tén VITVL: Chanh Van phong

Ma vi tri viéc lam: SGDDT-LDQL-03

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: So Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; sé 165 Hung Vuong, phudong Vi
Hoang, Thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phép luat cua Nha

nudc, cua nganh, cta tinh hién hanh vé linh vuc Gido duc va Pao tao, Van phong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuit vé6i tap thé Lanh dao So, truc tiép 1a Giam doc So vé
chi dao diéu hanh cac hoat dong cta S thong sudt. Quan 1y diéu hanh cong chirc, ngudi lao dong
Vian phong, tham muu gitip Lanh dao S¢ vé linh vuc téng hop, thi dua khen thudng, cai cach hanh

chinh, phap ché, van thu luu tri¥, quan tri, quan Iy phuong tién, tai san ctia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

dung cong vigc,
dung chuong trinh,
ké hoach cong tac
theo nam, quy, thang
cua S¢ va lanh dao

So

xay|cong viéc, xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac theo
ndm, quy, thang cta co quan va
lanh dao So.

2. Chu tri x4y dung ndi dung, ké
hoach cong tac nam, quy, thang
cta Vén phong theo quy dinh.

3. Phan cong cong viéc cho cip
pho giup viéc quan ly va chiu
trach nhiém vé phén cong cong
viéc cho cong chuc va nguoi lao
dong cia Van phong So.

5. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac

ndm, quy, thang, tudn clia cong

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, R . < R .
i R N Cong viéc cu the cong viee
Mmang cong viéc
2.1|Chu tri xac dinh ngi|l. Chu tri xac dinh ndi dung|l. Chuong trinh, ké hoach cong tac

cua co quan phu hop voéi chuong
trinh ké hoach cong tac cia Uy ban
nhan dan tinh, ctia S¢ kha thi va
dugc ban hanh trude dau nam, dau
quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac ciia Van phong
phu hop véi chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan va nhi¢ém vu
dugc giao; ban hanh trudce dau nam,
quy, thang.

3. Phan cong cong viéc cu thé, hop
ly, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc; mot cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhi€m chinh.

4. Ké hoach cong tac clia timg cong
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chuc, nguoi lao dong cua Van
phong.

chuc va nguoi lao dong dugc phé
duyét thuc hién va da co s& dé xem
xét danh gia vi¢c hoan thanh nhiém
vu.

2.2

Chu tri t6 chac thuc
hién nhiém vy, cong
viéc ciia Van phong

1. Chu tri kiém tra, dén ddc cac
don vi thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua So.

2. Kiém tra, don ddc, diéu phdi,
theo doi, danh gid cong chic va
nguoi lao dong thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

3. Chu tri hodc phdi hop vdi cac
don vi thuoc Sé va cac co quan
lién quan thuc hi¢n chuong trinh,
ké hoach cong téc.

4. Xu 1y cac cong viée dot xuat
va xin y kién chi dao cua Lanh
dao S¢ véi nhitng viéc vugt qua
pham vi chuc trach.

1. Hoat dong cua S& dong bo va kip
thoi d& xudt Lanh dao S& c¢6 bién
phap diéu chinh nham dat két qua
theo ké hoach cong tac cta co quan.
2. Hoat dong cuia Van phong S&
thong subt; duoc thuc hién theo
dang quy trinh va hoan thanh theo
tién do, chat luong cua chuong
trinh, ké hoach.

3. Déanh gia kip thoi, phat hi¢n
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua dénh gia thuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong chuc, nguoi
lao dong.

4. Cong viéc hoan thanh theo tién do
chuong trinh, ké hoach dé ra.

5. Xtr ly chinh xac, ding thim
quyén va ¢ bao cao kip thoi.

2.3

Quan ly cong chuc
va nguoi lao dong
theo phan cap

1. Pinh ky phan cong bd tri lai
cong vigéc trong vi tri viéc lam
d6i véi cong chirc va nguoi lao
dong cua Van phong S& theo
phan cap.

2. Chju trach nhiém ho trg, theo
doi va danh gia cong chuc nguoi
lao dong theo phan cap.

3. Theo d&i nhan sw, nhu ciu
nhan sy ctia Van phong, bao céo
Lanh dao S&

4. T chic thyc hién cic quy
dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dic cong
vu; xdy dung moi truong lam
viéc van hoa.

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

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

3. Bé xuit tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong chtrc va nguoi lao dong dap
{mg yéu cau nhiém vu.

4. Phét hién dugc cac vi pham; cé
bién phap udn nin, xur ly kip thoi;
bdo céo véi cp trén dbi voi nhiing
truong hop vuot qua tham quyén.

2.4

Quéan 1y hoat dong
chung

1. Xay dyng va t6 chic thuc hién
quy ché 1am viéc, quy ché phdi
hop cong tac trong Van phong.
Quan ly, didu hanh cac hoat
dong cia Van phong

2. Xir 1y, t6 chtrc quan 1y van ban

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop véi cac don vi dugc ban hanh,
trién khai. Nim bat day du cac thong
tin vé cong viéc Van phong va kip
thoi c6 bién phap quan ly; tip thé
doan két; Van phong hoan thanh
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dén

3. Ky trinh Lanh dao So vé cac
van ban do Van phong du thdo;
thira iy quyén hodc thira 1énh ky
cac van ban theo quy ché lam
viéc cua co quan.

4. Pinh ky (hodc dot xuit) béao
cao tinh hinh hoat dong cua Van
phong voi Giam déc SO va Phé
Giam dbc S6 phu trach.

5. Chi dao xay dung bdo cao va
tong két cong tac nam, so két 6
thang, quy, thang, tuan theo quy
dinh.

6. Pai dién cho Vian phong vé
mdi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cip phd phu
trach khi vang mit theo quy ché
lam viéc.

nhiém vy, cong vi¢c theo ké hoach
va cac cong vi¢c dot xuét duge cép
trén giao theo ding yéu cau tién do,
chat lugng.

2. Van ban duogc xu ly kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy dinh.
3. Cac du thao van ban trinh 1dnh
dao S& dugc chuén bi theo dung quy
trinh nghiép vu, quy trinh ban hanh
van ban, dung tién do; chiu trach
nhiém vé& noi dung. Cac van ban
dugc ky ban hanh dung quy ché,
quy dinh.

4. Lanh dao S& duoc cung cap thong
tin kip thoi.

5. Bdo céo dugc cdp nhat thong tin,
s6 liéu chinh xé4c, dung thoi han,
phan anh dang két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc; dé xuét dang,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao co quan giai quyét.

6. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
didu hanh dap ung yéu ciu cong
viéc cua Van phong theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai chinh, tai
san

1. Chiju trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan 1y tai
san cua co quan theo Uy quyén
va theo quy dinh.

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

2.6

Chu tri hodc tham gia
cac cudc hop, hdi
nghi

1. Tham du hop co quan va céc
cudc hop theo quy ché 1am viéc
ctia co quan, Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi€ém vu ctia Van phong.

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

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chtrc va nguoi lao dong y
kién chi dao, quyét dinh ciia Lanh
dao S¢ d¢ to chire thyc hién kip thoi
2. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin duoc trao d6i kip thoi,
diung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cdp thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao cao
ndi dung két qua cudc hop cho cap
¢6 thim quyén

2.7

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao S& va theo quy ché 1am viéc.

2.8

bam nhiém cong viéc cua chuyén vién vé hanh

chinh - van phong

Dap ung duogc céc yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam chuyén vién hanh chinh-
van phong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan ly true tiép va Cac don vi

: , uén 1y truwe tié
kiém duyét két qua béi Quin Iy tryc tép

phoi hop chinh

Giam dbc So Céc cong chirc va nguoi lao dong trong| Céc don vi thudc So
Phé Giam dbc S¢ phy trach  [Van phong. GDDT

3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- B6 Gido duc va Pao tao - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
- Tinh @y, HDND, UBND tinh, cac S&, ban,|- Cung cép cic thong tin theo yéu cau.
nganh trong tinh c6 lién quan - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc huyén, TP Nam Dinh hién nhiém vu.
- Cac don vi tryc thude S&; phong Gido duc va|- Lay thong tin thong ké.
bao tao cac huyén, TP Nam Dinh - Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 |Pugc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

2 |Pugc tham dy céc cudc hop cia Lanh dao Sé, cua co quan va ngoai co quan c6 lién quan
dén churc nang, nhiém vu dugc giao

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

4 |Thua uy quyén cua Giam doc S¢ trong viéc tiép nhén va xir ly cac cong van, bdo céo cua
co quan to chirc céc cap, cac cong van gidy to hanh chinh khéc

5  [Pugc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cua So trong pham vi nhiém vu

6 |[Puogc yéu cau cung cip thong tin va dénh gid mic d6 xéac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

7 |Puogc uy quyén cho mot Pho Chanh Vian phong ky thay cac vin ban thudc thim quyén va
diéu hanh hoat dong ciia Vian phong khi di cong tac

Il |Thim quyén trong quén 1y cong chirc, nguoi lao dong

1 |Cir cong chirc ctia Vian phong Sé di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai
quyét cho cong chirc thudc Vin phong duge nghi theo quy dinh

2 |Puogc quyét dinh phan coéng cong tac, giao nhiém vu cho Pho Chanh Vian phong va céac
cong chirc, ngudi lao dong dudi quyén

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d dao tao - C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh/chuyén nganh dao tao
gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop vdi vi tri
viéc lam dam nhiém.

- C6 bang Cao cip 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc ¢ gidy
xac nhan twong dwong trinh d6 cao cép 1y luan chinh tri ciia co quan ¢
tham quyeén.
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Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chire ngach chuyén vién va
tuong duong tr¢ 1€n.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong
trg 1€n

- Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngit ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc

Pham chat c4 nhan

- Trung thanh, nghiém tac chp hanh chu truong, chinh sach cia Pang,
phap luat cua nha nudc, quy dinh, quy ché lam viéc ctia co quan.

- C0 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé

- Kha nang sang tao va tu duy doc lap, logic; bao mat thong tin.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe; khach quan,
cong tdm va guong mau trong thuc thi cong vuy; lich sy, van hoa v
chuan myc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan.

- Kha ning quy tu, doan két noi bo.

- Thuong xuyén c6 ¥ thire hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh
do, nang lyc.

- Pham chét khéc theo dic thu linh vuc cong tac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia Vian phong.

- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cua Van phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd
so theo h¢ thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tac ciia Van phong, clia

S¢ trude mat cling nhu lau dai.

5.2. Yé&u cau vé nang lyc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cép dd
Nhom nang lyc chung - Pao duc va ban linh 2-3

- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngit

Nhom néng lyc chuyén moén |- Xay dung van ban 23
- Hudng dan thyc hién van ban
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- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé€ an

- T4 chuc thyce hién

Nhom nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phaét trién nhan vién 2-3

Tén VIVL: Chanh Thanh tra S&

Ma vi tri viéc lam: SGDDT-LDQL-04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s 165 Hung Vuong,
phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién quan:

tra SO.

- Theo Quy dinh chtrc nang, nhiém vu cua cic phong thudc S
Gido duc va Pao tao va quy dinh phan céng nhiém vy cia Thanh

- Luat Thanh tra 2010,2022, Luat Khiéu nai 2011, Luat TS céo
2018; Luat Tiép cong dan 2013, Luat PCTN 2018, Luat Gido duc...
va cac van ban quy pham phap luat c6 lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chanh Thanh tra S¢ 1a ngudi ding dau don vi Thanh tra Sé, chiu trach nhiém lanh dao, chi

dao, quan 1y, diéu hanh hoat dong ctia Thanh tra Sé; tham muu gitip Giam dbc S¢ thuc hién chirc

nang quan 1y nha nudc vé cong tic thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong chéng tham

nhiing, tiéu cyc trén dia ban tinh theo phéan cip quan 1y nha nude vé gido duc va quy dinh ciia phéap
ludt c6 lién quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc
Nhiém vu, Cong viéc cu thé
mang cong viéc
2.1 | Xaydungvinban |1. Xay dung chwong trinh, ké hoach|l. Chuong trinh, ké hoach

thanh tra bao cao Giam ddc S¢ va trinh
Chu tich Uy ban nhan dan tinh quyét
dinh va t6 chtrc thuc hién chuong trinh,
ké hoach.

2. Xay dyng, trinh Giam dbc S ban
hanh cdc van ban cia S¢ vé linh vuc
thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc; kién
nghi stra ddi, b6 sung cac van ban quy
pham phép luat, cdc ché do, chinh sach

vé thanh tra, tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai, t6 cao
va phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc.

2. Cac dé xuét, kién nghi
sira d6i van ban quy pham
phap luat, ché do chinh sach
kip thoi va hiéu qua.

3. Céc vin ban huéng dan
nghiép vu thanh tra duogc
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thudc linh vuc thanh tra, giai quyét khiéu
nai, to cao va phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuec.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay
dung, gép ¥ cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tdc quan
Iy nha nudc vé thanh tra, tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc lién quan
dén nganh thanh tra, nganh gido duc va
linh vuc quan ly.

thong nhat va quan 1y hiéu
qua.

2.2

Thanh tra

1. Lanh dao, chi dao, kiém tra cong tac
thanh tra trong pham vi quan ly nha nudc
cua So; lanh dao Thanh tra S¢ thuc hién
nhiém vu, quyén han theo quy dinh cta
Luat Thanh tra va cac quy dinh khac cua
phap luat c6 lién quan.

2. Lam Truong doan cic Poan thanh tra,
kiém tra va T6 truong cac To thy 1y xéc
minh cac vu viéc ¢6 quy mo vira, tinh tiét
it phtrc tap nhung lién quan dén nhiéu
don vi, linh vuc tai nganh gido duc.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia cac Két
luan thanh tra; Quyét dinh
xtr 1y sau thanh tra va c6 dé
xuat kip thoi, duoc cip
thim quyén phé duyét xir 1y.
2. Hoat dong thanh tra dugc
dam bao va hiéu qua.

2.3

Giai quyét khiéu nai,
t cao va phong,
chéng tham nhiing

Tham muu, gitp Giam ddc S& t6 chirc,
chi dao, thyc hién nhiém vu gidi quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc theo quy dinh cua phap
luat.

Quyét dinh, thong bao, bién|
ban, Két luan vé giai quyét
khiéu nai, t6 cao va phong,
chéng tham nhiing, ti€u cuc

2.4

Phéi hop thyc hién

Phdi hop véi co quan, t chiic c¢6 lién
quan & S¢ trong cong tac thanh tra, gidi
quyét khiéu nai, t cao va phong chong
tham nhiing, ti€u cuc

Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong subt, tao duoc
mbi quan hé cong tac duoc
phét huy hiéu qua cao.

2.5

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

1. Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéyl
theo yéu cau.

3. Phéi hop thuc hién cong viéc véi cac
thanh vién trong co quan

Hoat dong cua don vi (lién|
quan dén linh vyc cong tac
dugc giao) nhip nhang,
dung tién do.

2.6

Tiép cong dan; tiép
nhan, phan loai, xtr
1y don

Tham muu Giam dbc S& thuc hién
nhiém vu tiép cong dan thuong xuyén,
dot xuét; tiép nhén, phan loai, xir ly don
theo quy dinh cua phép luat

Quyét dinh, thong béo, bién|
ban, van ban vé xir 1y don
thu
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2.7 [Xu phat vi pham Tiép nhan, phan tich cidc hanh vi vi Quyét dinh, thong bao, bién|
hanh chinh trong linh| pham theo quy dinh phap luat vé linhl ban vé xtr phat vi pham
vuc gido duc vuc gido duc tir do ra quyét dinh hanh chinh trong Iinh vuc
gido duc

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang,| Xay dung, thuc hién Kké
tudn cta ca nhan hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi va
nhi¢m vy dugc giao.

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

2.10 Pam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢pPap tng dugc cac yéu cau trong Ban mo
vu tuong ung ngach cong chirc thanh tra vién vata vi tri viéc lam
tuong duong trd Ién trong to chure

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém Quan Iy trye tiép Cac don vi phéi hop chinh
duyét két qua béi
Giam déc, Phé Giam dc So phy| Cong chirc phong Thanh tra S¢ | Cac don vi thuge S6 GDDT
trach

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phuwong Ban chit quan hé

c6 quan hé chinh

- Bo Giao duc va Pao tao - Tham gia céc cudc hop co lién quan.

-Tinh 4y, HDND, UBND tinh, cic|- Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

S6, ban, nganh trong tinh c6 li€n|- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién nhiém
quan; UBND cac huyén, TP Nam|yy,

Dinh - Lay thong tin thong ké.

- Cac don vi tryc thuoe SO, phong|. Thyc hign bao céo theo yéu ciu.

Gido duc va Pao tao cac huyén, TP
Nam Pinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 |Quyét dinh viéc thanh tra hodc tham muu Giam doc S& thanh tra, kiém tra khi phat hién c6
dau hiéu vi pham phép luat va chiu trach nhiém trudc Giam dbec So vé quyét dinh cua
minh

2 [Kién nghi v&i co quan nha nudc co thaim quyén stra doi, bd sung, ban hanh quy dinh cho
phi hop véi yéu cau quéan 1y; kién nghi dinh chi hodc huy bé quy dinh trai phap luat phat
hién qua cong tac thanh tra.

3 [Kién nghi Giam dbc So giai quyét van dé vé cong tac thanh tra; truong hop kién nghi do
khong duoc chap nhan thi bao cdo Chanh Thanh tra tinh.

4  [Kién nghi Giam dbc S¢ xem xét trach nhiém, xr Iy ngudi thude quyén quan 1y ciia Giam
dbc SO ¢6 hanh vi vi pham phap ludt phat hién qua thanh tra hodc khong thuc hién két
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trach nhiém

tra.

ludn, quyét dinh xir 1y vé thanh tra; yéu cau ngudi dimg dau co quan, t6 chic khac xem xét
, xtr 1y ngudi thude quyén quan 1y clia co quan, to chirc ¢6 hanh vi vi pham
phap luat phat hién qua thanh tra hodc khong thuc hién két luan, quyét dinh xtr Iy vé thanh

5  |Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 dau hiéu vi pham phép lut.

6  |Quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh trong linh vuc gido duc theo quy dinh phap luat.

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

1  [Phan cong cong viéc cho cac Pho Thanh tra So, thanh tra vién.

2 [Tham muu cho Giam déc S danh gia cong chirc Thanh tra S&

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co trinh d§ DPai hoc su pham hoac Pai hoc khac c6 chuyén nganh, chuyén
mon, nghi¢p vu phu hop voi nganh, linh vuc cong tac.

- Co6 bang tot nghiép Cao cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh do Cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén tro 1én.

Kién thirc bd trg

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong dwong try
1én.

- C6 vin bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién tré
1én.

- C6 k¥ ndng str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir &
trinh do twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh cuia Dang va phép luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sach ctua Pang, phap
ludt ctia nha nude, quy dinh, quy ché 1am viéc clia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé

- Kha nang sang tao va tu duy doc 1ap, logic; bao mat thong tin.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe; khach quan, cong
tam va guong mau trong thuc thi cong vu; lich sy, vin hoa va chuan muc
trong giao tiép, phuc vu nhan dan.

- Kha ning quy tu, doan két ngi bo.

- Thuong xuyén c6 ¥ thirc hoc tip, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

- Phdm chat khac theo dic thu linh vuc cong tac.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vyuc duge phan cong; c6 kha nang chiu ap lyc cong viéc 1on,
c6 sirc khoe tot.
- Kién thirc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t cdo va phong,
chdng tham nhiing, tiéu cuc.

- Co suc khoe tot va chiu ap luc cao.

5.2. Yéu cau ve nang luc
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Nhom néng lue Ning lwe cu thé Cép db
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Ky thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc .z, ,
&% - Giao ti€p ing xu 2-3
chung :
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngit
- C6 nang lyc tham muu, td chre, thuc hién céc chu 2-3
trwong, chinh sach ctia Pang va phap luat ciia Nha nuée vé
cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cdo va phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc.
- C6 nang lyc phan tich, téng hop, danh gid thuc hién co
ché, chinh sach, hé thong hoa va dé xuit dugc cac phuong
phap dé hoan thién hodc giai quyét cac van dé thyc tién|
dang dat ra thudc chirc nang, nhiém vu cua thanh tra, giai
quyét khiéu nai, td cdo va phong, chdng tham nhiing, tiéu
cuc.
- C6 kha nang nghién ctru, xay dung cac van ban quy pham
phap luat, hoach dinh chién lugc quan 1y vi mo va dé xuit
Nhoém nang luc e s A A S £
e cac giai phép co6 hi¢u qua veé cong tac thanh tra, giai quyét
chuyén mon khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc
trong linh vuc phu trach.
- Kha ning thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, td
c40 va phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc
- C6 nang lyc t6 chirc chi dao thuc hién viée ung dung tién|
bd khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va ning cao chat luong,
hiéu qua trong cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6
c4o va phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.
- Co ning luc diéu hanh; c6 kha ning quy tu, doan két
cong chirc, thanh tra vién phéat huy sitc manh tap thé va
phéi hop 6t véi cac co quan, to chirc ¢6 lién quan dén viéc
thuc hién nhiém vu dugc giao
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom nang lyc quan X
l'g Hed - Ra quyét dinh 2-3
y :
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan lyc 2-3
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Tén VTVL: Trudmg phong Té chirc can b

Ma VTVL: SGDDbT-LbQL-05.01

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh, s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan

Nha nudc, cua nganh Gido

Cac quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat cua

hanh vé cong tac to chirc, bd may, cong tac can bd, tuyén
dung, st dung, quan ly cong chic, vién chic, nguodi lao
dong; bao v¢ chinh tri ndi bo; ché do chinh sach; dao tao, bdi
dudng, phat trién doi ngii theo phan cip quan 1y.

duc va bao tao, cua tinh hién

1. Muc tiéu vi tri vié

¢ lam

Trudng phong To chire can bo 13 nguoi dimg dau phong, thyc hién cac nhiém vu tham muu, tong
hop; tham muu, quan 1y nha nuéc vé cong tac can bd theo su phan cong cua Giam ddc So; chiu
trach nhiém trudc Giam dbc S& va trude phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang,

nhi¢m vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cacn

hiém vu, cong viéc

Nhiém vu

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh

cong viéc

2.1

Chu tri 1ap ké hoach|
cong tac, phan cong
nhiém vy trong

Phong

1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké
hoach cong tac ndam, 6 thang, quy,
thang ciia Phong theo quy dinh.
2. Phan cong cong viéc cho Phg
Trudng phong, tung cong chirc.
3. Chi dao hudng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua cong chirc.

1. K& hoach cong tac ctua Phong
phul hop véi chuong trinh ké hoach)
cong tac cua co quan va nhiém vy
dugc Lanh dao S¢ giao; dugc ban
hanh truéc dau nam, 6 thang, quy,
thang.

2. Phan cong cong viée cu thé, hop
ly, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc; mot cong viéc giao
cho mot nguoi chiu trach nhiém
chinh.

3. Ké hoach cong tac ctia timg cong
chtrc dugc phé duyét thuc hién va
du co so dé xem xét, danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cua cong
chuec.

2.2

Chu tri to6 chic thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua Phong

1. Kiém tra, dén ddc, diéu phdi
cong chuc thuc hi¢én chuong
trinh, ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cia timg
cong chuc

3. Chu tri hodc phdi hop voi cac
Phong thudc So va cac don vi

lién quan thyc hién chuong trinh,

1. Cac hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viéc dugc thyc hién
theo ding quy trinh va hoan thanh
theo tién do, chat lugng cua
chuong trinh, ké hoach.

2. PBanh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén viéc
trién khai thuc hién ké hoach va
kip thoi ¢ giai phap khic phuc;
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ké hoach cong tac.

4. Xir 1y cac cong viée dot xudt
va xin y kién chi dao cua Lanh
dao S¢ ddi véi nhiing vi¢c vuot
qua pham Vi chtrc trach.

két qua danh gia thyc hién ké
hoach 14 co sé cho dao tao, boi
dudng, danh gia, khen thuong, ky
luat cong chuec.

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

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

2.3

Quan 1y cong chirc
trong Phong

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

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu ciu nhan sy cioa Phong;
nghién cuu, tim hiéu va du kién
nhan su thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; béo cao cip trén truc
tiép dé xin y kién

3. T chtc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dlrc cong
vu; xdy dung moi truong lam
viéc van hoa chinh tri

1. Cong chirc duoc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chuc
khach quan, cong tdm va chinh
xéc; phat hién tiém ning phat trién
cua cong chrc.

2. P& xuit tuyén chon, bo nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dép ung yéu ciu cong
viéc cua Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham; cé
bién phap udn néin, xu 1y kip thoi;
béo céo, hodc dé xuét véi cép trén
tryc tiép d6i véi nhiing truong hop
vuot qua tham quyén xir ly. Céc
cong chuc yén tam cong tac, dugc
khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan ly hoat dong
chung cta Phong

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

2. Xt 1y va té chtic quan 1y vin
ban d&én. Ky trinh Giam ddc So
cac van ban do Phong du thao.

3. Bao cdo Giam dbc S¢ (dinh
ky hodc dot xuat) tinh hinh hoat
dong cua Phong

4. Chi dao xay dung bdo cao va
téng két cong tac nim, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh

5. Pai dién cho Phong vé moi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mét cap phé phu trach
khi ving mat 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

- Nim bét ddy du cac thong tin vé
cong viéc dang va s& trién khai
thuc hién va kip thoi cé bién phap
quan ly; tap thé phong doan két;
hoan thanh nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong viéc dot
xuat dugc cap trén giao theo dung
tién do, dam bao chat luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh 1anh
dao S& dam bdo theo ding quy
trinh nghi€¢p vu, quy trinh ban
hanh vin ban, dung tién do va
dugc phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé ndi dung van ban
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4. Céc van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cia co
quan; chiu trach nhi¢m vé ndi
dung va thuc hién dung quy trinh
ban hanh van ban

5. Lanh dao So duogc cung cip
thong tin kip thoi.

6. B4do cdo duoc cap nhat thong
tin, s& liéu chinh xéac, ding thoi
han, phan 4anh ding két qua thyuc
hién nhi€ém vu, cong viéc; dé xuét
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhi€ém
didu hanh dép tng yéu ciu cong
viéc cua Phong theo quy dinh.

Quan 1y tai san cual

Chiu trach nhiém v& cong tac

Tai san dugc quan 1y theo quy ché,

2.5 Phong tham mu‘u, t6 cht’r‘c quan ly tai sélnquy dinh
dugc giao cho phong
1. Tiép thu va phd bién, quan triét
ho cong chuc; ¥ kién chi dao,
1. Tham dy hop co quan va ca’tcC oﬁcor?g ¢ }Ic }] 1?n e .a;O
cudc hop theo quy ché lam Viécquyet dinh ctia cap trén tryc tiép
Hoc T Y “lduoc t6 chirc thuce hién kip thoi,
Chi tri hoge thaml, o o 2. Cong viée duogc trién khai va
ri hoac . 2 2. Cong viéc duogc trien khai va
. . ;i ) 2. Chu tri hop giao ban, trién khai =, g i ) 2.1 ..
2.6 (gia cac cudc hop, . .. \ . thong tin dugc trao doi kip thoi,
- ] nhi¢m vu cia Phong. ) .
hoi nghi dung quy dinh.
3. Tham du cac cudc hop, hoi " R z N )
. A o 3. Tiép nhén, cung cap thong tin|
nghi theo phan cong cuia Lanh dao , . . o
So theo ding quy dinh; kip thoi béo
' c40 ndi dung két qua cude hop cho
cap c6 tham quyén
2.7 [Thuc hién cic nhiém vu khac do Giam déc S¢ giao.

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

Puwgc quan ly true tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Giam doc S¢ Giao duc va Pao

tao

Cong chtrc phong TCCB

Cac don vi thudéec S6 GDDT

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong

¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- B6 Giao duc va Pao tao

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, céc
S¢, ban, nganh trong tinh c6 lién

- Thu thép cac thong tin

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

can thiét cho viéc thuc hién nhiém
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quan;

Pinh

- Céc don vi tryc thuoc S&, phong|- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
Gido duc va Pao tao cac huyén, TP
Nam Dinh

UBND céac huyén, TP Nam|vu.
- Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Thdm quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 |Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao
2 |DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc giao
3 | Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia murc d xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao
4 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢o lién quan dén chie ning, nhiém vu cia
Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong
Il | Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc
1 | Tham gia y 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 d9, ning lue
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chét
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d0 dao tao - C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 1én v4i nganh/chuyén nganh dao tao
gido vién hoac nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va co
chung chi bdi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.

-Co béng Cao cép 1y ludn chinh tri hoac ctr nhan chinh tri hodc c6
gidy xac nhan tuong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri cia co
quan ¢ thim quyén.

Kién thirc bo trg - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chire ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong tr¢ 1én.
- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duogc
ngoai nglr ¢ trinh d twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Vi¢t Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém . s N 1Ay N
T Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude

(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan - Trung thanh, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh sich cual
Pang, phap luat cua nha nuéc, quy dinh, quy ché 1am viéc cia co
quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé
- Kha nang sang tao va tu duy doc lap, logic; bao mat thong tin.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe; khach quan,
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cong tam va guong mau trong thuc thi cong vu; lich sy, van hda va
chuan myc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan.

- Kha ning quy tu, doan két ndi bo.

- Thudng xuyén c6 ¥ thirc hoc tap, rén luyén nang cao phim chét,
trinh d9, nang luc.

- Pham chét khac theo dic thu linh vuc cong tac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctua phong trong hé thdng chinh tri va|
dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap a6

- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

INhém nang lyc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin )
- Sur dung ngoai ngitr
- Xay dung van ban 3-4
- Hudng dan thuc hién vin ban

INhém néng lyc chuyén mon | - Kiém tra thuc hién vin ban
- Tham dinh vén ban
- T6 chue thyuc hién vén ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3

INhém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Ma VTVL: SGDDbT-LbQL-05.02

Tén VTVL: Truéng phong Ké hoach - Tai chinh

Ngay bét dau thyc hién:

S¢ Gido duc va Pao tao; sd 165 duong Hung Vuong,

Dia diém lam viéc: . : . )
1a dlem fam viee Phuong Vi Hoang, Thanh pho Nam Dinh, tinh Nam Dinh.

Cac van ban hién hanh cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha
nudc, cua nganh, cua tinh vé Ké hoach va Tai chinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong K& hoach Tai chinh la nguoi dung dau phong, thuc hién cdc nhiém vy tham
muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé cong tac ké hoach, tai chinh theo sy phan cong
ciia Giam dbc S¢. Truong phong chiu trach nhiém trude Giam ddc S& va trude phap luat vé moi
hoat dong cuia phong theo chirc nang, 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

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
cong
nhiém vu trong

phan

Phong

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tac nam, 6
thang, quy, thang ctia Phong
theo quy dinh cta co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chirc; cip pho giup
viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tic nam, quy, thang,
tun cta cong chirc

1. Ké hoach cong tac cua Phong to
chtc phu hop véi chwong trinh ké
hoach cong tdc cua co quan va
nhiém vy dugc Lanh dao giao;
dugc ban hanh truéc dau nim, 6
thang, quy, thang.

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

3. Ké hoach cong tac ctia ting cong
chic duge phé duyét thuc hién va
du co so dé xem xét danh gia viée
hoan thanh nhiém wvu cua cong
chuec.

2.2

Chu tri to chirc
thuc hién nhiém
vy, cOng Vviéc
ctua Phong

1. Kiém tra, don déc, diéu
phéi coéng chuac thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua tung cong chuc

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

1. Hoat dong ctia Phong thong subt;
cong viéc chung cua Phong duogc
thuc hién theo diing quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lwong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va cé giai phap khic
phuc; két qua danh gia thyc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, boi
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4. Xu ly cac cong vigc dot
xuit (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
clia cap trén tryc tiép dbi véi
nhitng viéc vugt qua pham vi
chure trach.

dudng, danh gid cong chirc, khen
thudng, ky luat...

3. Hoat dong ciia Phong dong bo va
pht hop véi hoat dong theo ké
hoach cong tac cia co quan.

4. Xir 1y chinh xac, ding thim
quyén; bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly cong

1. Chiju trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chtrc theo phén cép

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cdu nhan sy cula
Phong; nghién ctru, tim hiéu
va dy kién nhan su thay thé,
b6 nhiém, bd nhiém lai...; bao
céo cap trén tryc tiép dé xin y
kién

3. T6 chirc thue hién céac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao
dtrc cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa
chinh tri

1. Cong chic duge hd trg kip thoi;
danh gia nhan xét cong chie khach
quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém ning phat trién cta cong
chuc.

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

3. Phat hién duogc cac vi pham; co
bién phap udn nin, xv 1y kip thoi;
bao cdo, hodc dé xuét vai cép trén
tryc tiép ddi voi nhiing truong hop
vuot qua thim quyén xir 1y. Céac
cong chuc yén tam cong tac, duoc
khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

chuc trong
Phong
Quan 1y hoat

dong chung cua
Phong

1. Quén ly, diéu hanh moi
hoat dong cuia Phong.

2. Xtr 1y va to chtc quan ly
van ban dén. Ky trinh Lanh
dao S¢ cac van ban do Phong
du thao.

3. Bao cao tinh hinh hoat
dong cua Phong vai lanh dao
S¢ phu trach (dinh ky hodc
dot xuat).

4. Chi dao xay dung bao céo
va tong két cong tac nim, 6
thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh.

5. Pai dién cho Phong vé mdi
quan hé cong tic; ban giao
cong viéc cho mét cap pho
phu trach khi ving mit theo
quy ché lam viéc

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

- Nam bét day di cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va s& trién
khai thyc hién va kip thoi co6 bién
phap quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong viéc
dot xuat duoc cép trén giao theo
ding yéu cAu tién do, chat luong.

2. Van ban duogc xu ly kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy dinh
3. Cac duy thao van ban trinh lanh
dao don vi dugc chuin bj theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh van ban, diang tién d6 va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban

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

5. Lanh dao dwoc cung cip thong
tin kip thoi.

6. Bao céo dugc cdp nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, dung thoi han,
phan anh dung két qua thyc hién
nhi¢m vy, cong viéc; dé xuit dung,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Luon c6 nguoi chiu trach nhiém
didu hanh dap Gng yéu cau cong
viéc cua Phong theo quy dinh.

Quan ly tai san

Chju trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chtrc quan 1y tai
san theo Gy quyén va theo

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

1. Tham dy hop co quan va
cac cude hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Phong.

3. Tham du céac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua Lanh

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chirc; ¥ kién chi dao,
quyét dinh cta cap trén truc tiép
duogc to chire thuc hién kip thoi.

2. Cong vi¢c dugc trién khai va
thong tin dugc trao d6i kip thoi,
dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
c40 ndi dung két qua cudc hop cho
cap c6 tham quyén

55 | CUa Phong
quy dinh
Chu tri hoac
tham gia cac
cudéc hop, hoi
nghi
2.6
dao.
2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

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

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Phé Giam dbc S¢ phuy trach

Giam doc S¢

Cong chirc phong KHTC

Cac don vi thudéec S6 GDBPT

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong

¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- B6 Giao duc va bao tao

-Tinh 1y, HDND, UBND tinh, c4c So,
ban, nganh trong tinh c6 lién quan;

UBND céc huyén, TP Nam Dinh

- Céc don vi tryc thugc S¢, phong Gido
duc va Dao tao cac huy¢n, TP Nam

Dinh

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

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
nhiém vu.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 | Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

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

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duoc giao

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai So c6 lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu
ctua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phéan cong

[l | ThAm quyén trong quan ly cian b, cong chirc, vién chirc

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

2 | Bugc phan cong cong tac, giao nhi¢ém vu cho cong chuc dudi quyén

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d0, kinh nghiém va phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh tai chinh, ké toan hodc c6 bang
t6t nghiép dai hoc chuyén nganh ddo tao phu hop véi nganh, linh vuc cong
tac.

- C6 bang Cao cép Iy luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc ¢ gidy xac
nhén tuong duong trinh d cao cép 1y luadn chinh tri cua co quan c6 tham
quyén.

Kién thirc bo
tro/Bdi dudng,

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi voi cong chic ngach chuyén vién hodc
tuong duong trg 1én.

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

ching chi - C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngtr &
trinh d6 twong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cia Nha nudc

tac)
- Trung thanh, nghiém tic chdp hanh chu trwong, chinh sach cua Dang, phap
luat caa nha nuée, quy dinh, quy ché 1am viéc cta co quan.
- C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, voi tap thé
- Kha nang sang tao va tu duy doc lap, logic; bao mat thong tin.

Phim  chit o4l Trung thuc, thé{lg than, kién digh nhung biét lang nghe; khach quan, cong

hin tdm va guong mau trong thuc thi cong vy; lich sy, van hoa va chuan muyc

trong giao tiép, phuc vu nhan dan.

- Kha ning quy tu, doan két noi bo.

- Thudng xuyén c6 ¥ thiic hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh d¢,
nang luc.

- Pham chét khéc theo dic thu linh vuc cong tac.
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- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé

thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cia Phong.

. A a , - C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc

Céc yéu cau khac | _ NN .
linh vuc chuyén mén cia Phong.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua phong trong hé thdng chinh tri va dinh

hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning

Niing 1 thé Cip dj
- ang luc cu thé ap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang | .
omnang e | Giao ti€p ung xur 2-3
chung -
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 5
- Str dung ngoai ngit
- Tham muu xay dyng van ban
- Hudng dan thyuc hién vin ban
hém nang 1 -
Nhom Anangﬂ Yo Kiém tra thyc hién van ban 2-3
chuyén mon -
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom nang luc .
o - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

SGDDT-LPQL-05.03

Tén VTVL: Truwémng phong Gido duc Trung hoc

Ngay bét dau thyc hién:

S& Gido duc va Pao tao; sb 165 duong Hung Vuong, Phuong Vi

Dia diém lam viéc: . ) )
1a diemm fam viee Hoang, Thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién Cac quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat cua Nha

quan: nudc, cua nganh gido duc, cua tinh hién hanh vé linh vuc gido duc

trung hoc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong Gido duc Trung hoc 13 ngudi ding dau phong, thyc hién cac nhiém vy tham
muu, tong hop; tham muu, quan 1i nha nude vé linh vue Gido duc trung hoc. Truéng phong chiu
trach nhi¢m trudc 1anh dao So va trudc phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang,
nhi¢m vu dugc phan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,

Mmang cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong téc,
phan cong nhiém
vu trong Phong

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

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chirc; cip phé giup
viéc quan 1y.

3. Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tacnam, quy, thang, tuan
cua cong chue.

1. K& hoach cong tac ctua Phong td
chtrc phu hop v6i chuong trinh ké
hoach cong tac cua co quan v
nhiém vy dugc Lanh dao giao; dugc
ban hanh trudc dau nim, 6 thang,
quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sOt cong viéc cua Phong; mot cong
viéc chi do modt nguoi chiu trach|
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cia ting cong
chirc dugc phé duyét thuc hién va da
co so d& xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vy cta cong churec.

2.2

Cha tri to chic
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, don doc, diéu
phéi cong chtc thuyc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo ddéi, danh gid viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua tung cong chirc.

1. Hoat dong cua Phong thong subt;
cong viéc chung cua Phong dugc
thuc hién theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lwong cua chuong trinh, ké
hoach.

3. Chu tri hodc phdi hop vdi

2. Danh gia kip thoi, phat hién

cac Phong va don vi lién quannguyén nhan anh huong dén thyc

thuyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ciia Phong.

4. Xtr ly céac cong vigc dot
Xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
clia cap trén tryc tiép dbi véi
nhiing viéc vugt qua pham Vi
chure trach.

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
thudng, ky luat...

3. Hoat dong ctia Phong dong bo va
phu hop v6i hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan.

4. Xir ly chinh x4c, dung thim
quyén; bao cao kip thoi.

2.3

Quan Iy cong
chuc trong Phong

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

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cAu nhan su cua
Phong; nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan sy thay thé,
bé nhiém, bo nhiém lai...;

1. Céng chuc duoc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chiec khach
quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém ning phat trién cia cong
chue.

2. Dé xuét tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap tmg yéu cau cong
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bao cao cép trén truc tiép dé
xin y kién.

3. T chire thue hién cac quy
dinh, ché d6 chinh séach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao
dtrc cong vy; xay dung moi
truong lam viéc van hoa
chinh tri.

viéc cua Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham; co
bién phap udn nan, xtr 1y kip thoi;
bao cdo, hodc dé xuét vai cép trén
truc tiép ddi voi nhing trudng hop
vuot qua tham quyén xur 1y. Cac
cong chuc yén tdm cong tac, duoc
khich 1¢ sang tao va tich cuc.

24 |Quan 1y hoat | 1. Quan ly, diéu hanh moi  |1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
dong chung cua | hoatdong cua Phong. hop véi cac don vi lién quan dugc
Phong 2. Xt Iy va td chirc quan 1y |ban hanh, trién khai.

vin ban dén. - Nam bét diy du cac thong tinvé
3.Ky trinh Lanh dao vé cac| cong viéc Phong dang va sé trién
vin ban do Phong du thao. khai thuc hién va kip qth(‘?i co bie::n
4. Dinh ky (hogc dot xudry | Phdp quan 1Y; tp thé doan ket;
bdo cdo tinh hinh hoat dong P.hAong hoarA} thanh n%ne,:fn V}l’ C().l’ig
ciia Phong véi cép trén truc viéc thep ke hoac}} va cac cong vice
tiép. dot xuat d‘u(_)’c. ’cép trén’ giao theo
5. Chi dao xay dung bo dang yéu cau tién do, chat lugng.
cdo va téﬁg két cf;ng tac 2. ’Vén’bér} dufyc xu ly kip t_hbi’
nim, 6 thing, quy, thing, chinh x4c va quan 1y theo quy dinh
tuAn theo quy dinh. 3. Cac du thao van 7bén trinh 1anh
6. Dai dién cho Phong v& méi dao don vi du(:rc chuan bi theo dung
quan hé cong tc; ban giao | 4uY trinh nghiép vu, quy trinh bar‘1
cong viéc cho mét cip phé hanh VaAIl baAn, fiung‘ 'tlen. do ’Va
phu trach khi vang mit theo duge ph? duyét kip thai; chiu trich
qU)./ché lam viéc. ) nhiém vé ndidung van ban
4. Cac van ban duoc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh ciaco
quan; chiu trach nhiém vé ndidung
va thuc hién dung quy trinh.
5. Lanh dao dugc cung cip thong
tin kip thoi.
6. Bao cao dugc cap nhat thong tin,
sO liéu chinh xac, ding thoi han,
phan anh dung két qua thyuc hién
nhiém vy, cong viéc; dé xuét dung,
kip thoi cdc van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét.
7. Ludn c6 nguoi chiu trdch nhiém|
diéu hanh dap ung yéu ciu cong
viéc cua Phong theo quy dinh.

2.5 | Quan ly tai san Chiu trach nhiém vé cong tac |Tai san dugc quan 1y theo quy

cta Phong tham muru, tO ch&q quan ly tai ché, quy dinh
san theo Uy quyén va theo
quy dinh
2.6 | Chu tri hodc tham | 1. Tham du hop co quan va |1. Tiép thu va phé bién, quan triét

gia cac cudc hop,

cac cuoc hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, don vi.

cho cong chuc; y kién chi dao,
quyet dinh cua cap trén truc tiép
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héi nghi

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

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

Lanh dao.

dugc to chire thuc hién kip thoi.

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

3. Tiép nhan, cung cdp thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
c40 ndi dung két qua cude hop cho
cap c6 thim quyén

2.7

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Giam dbc So
Ph6 Giam dbc Sé phu trach

Cong chuc phong GDTrH

Cac don vi thudéec S6 GDDT

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phuwong

Bin chit quan hé

- B6 Giao duc va Bao tao

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, céac
S¢, ban, nganh trong tinh c6 lién
quan; UBND cac huyén, TP Nam
Dinh

- Cac don vi truc thudc Sé, phong
Gido duc va Pao tao cac huyén, TP
Nam Dinh

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién nhiém
vu.
- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
2 | Puoc cung céap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muirc do xac thyuc cta thong tin phuc vu

chonhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cta Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

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

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

2 | Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chie dudi quyén

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang t6t nghiép Dai hoc trd 1én voi nganh/chuyén nganh dao
tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va
¢6 chtng chi bdi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.
-Co béng Cao cép 1y luan chinh tri hoac ctr nhan chinh tri hodc cé
gidy xac nhan twong dwong trinh d6 cao cap 1y luan chinh trj cua
co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chire ngach chuyén
vién va tuong duong trd Ién.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tro.
- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sit dung duoc
ngoai ngir ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngi
Vi¢t Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tichcong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat c4 nhan

- Trung thanh, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua
Dang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh, quy ché lam viéc cta co
quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé

- Kha nang sang tao va tu duy doc lap, logic; bao mat thong tin.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe; khach
quan, céng7tﬁm va guong mau trong thuc thi cong vuy; lich sy, van|
hoéa va chuan muyc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan.

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Thuong xuyén c6 ¥ thire hoc tap, rén luyén nang cao pham chat,
trinh d9, nang luc.

- Pham chéat khac theo dic thu linh vuc cong tac.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning to chuc 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 cua phong trong hé thong chinh
trj va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing luc cu thé Cap do
- Bao dtrc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc chung - Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- St dung ngoai ngit 2
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- Tham muu xay dung van ban 3-4

- Hudéng dan thuc hién van ban

Nhom nang Iyc chuyén mén | - Kiém tra thyc hién van ban

- Thim dinh vin ban

- T6 chirc thyc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay dbi 2-3
Nhoém nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Ma VTVL: SGDDT-LbQL-05.04

Tén VTVL: Truéng phong Gido duc Tiéu hoc

Ngay bét dau thyc hién:

S Gido duc va Pao tao; s6 165 dudng Hung Vuong, Phudng

Dia diém lam viéc: ) , ,
1a cicth fam viee Vi Hoang, Thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh.

Luat Gido duc; cac quy dinh cia B GDPT; quy dinh vé chirc

Quy trinh cong viéc lién nang, nhi¢m vy, quyén han ctia S6& GDDT; quy ché lam viéc
quan: va cac quy dinh vé quy trinh, thi tuc giai quyét cong viéc cua
S6 GDDbT

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong Gido duc Tiéu hoc 1a ngudi ding dau phong, thuc hién cac nhiém vu tham muu,
téng hop; tham muu, quan 1i nha nudc vé linh vuc Gido duc Tiéu hoc. Truong phong chiu trach
nhiém trude 1anh dao S¢ va trude phép ludt vé moi hoat dong cua phong theo churc nang, nhiém vu
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc n L .
Ti€u chi danh gia

TT Nhiém vu,

s Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viée

- Cap nhat kip thoi cic van ban cua
Chinh phu, Bo GDDT, Tinh uy, HDND,
UBND tinh, cac S¢, Ban, Nganh c6 lién
quan, nhat 14 nhitng vin ban c6 ndi dung
lién quan gi4o duc tiéu hoc. - Cac van ban co lién
- Chu dong tham muu giup Giam dbc S¢ | quan cia cap trén.

thuc hién chtc nang quan 1y Nha nudc vé | - Du thao cac vin ban
gido duc tiéu hoc; tham muu, gitip Giam | chi dao, huéng dan céac
dbc So trinh cap c6 thim quyén ban hanh | co so gido duc.

hodc ban hanh theo thim quyén cic vin
ban chi dao, huéng dan cac co s gio
duc.

Céap nhat thong
tin, tham muu
thuc hién nhiém
vu ctia nganh

2.1

- T6 chitc hoc tap, tuyén truyén, phd bién,



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Quyet-dinh-2077-QD-BGDDT-2017-nhiem-vu-co-cau-don-vi-giup-Bo-truong-thuc-hien-quan-ly-352835.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Quyet-dinh-2077-QD-BGDDT-2017-nhiem-vu-co-cau-don-vi-giup-Bo-truong-thuc-hien-quan-ly-352835.aspx
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT hoA R
QN 1(;1An Vl'l’m Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
mang cong viéc vl
trién khai chu trwong, quan diém cua
bang, Nha nudc vé giao duc tiéu hoc.
- Nam bt tinh hinh trién khai thyc hién
cac nhiém vu tai cac don vi dé kip thoi 6
giai phap phu hop.
- Thuc hién nhiém vu cai cach hanh
chinh, dich vu cong truc tuyén, giai quyét
cong viée theo quy trinh ISO, luu trit hd
so cong viéc; bao vé bi mat Nha nudc
theo quy dinh. Trién khai tng dung cong
nghé thong tin, chuyén dbi s, xdy dung
co so dir liéu.
- Cac du thao van ban,
- Chu tri hoic tham gia xay dung ké | ké hoach, d& an,
o . |hoach trién khai cac nghi quyét, quyét | chuong trinh dwoc phé
Du thao dé an, | .. A1 A £ . ) s Ar e £ ,
hrone trinh. du dinh, két luan, quy ch¢, quy dinh, chi thi... | duyét va trinh cap cé
(,: . & > | cia DPang, Chinh phu, B, UBND tinh v€ | tham quyén ban hanh.
2.2 | an, ké hoach lién | ., 2 " .
X .. | giao duc ti€u hoc. - Noi dung tham gia
quan dén gido L L " ) T N .
.2 - Chu tri hodc tham gia xay dung, trién | dung tién dg, chat
duc tiéu hoc s . f J
khai cac d¢ an, chuong trinh, ké hoach... | luong, ké hoach theo
ctia don vi vé gido duc tiéu hoc. yéu cau cua ngudi chu
tri.
. - Van ban/ndi dun
- Chu tri hodc tham gia xay dung véin ban . . ;g
) x 2 . ) ;. | tham gia hudng dan
hudéng dan trién khai cac nghi quyét, .
L 4 L1 £ ; duogc x4y dung theo
quyet dinh, két luan, quy ché, quy dinh, | _, -
e \ \ , ., —. ., |ding ndi dung quy
chi thi... cia Pang, Chinh phu, B, cua | . , . o
. x , A, .2 dinh, dung tién d§ va
2.3 | Hudéng dan UBND tinh vé gido duc ti€u hoc. p , A
) ) « - dugc cap co6 tham
-hThflm %la h}l;I"O'ng iian n'%h1¢111 vu .(»:ho quyén k¢ ban hanh.
chuyén vién nhom cong viéc, lam gian ) o
.Ay a4k g N A slang | Pugc danh gia hoan
vién, bdo cdo vién doi vdi cong viée dugce . ) Y
o thanh khi tham gia boi
phén cong. ~
dudng.
- Chu tri hodc tham gia to chtrc kiém tra; |- Van ban thong béo két
tham gia so két, tong két viéc thuc hién |qua kiém tra, so ket,
nghi quyét, quyét dinh, két luan, quy ché, |tong két, co dé xuat kip
2 . uy dinh, chi thi cia Dang, Chinh phu, [thoi, dugc cip tham
Kiém tra, so két, qu ; c I g,. R p‘A A N Ap Y 1
2.4 e kbt B9, cia UBND tinh d6i vGi cong viéc |quyén phé duyét xir ly.
ong k& X ., 2 A . .
£ duogc phin cong vé gido duc ti€u hoc; d€ |- Noi dung tham gia
xuat chu truong, bién phap, giai phap [dung tién do, chét
khic phuc, xir 1y; t6 chtc so két, tong két luong, ké hoach theo
cap hoc gido duc tiéu hoc theo quy dinh.  |yéu cau.
2.5 | Thyc hién cac | Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai | Pam bao quy trinh
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT ié .,
‘)Nhl@in Vl'l’m Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
mang cong viec v
hoat dong | cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu | cong tdc va theo ding
chuyén mon, | dugc phan cong ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu - Xay dung ké hoach, t6 chirc hoi thao, tap | chat luwong, hiu qua
hudn, bdi dudng doi ngii thyc hién Chuong | cong viéc
trinh gido duc phd théng cip tiéu hoc
- Huéng dan, to chic thuc hién doi méi
phuong phap day hoc, déi méi kiém tra,
danh gia. T6 chuc khao sat, danh gia chat
luong giao duc; td chirc cac hoi thi, san
choi ddi voi cép tiéu hoc...
Cong viéc, nhiém wvu
Z. L : ., , |dugc giao thong sudt,
. - Phé1 hop véi cac co quan, t6 chuc co . A
Phoi hop thuc | ... . ] L, ., tao dugc moi quan hé
2.6 A lién quan trong cong tac quan ly gido duc | . L,
hién 2 cong tac tich cuc theo
tiéu hoc. , Z .
dang quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.
- Tham du céc cudc hop lién quan dén | - Tham du dﬁy du,
linh vyc chuyén mén & trong va ngoai co | chuan bi tai liéu va y
quan theo phan cong. kién phét biéu theo yéu
Thuc hién | - Tham dy cac cudc hop don vi, hop co | cau.
2.7 | nhiém vu chung, | quan theo quy dinh. - Hoat dong cua don vi
hoi hop (lién quan dén linh vuc
cong tac duogc giao)
nhip nhang, dung tién
do.
. . - .| xa , thuc hién ké
- Xay dung va thyc hién ké hoach cong 4y dyng, t I'IC, ten f
z , e s , . hoach theo dung ké
K¢ hoach, bao tdc nam, quy, thang cua phong. A o
2.8 N ., . B o .. | hoach cong tac cua don
cao cong viéc - Bdo cao tinh hinh, két qua cong viéc | . A
) vi, co quan va nhiém
theo quy dinh. .
vu dugc giao.
Két qua danh gia, xép
Quan ly, danh - Quan ly, danh gia, xép loai cong chirc va 10?1 cong cl:uc, X‘ep logi
L ) n , . \ . . thi dua, dé nghi khen
gia, xép loai cong tac thi dua khen thudng ctuia phong ) oS )
R S ., .2 thuong cua cong chuc
2.9 | cong chuc va Giao duc Ti€u hoc . ” 'X
. S, , — . 2 .| phong Gido duc Tiéu
danh gia cac don | - Panh gi linh vuc gido duc tiéu hoc cua £ -
., ta ) . hoc; x&p loai linh vuc
vico li€n quan | cic phong GDDT. S, 2 ,
gido duc tiéu hoc cua
cac phong GDDT
2.10 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Dﬁg;q;'f;é:ykéi‘futgéﬁ OZ a Quin Iy true tiép Cic don vi phéi hop chinh
Giam dbc So Cong chtrc phong GDTH Cac don vi thudéc S6 GDDT
Phé Giam déc S¢ phu trach
3.2. Bén ngoai
Ban, by, nganh, dia phuwong Ban chit quan hé

- B6 Gido duc va Pao tao

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cic|- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

SO, ban, nganh trong tinh c6 lién

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién nhiém

quan; UBND cac huyén, TP Nam|yy.

Pinh

- Phong Gido duc va Pao tao cac

huyén, TP Nam Dinh

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép, ké hoach thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
' duogc giao

44 Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thyc cta thong tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trin

h @6 dao tao

- C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 1én v6i nganh/chuyén nganh dao tao
gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va co
chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.

-Co béng Cao cép 1y ludn chinh tri hoac ctr nhan chinh tri hodc c6
gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cip 1y luan chinh trj cia co
quan c¢6 thim quyén.

Boi1

dudng, chung chi

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

- Co chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong tr¢ 1én.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai nglt ¢ trinh dJ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc
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Yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, nghiém tic chdp hanh chii truong, chinh sach cua
bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh, quy ché lam viéc cua co
quan.

- C0 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé

- Kha nang sang tao va tu duy doc lap, logic; bao mat thong tin.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe; khach quan,
cong tam va guong mau trong thuc thi cong vu; lich sy, van hoa va
chuan muc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan.

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Thuong xuyén c6 ¥ thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham chét,
trinh d9, nang luc.

- Pham chét khac theo dic thu linh vuc cong tac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé thong chinh trj
va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

=
>

Ning luc cu thé Ca

Nhoém néang luc
chung

Pao dirc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc

K§ thuat soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc

Nhom nang luc
chuyén mon

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, quy dinh

Kha niing huéng dan thuc hién chu truong, quy dinh

Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, quy dinh

Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua cac cap

Kha nang phdi hop thuc hién céc chi truong, quy dinh

Nhoém néang lyc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lyc

WwWwww w w w w w w| dMNw|d>dDDdDddm

Phat trién nhan vién
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Ma VTVL: SGDDT-LbQL-05.05

Tén VTVL: Trudng phong Gizo duc Mam non

Ngay bét dau thyc hién:

S& Gido duc va Pao tao; s6 165 duong Hung Vuong,

Dia diém lam viéc: . : : :
1a diemm fam viee Phuong Vi Hoang, Thanh pho Nam Dinh, tinh Nam Dinh.

Luat Gido duc; cac quy dinh cia B6 GDDPT; quy dinh vé
Quy trinh cong viéc lién quan: Cl.lfrc n‘é ng,’ nhicm \.lu’ qliyén han‘ cua S(? GDB"'Fq;.quy ihé lf‘lm
viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc giai quyét cong

viéc cua S6 GDDT

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong Gido duc Mam non 1a ngudi ding déu phong, thuc hién cac nhiém vu tham
muu, tong hop; tham muu, quan 1i nha nudc vé linh vue Gido duc Mam non. Truéng phong chiu
trach nhiém trudc lanh dao S¢ va trude phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chiic nang,

nhi¢m vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

- - Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dénh gi
e v, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc T
- Cap nhat kip thoi cac van ban cua
Chinh phu, B6 GDDT, Tinh uy, HDND,
UBND tinh, cdc S&, Ban, Nganh co lién
quan, nhét 13 nhitng vin ban c6 ndi dung
lién quan GDMN.
- Cha dong tham muu gitp Giam dbc So
thuc hién chirc ning quan 1y Nha nudc vé
gido duc mam non; tham muu, giup
Giam dbc So trinh cdp c6 thim quyén
ban hanh hoidc ban hanh theo thim quyén
cac vin ban chi dao, huéng dan cac co s¢ | Cap nhat dﬁy da kip
Tham muu thue giao duc. . | thot thépg tig, tham
21 | hicn nhiem vu cia | - T6 chic hoc tép, tuyén truyén, phd muu ’k1p Eh(‘n, dlr(irc
ngﬁnh j j bién, trién khai chu truong, quan dlem cap o Athanq; quyén
cia Pang, Nha nudc vé giao duc mam | phé duyét, trién khai
non. thyc hién hiéu qua.
- Nam bat tinh hinh trién khai thuc hién
cc nhiém vu tai cac don vi dé kip thoi co
giai phap phu hop.
- Thuc hién nhiém vu cai cach hanh
chinh, dich vu cong truc tuyén, giai quyét
cong viée theo quy trinh ISO, luu trit hd
so cong viéc; bao vé bi mat Nha nude
theo quy dinh. Trién khai ung dung cong
nghé thong tin, chuyén doi sd, xay dung
co so dir lidu.
- Chu tri hoic tham gia xdy dung ké | - Cac dy thao van ban,
Dy thao d& an, hgach t{ién }(hai cac n%hi quyé'j[, quyé‘f ké hoac}l, dé én:
A dinh, két luan, quy ché, quy dinh, chi | chuong trinh dugc phé
chuong trinh, du . \ X , » A A x s Iy
. LA n thi... cia Pang, Chinh phu, By, UBND | duyét va trinh cap cé
2.2 | an, k€ hoach lién , X z A h
quan dén gido duc tinh ve (‘?DMVN. o B tham quyén ban hanh.
tidu hoc | - Chu tri hodc tham gia xay dyng, trién | - NOi dung tham gia
; khai cac dé an, chuong trinh, ké hoach... | ding tién do, chat
cua don vi vé GDMN. luong, ké hoach theo
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TH ] Nhiémvy, Cong viée cy thé hoan thinh cong vige
mang cong viéc T
yéu cau cua ngudi chu
tri.
- Van ban/ndi dung
- Chu tri hodc tham gia xay dyng van ban | tham gia hudng dan
hudng dan trién khai cac nghi quyét, | dugc xay dung theo
quyét dinh, két luan, quy ché, quy dinh, | ding ndi dung quy
23 | Huéng din chi thi... cua ‘Dang, Chinh phu, B9, cua | dinh, dl’lr}g tién do 7V2‘1
' UBND tinh vé GDMN. dugc cap c¢6 tham
- Tham gia hudéng din nghiép vu cho | quyén ky ban hanh.
chuyén vién; lam gidng vién, bdo cao | - Pugc danh gia hoan
vién dbi véi cong viée duoc phan cong. thanh khi tham gia boi
dudng.
- Chu tri hodc tham gia to chtc kiém tra; |- Van ban thong bao
tham gia so két, téng két viéc thuc hién |két qua kiém tra, so
nghi quyét, quyét dinh, két luan, quy ché, |két, tong két, co dé
quy dinh, chi thi cua Pang, Chinh phu, Xuét kip thoi, duoc cép
24 Kiém tra, so két, | Bo, cuia UBND tinh dbi véi cong viée tham quyén phé duyét
' tong ket dugc phan cong vé GDMN; dé xuat chu |xu 1y.
truong, bién phap, giai phap khic phuc, |- Noi dung tham gia
xur ly; dung tién do, chat
- T6 chiic so két, tong két cap hoc MN |luong, ké hoach theo
theo quy dinh. yéu ciu.
- Chu tri chi dao, huéng dan thuc hién
chuong trinh, phat trién chuong trinh
GDMN; hoat dong cham sbéc, nuoi
dudng, gido duc tré.
- Xay dung ké hoach, to churc hoi thao, tap
huén, boi dudng doi ngii thyc  hién
Chuong trinh GDMN. Chu tri to chuc
trién khai cac hoat dong chuyén moén, | Pam bao quy trinh
Thuc hién céc | nghi¢p vu cua cép hoc MN cong tac va theo ding
2.5 | hoat dong chuyén | - Huéng dan, t6 chirc thuc hién doi méi | ké hoach vé tién do,
mon, nghiép vu phuong phap day hoc, cong tac danh gia chat lwong, hiéu qua
tré. T chirc khao sat, danh gia chat luong | cong viéc
gido duc; cac hoi thi ddi véi cdp mam non.
- Chi dao thyc hién cong tac phd cap giao
duc mﬁm non, phdi hop chi dao, hudng
dan, trién khai cong tac danh gia ‘ngoai,
cong nhan truong dat Chuan Quoc gia,
kiém tra cong nhan truong chuan Xanh -
Sach - Pep - An toan.
- Phoi hop v6i cac co quan, t6 chuc c6 | Cong viéc, nhiém vu
lién quan trong cong tac quan Iy GDMN. | dugc giao thong sudt,
- Phéi hop tham muu ché d6 chinh sach, | tao duoc moi quan hé
26 Phéi hop thuc kinh phi, thié't’ bi do dung, dd choi; cong | cong tac tich cuc theo
' hién tac thi dua, viét sang kién kinh nghiém. ding quy ché, quy
- Phéi hop tuyén truyén, phat ngoén vé | dinh phdi hop cong
gido duc mam non; cong tic thanh tra, | tac.
kiém tra; xr 1y khiéu nai t cdo.
. . - Tham du céc cudc hop lién quan dén |- Tham du day du,
Thuc hién nhiém - R N \ . PN
2.7 linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co | chuan bi tai liu va y

vu chung, hoi hop

quan theo phan cong.

kién phat biéu theo
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T th“-’{n i, Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
- Tham dy céc cudc hop don vi, hop co | yéu cau.
quan theo quy dinh. - Hoat dong cua don
vi theo linh vuc cong
tdc dugc giao nhip
nhang, dung tién do.
- Xay dyung va thyuc hién ké hoach cong Eéaiogfﬁ“%}’leghgﬁnh‘i?
Ké hoach, bao tac nam, quy, thang cua phong. R g XC
2.8 . A L . X > .. | hoach cbéng tac cua
cao cong viéc - Bdo céo tinh hinh, két qua cong viéc don vi. co quan va
cua phong theo quy dinh. nhiém ;u duocczl giao.
Két qua danh gia, xép
Quan 1y, dénh gid, | - Quan 1y, danh gid, xép loai cong chirc }gz t%‘i’ngu:h‘ég xep
x€p loai cong va cong tac thi dua khen thuong cua Khen thuén ’cﬁa . égn'
2.9 | chitc va danh gia | phong GDMN e e NG
caicdonvicod lién | - Panh gia linh vuc GDMN cua cac cAuc P (.)ng~ '
quan phong GDDT. xep loa_uq h,nh vue
GDMN cua cac phong
GDDT
2.10 |Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao S& giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc S¢

Pho Giam ddc S¢ phu trach

Cong chiec phong GDMN

Cac don vi thuoc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phuwong

Bin chit quan hé

- B6 Giao duc va bao tao

- Tinh uy, HDND, UBND tinh, cdc S¢, ban,
nganh trong tinh c6 lién quan; UBND céc

huyén, TP Nam DPinh

- Phong Gido duc va Pao tao cac huyén, TP

Nam Pinh

nhiém vu.

- Liy thong tin thong ke.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép, ké hoach thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Buogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh




41

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én voi nganh/chuyén nganh dao
tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va co
chtng chi bdi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.

-Co béng Cao cép ly luan chinh tri hodc cur nhan chinh tri hodc c6
gidy x4c nhan tuong dwong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cta co
quan c6 thim quyén.

Boi dudng, chimg chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude dbi voi cong chire ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1€n.

- Co chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va twong
duong tro 1€n.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung duogc
ngoai ngt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat c4 nhan

- Trung thanh, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh sach cua
Pang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh, quy ché lam viéc cua co
quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé

- Kha nang sang tao va tu duy doc lap, logic; bado mat thong tin.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe; khach
quan, cong tAm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich su, vin
hoa va chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan.

- Kha ning quy tu, doan két noi bo.

- Thuong xuyén c6 ¥ thire hoc tap, rén luyén nang cao pham chat,
trinh d9, nang luc.

- Pham chéat khac theo dic thu linh vuc cong tac.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha niang t6 chuc trién khai nghién ctu, thue hién cac dé tai,
dé an thudc linh vure chuyén mon cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tic cua phong trong hé thong chinh tri

va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhoém ning lyc - Tb chuc thuc hién cong viéc 2-3
chung - K thuat soan thao va ban hanh vén ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
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Nhom néng luc Ning lwe cu thé Cép dd
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Sur dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc 2
- Kha nang ch tri tham muu xay dung chu truong, quy dinh 2-3
- Kha ning huéng dan thuc hién chua truong, quy dinh 2-3
hom nang | . : .
Nhom nang luC 1=\ . ang kiém tra thyc hién chi treong, quy dinh 2-3
chuyén mon - - -
- Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cta cac cap 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién cac cha truong, quy dinh 2-3
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
hom nang | .
Nhom nangue - I~_“pa quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Gido duc chuyén | Ma VIVL: SGDDT-LDQL-05.06
nghiép va Gido duc thuong xuyén Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Gido duc va Pao tao; sd 165 duong Hung Vuong,
Phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Pinh, tinh Nam Dinh.

Céc quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat cua
Quy trinh cong viéc lién quan: Nha nudc, cua nganh Gido duc va Pao tao, cua tinh hién
hanh vé linh vue GDCN&GDTX

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong GDCN&GDTX 1a nguoi dimg dau phong, thuc hién cac nhiém vu tham
muu, tong hop; tham muu, quan 1i nha nude vé linh vue Gido duc GDCN&GDTX. Trudng phong
chiu trach nhi¢m trudc lanh dao S& va trude phap luat vé moi hoat dong cua phong theo churc nang,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu thé cong viéc

1. Chu tri xay dung ndi dung, | 1. Ké hoach cong tic ctia Phong
ké hoach cong tac nam hoc, | phi hop v&i chuong trinh ké
thang, hoc ki cua Phong va theo | hoach cong tac cua So GDDPT va
quy dinh cta co quan. nhiém vu dugc Lanh dao giao;
2. Phan cong cong viéc cho | dugc ban hanh trudc dau nam,
timg cong chic; phé truong | dau thang, dau hoc ky.

phong gitip 2. Phén cong cong viéc cu thé,
viéc quan ly hudéng dan thuc | hop 1y, hiéu qua, cong bang;
hién cong tdc xay dung, quy | khong bo so6t cong vigc cua
hoach, ké hoach phat trién Phong; mot cong viée chi do
truong CDSP, cac trung tam | mot nguoi chiu trach nhiém

Chu tri 1ap ké hoach
cong tac, phan cong
nhiém vu trong
Phong

2.1
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GDTX, GDNN-GDTX, trung
tam HTCD, xdy dung xa hoi
hoc tap va cong tac gidao duc
khong chinh quy

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tudn cia coéng
chirc Phong GDCN&GDTX

chinh.

3. K& hoach cong tac ciia timg
cong chuc dugc phé duyét thuc
hién va di co s¢ dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chirc.

2.2

Chu tri t6 chtre thuc
hién nhi¢ém vy, cong
viéc cua Phong

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

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua ting
cong chuc phong GDCN
&GDTX

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Phong va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Phong GDCN
&GDTX va cua S6 GDDT.

4. X Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cta cap trén
truc tiép ddi véi nhitng viéc
vuot qua pham vi chire trach.

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

2. bBanh gia kip thoi, phat hi¢n
nguyén nhin anh huéng dén
thuc hién ké hoach va c6 giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién k& hoach 1a co
sdcho dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chirc, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat dong cua Phong dong bo
va phu hop voi hoat dong theo
ké hoach cong tac ctia co quan.
4. Xtr 1y chinh x4c, dung tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quén 1y cong chuc
trong Phong
GDCN&GDTX

1.Chiu trach nhiém hd tro, theo
doi va danh gid cong chic cua
Phong GDCN&GDTX

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cidu nhin sy cia Phong
GDCN&GDTX; nghién ctu,
tim hiéu va dy kién nhan sy
thay thé, bd nhi¢m, bo nhiém
lai...; bao cdo cép trén truc 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 vu; xay dung moi truong
lam viéc van hoa chinh tri

1. Cong chirc duge hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chic khach quan, cong tdm va
chinh xac; phat hién tiem nang
phat trién ciia cong chirc.

2. bé xuit tuyén chon, bonhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chiac dap tUng yéu ciu
cong viéc cua Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
c¢6 bién phap udn nan, xir ly kip
thoi; bao cao, hodc dé xuét voéi
cap trén truc tlep dbi voi nhung
truong hop vuot qua thim quyén
xu ly. Cac cong chirc yén tdm
cong tac, duogc khich 1¢ sadng tao
va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat dong
chung ctia Phong
GDCN&GDTX

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong GDCN
&GDTX

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

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

4. Pinh ky (hoic dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong GDCN&GDRX véi cap
trén tryc tiép

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

- Nim bét day du céc 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 viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot XUAt
dugc cép trén giao theo dung
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5. Chi dao xay dung bao céo Va
téng két nam hoc, hoc ki, thang
theo quy dinh

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

yéu cau tién do, chat luong.

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

3. Cac dy thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chudn bi
theo dung quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban

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

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

6. Bao cdo dugc cdp nhat thong
tin, sO liéu chinh xac, ding thoi
han, phén anh ding két qua thyc
hién nhiém vu, cong viéc; dé
XUAt dang, kip thoi céc van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludon cd nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cdu cong viéc cua Phong theo
quy dinh.

Quan ly tai san cua

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, to chirc quan ly tai

Tai san duoc quan ly theo quy

2:5 g}ggﬁl &GDTX z?ghtheo iy quyén va theo quy | ché, quy dinh
1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong churc; y kién chi
1. Tham du hop co quan va cac | dao, quyét dinh cua cap trén truc
cudc hop theo quy ché 1am viéc | tiép duogc td chirc thuc hién kip
s s < cua co quan, don vi. thoi.
) Chu i hodc tham |, Chﬁqtri hop giao ban, trién | 2. Cong viée duoc trién khai va
.6 | gia cac cudc hop, L n , \ N P ..
hoi nghi khai nhiém vu cua P130ng. N thong tin dugc trao doi kip thoi,
: : 3. Tham dy cac cudc hop, hdi | dung quy dinh.
nghi theo phan cong ciia Lanh | 3. Tiép nhan, cung cép thong tin
dao. theo diing quy dinh; kip thoi bdo
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cap c6 tham quyén
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam doc So

Ph6 Giam ddc S¢ phu trach

Cong chure phong
GDCN&GDTX

Cac don vi thuoc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai
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Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé Ban chét quan hé
chinh
- B6 Giao duc va Pao tao - Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

-Tinh 4y, HDND, UBND tinh, cac S0, ban,|- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

nganh trong tinh c6 lién quan; UBND cic|- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
huyén, TP Nam Dinh hién nhié¢m vu.

- Phong Gido duc va Dao tao cac huyén, TP|- Ly thong tin théng ké.

Nam Dinh - Thyc hién bao céo theo yéu cau.

- Trung tam GDCN-GDTX cac huyén.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vy dugc giao
3 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.
4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan don vi c¢6 lién quan dén chiic

nang, nhi¢m vu cia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang tét nghiép Pai hoc tré 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao
gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va c6 chiing
. . chi boi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.

Trinh d6 dao tao s K A e
- Co6 bang Cao cap ly luan chinh tri hoac ctt nhan chinh tri hoac cé giay
xéac nhan tuong duong trinh d6 cao cip 1y luan chinh tri ciia co quan c6
thim quyén.

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

Kién thirc  bd | - Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong dwong
tro/Boi dudng, | tro 1én.

ching chi - C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duogc ngoai
ngtr ¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m | Theo quy dinh ctia Dang va phap ludt cia Nha nudc
(thanh tich cong
tac)

- Trung thanh, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cua Pang,
phép luat cia nha nudce, quy dinh, quy ché 1am viéc ciia co quan.

Phém chét e nhan | Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé

- Kha nang séng tao va tu duy ddc 1ap, logic; bado mat thong tin.

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe; khach quan,
cong tAm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich su, vin héa va chuin
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muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan.

- Kha ning quy tu, doan két noi bo.

- Thudng xuyén c6 ¥ thic hoc tap, rén luyén ning cao pham chat, trinh
do, nang luc.

- Phiam chat khéc theo dic thu linh virc cong tac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét cic van
dé thyc tién lién quan dén chure nang, nhi¢m vy cua Phong.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing lwe cu thé Cép dd
- Pao dac va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang | Y
omnang We 1 Giao tiép ing xur 2-3
chung -
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Hudng dan thyuc hién vin ban 2-3
Nhoém nang | -
om Anangﬂ ve o Kiém tra thyc hién van ban 2-3
chuyén mon -
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chire thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom nang luc .
o - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phét trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Trwéng phong Giso duc Chinh tri va | Ma VITVL: SGDDBT-LBQL-05.07
Cong tac hoc sinh, sinh vién Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

So Gido duc va Pao tao; sb 165 duong Hing Vuong,
Phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh.

Céc quy dinh, vin ban cta Bang, chinh sich, phap luit ctua

Quy trinh cong viéc lién quan: | Nha nudc, cia nganh Gido duc va Pao tao, cua tinh hién

hanh vé linh vuc Giao duc va Pao tao
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong Gido duc Chinh tri va Cong tac hoc sinh, sinh vién (GDCT&CTHSSV) thudc
S¢ GDDT la nguoi dung dau phong, thuc hién cac nhiém vy tham muu, téng hop; tham muu, quan
1i nha nude vé linh vuc GDCT&CTHSSV. Trudng phong chiu trach nhi¢m trudc lanh dao S¢ va
trudc phap ludt vé moi hoat dong ciia phong theo chirc ning, nhiém vu duoc phin cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vuy,
Mmang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri lap k¢
hoach cong tac,
phan cong nhiém|
vu trong Phong

1. Chu tri xay dung ndi dung, Ké
hoach cong tac nam, 6 thang,
quy, thang cia Phong theo quy]

«dinh cta co quan.

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

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

1. K& hoach cong tac cua Phong t6 chuc
pht hop véi chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan va nhi¢m vu duogc
Lanh dao giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sét cong
viéc cua Phong; mdt cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhi¢m chinh.

3. Ké hoach cong tic cua timg cong
chirc dugc phé duyét thuc hién va du co
s dé xem xét danh gia viéc hoan thanh|
nhiém vy cta cong chirc.

2.2

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

1. Kiém tra, don ddc, diéu phoi
cong chirc thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua tirng
cong churc

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Phong va don vi lién quan thuc
hién chwong trinh, ké hoach cong
tac cua Phong.

4. Xir 1y cac cong viée dot xut
(trong pham Vi dugc giao) va Xin
\4 klen chi dao cua cap trén tryc
tiép ddi v6i nhitng viée vuot qué
pham vi chirc trach.

/1. Hoat dong cua Phong théng sudt;

cong viéc chung cua Phong duogc thuc
hi¢n theo ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién d9, chat luong cia
chuong trinh, ké hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién nguyén|
nhan anh hudng dén thuc 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 ctia Phong dong bo va phul
hop véi hoat dong theo ké hoach cong
tac cua co quan.

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

2.3

Quan 1y cong
chure trong Phong

1. Chju trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chic theo
phan cip

2. Theo doi dién bién nhan su,
nhu cau nhan sy coa Phong;
nghién cuu, tim hiéu va du kién|
nhan sy thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép trén truc
tiép dé xin y kién

3. T6 chirc thyc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao duc cong
vy; xday dung moi truong lam|
viéc van hoa chinh tri

1. Cong chirc duoc hod tro kip thoi; danh
gia nhan xét cong chuc khach quan,
cong tam va chinh xac; phat hién tiém
ning phat trién cua cong chirc.

2. Bé xuit tuyén chon, bd nhiém, mién|
nhiém, dao tao bdi dudng... cong chirc
dap ing yéu cau cong viéc ciia Phong.
3. Phat hién dugc cac vi pham; ¢ bién
phap udn nan xu 1y kip thoi; bao cdo,
hoic dé xuét véi cap trén truc tiép doi
v6i nhitng trudng hop vuot qué tham
quyén xir 1y. Cac cong chirc yén tam|
cong tac, dugc khich 1¢ sang tao va tich
cuc
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1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xir 1y va td chirc quan 1y van|
ban dén

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

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat ddng cua

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi hop
v6i cac don vi lién quan dugce ban hanh,
trién khai

- Nim bt diy du cac thong tin vé cong
viéc Phong dang va s& trién khai thuc
hién va kip thoi cé bién phap quan ly;
tap thé doan két; Phong hoan thanh|
nhiém vu, cong viéc theo ké hoach va|
cac cong viéc dot xuit duoc cép trén|
giao theo dung yéu cdu tién do, chit
luong.

2. Van ban dugc xur ly kip thoi, chinh|
xac va quan ly theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao
don vi duoc chuan bi theo dang quy|
trinh nghi€p vy, quy trinh ban hanh van

2.4 g]ltar? lzﬁ};();;gﬁng Phong v&i cp trén truc tiép ban, dung tién d6 va duoc phé duyét kip
g & 5. Chi dao xay dung bao cdo vathoi; chiu trach nhiém vé€ néi dung van
tong két cong tdc ndm, 6 thangban
quy, thang, tuan theo quy dinh 4. Cac van ban duoc ky ban hanh ding
6. Dai dién cho Phong vé moiquy ché, quy dinh cua co quan; chiu
quan hé cong tac; ban giao congtrach nhiém vé ndi dung va thuc hién
viéc cho mdt cap pho phu trachdung quy trinh ban hanh van ban
khi vang mat theo quy ché lam5. Lanh dao duoc cung cap thong tin
viéc kip thoi.
6. Bao cao duoc cap nhat thong tin, so
liéu chinh x4ac, dung thoi han, phan anh
dung két qua thyc hién nhiém vy, cong
viéc; dé xuat dang, kip thoi cac van dé
d¢ trinh Lanh dao giai quye¢t .
7. Luon c6 nguoi chiu trach nhiém diéuy|
hanh d4p ung yéu cau cong viéc cua
Phong theo quy dinh.
Chiu trach nhiém vé€ cong tac )
b 5 Quan ly tai san  tham muu, t6 chuc quan ly taiTai san dugc quan ly theo quy che, quy
' cua Phong san theo uy quyén va theo quydinh
dinh
1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
1. Tham dy hop co quan va Caccong chuc; v kién chi dao, quyet dinh
o X 12 ~lcuia cap trén truc tiép duoc t6 chic thuc
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan, don vi hién kip thoi,
Chu tri hoac tham \ q‘ SN .2 2. Cong viéc duogc trien khai va thong
. - 2. Chu tri hop giao ban, trién khai| . Lo N
2.6 gia cac cudc hop, | . , . tin dugc trao doi kip thoi, ding quy
n . nhiém vu ctia Phong. )
hoi nghi , R ~-(dinh.
3. Tham dy céc cudc hop, hoi L A £ Al
. A A , . |3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
nghi theo phén cong cuia Lanh
a0 dung quy dinh; kip thoi bao cao néi
o dung két qua cudc hop cho cép c6 thim
quyén
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc ti€p.
b g Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam Pap ing dugc cac yéu cau trong Ban nghié¢p vu

tuong ing ngach cong churc cao nhat mo ta vi tri viéc lam trong to chuc

3. Cac méi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong
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Dﬁg;q;'f;é:ykgi‘futgéﬁ OZ a Quin Iy true tiép Cic don vi phéi hop chinh
Giam ddc So Cong chure phong Céc don vi thuoc S6¢ GDDT
Phé Giam déc S¢ phu trach GDCT&CTHSSV
3.2. Bén ngoai
Ban, b§, nganh, dia phwong c6 Ban chit quan hé
quan h¢ chinh
- B6 Gido duc va Pao tao - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

-Tinh ty, HDND, UBND tinh, cic|- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

S¢, ban, nganh trong tinh c6 lién|- Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién nhiém
quan; UBND cac huyén, TP Nam|yy.

Pinh

- Phong Giao duc va DPao tao céc
huyén, TP Nam Dinh

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

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

W N |-

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao

4 PBuogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ cé lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua

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

Il [Tham quyén trong quan ly can b9, cong chire, vién chire

1 [Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong cong chic cia Phong

2 Puogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chire dudi quyén

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang tt nghiép Pai hoc tré 1én voi nganh/chuyén nganh dio tao giaol
vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phii hop va c6 chimg chi boi
dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.

-Co bﬁng Cao cép 1y luédn chinh tri hodc ctir nhan chinh tri hodc c6 giéy Xac
nhan twong duong trinh d cao cp 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham|
quyeén.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién val
tuong duong trd 1én.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong dwong trof

A

én.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngilr
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¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude
(thanh tich cong tac)

- Trung thanh, nghiém tac chip hanh chi trwong, chinh sach cua Dang,
phap luat ctia nha nudc, quy dinh, quy ché lam viéc cua co quan.
- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé

- Kha nang sang tao va tu duy doc lap, logic; bao mat thong tin.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe; khach quan, cong
Pham chat cd nhan |tdm va guong mau trong thyuc thi cong vuy; lich su, van hoa va chuan myc
trong giao ti€p, phuc vu nhan dan.

- Kha nang quy ty, doan két nodi bo.

- Thuong xuyén c6 ¥ thirc hoc tip, rén luyén nang cao phdm chét, trinh do,
nang luc.

- Pham chét khéc theo dic thu linh vuc cong tac.

L C6 kha ning, dé xuat nhitng cha truong, giai phap giai quyét cac van dé

thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong.

.. . Co kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an

Céc yéu cau khac o R o .
thude linh vyc chuyén mon cia Phong.

L Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia phong trong hé théng chinh tri va dinhl

hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe Ning luc cu thé Cép dd

- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

INhém nang lyc chung - Giao tiép ing xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin )
- Str dung ngoai ngi
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom ning lyc chuyén mén |+ Kiém tra thyc hién vin ban
- Tham dinh vén ban
- T6 chue thyuc hién vén ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3

INhém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Truéng phong Quan 1y chét hrgng | Ma VIVL: SGDDT-LDQL-05.08

gido duc

Ngay bat dau thuc hién:

S& Gi4do duc va Pao tao; sb 165 duong Hung Vuong, Phuong Vi

Dia diém lam viéc: ) s :
1a diemm fam viee Hoang, Thanh pho Nam Dinh, tinh Nam Dinh.

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc,
cua nganh gido dyc, cua tinh hi¢n hanh vé linh vuc giao duc trung hoc.

Quy trinh cong vi¢e

lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Quan 1y chat luong gido duc 1a nguoi dimg dau phong, thuc hién cic nhiém
vu tham muu, téng hop; tham muu, quan 1i nha nude vé linh vuc t6 chtrc thi, kiém dinh chét lugng
gio duc, quan 1y vin bang ching chi. Truong phong chiu trach nhiém trudc lanh dao S¢ va trude
phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc ning, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu
mang cong Viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong téc,
phan céng nhiém
vu trong Phong

1. Chu tri xay dung ndi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang
cia Phong theo quy dinh
cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chic; cdp phd
gilp Viéc quan ly.

3. Chi dao huéng dan xay
dungva phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang,
tun cta cong chirc.

1. K& hoach cong tac cua Phong to
chte phit hop véi chuong trinh ké
hoach cong tdc cua co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao giao;
dugc ban hanh trudc dau niam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
ly, hiéu qua, cong bang; khong bo
sOt cong vig¢c cua Phong; mot cong
viéc chi do mdt nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cia timg cong
chuc dugc phé duyét thuyc hién va
du co s dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cta cong
chue.

2.2

Cha tri to chic
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Phong

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

2. Theo doi, danh gia viéc
thuchién ké hoach cong tac
cua tirng cong chuc

1. Hoat dong cua Phong thong sudt;
cong viéc chung cua Phong duoc
thyc hién theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do,
chét lugng cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Phong va don vi lién
quan thuc hi¢n chuong trinh,
ké hoach cong tac ctia Phong.
4. Xu 1y cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin ¥ kién chi dao
ciia cip trén tryc tiép ddi
v6l nhitng viée vuot qua
pham vi chtrc trach.

nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khéc
phuc; két qua dénh gia thuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chuc, khen
thudng, ky lut...

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

4. Xa 1y chinh xac, dung tham
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quyén; bao céo kip thoi.

2.3

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

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cAu nhan sy cua
Phong; nghién ctu, tim
hiéu va dy kién nhan su
thay thé, bé nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép
trén tryc tiép dé xin y kién.
3. T6 chirc thuc hién céc
quy dinh, ché do6 chinh
sach, quy ché lam viéc, bao
mat, dao duc cong vu; xay
dung moi truong lam vige
van hoa chinh tri.

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

2. Bé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chic dap tng yéu cau cong
viéc cua Phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham; co
bién phap udn nan, xu ly kip thot;
bao cdo, hodc dé xut voi cap trén
tryc tiép ddi voi nhing truong hop
vuot qua thdm quyén xir 1y. Cac
cong chuc yén tdm cdng tac, dugc
khich 1€ sang tao va tich cuc.

2.4

Quan 1y cong
chure trong Phong
Quan 1y  hoat

dong chung cua
Phong

1. Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong ctia Phong.

2. Xt 1y va to chirc quan 1y
vanban dén.

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

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

5. Chi dao xay dung bao
cho 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 cip
pho phutrach khi ving mit
theo quyché lam viéc.

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

- Nam bat ddy du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va sé trién
khai thuc hién va kip thoi co bién
phap quan ly; 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 do, chat luong.

2. Van ban dugc xtr ly kip thoi,
chinh x4c va quan 1y theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao don vi duoc 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 ndidung vin ban

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

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

6. Bao cao dugc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, ding thoi han,
phan anh dang két qua thuc hién
nhi¢m vy, cong viéc; dé xuét ding,
kip thoi cic van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
didu hanh dap tUng yéu cau cong
viéc cua Phong theo quy dinh.
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2.5 | Quan ly tai san

cua Phong

Chiu trach nhi¢m vé cong
tac tham muu, t6 chirc quan
1y tai san theo Gy quyén va
theo quy dinh

Tai san dwoc quan ly theo quy
che, quy dinh

2.6 | Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,

hoi nghi

1. Tham du hop co quan va
cac cude hop theo quy ché
lam vi¢c cua co quan, don
V1.

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

3. Tham dy cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cua
Lanh dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cbng chuc; y kién chi dao,
quyét dinh cua cap trén tryc tiép
dugc to chirc thuc hién kip thoi.

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

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

2.7

Thuec hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

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 trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Giam doc

Ph6 Giam dbc S6 phu trach

Cong chirc phong QLCL

Cac don vi thuoc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Bo Giao duc va Pao tao

-Tinh iy, HDND, UBND tinh, cac S&, ban, nganh trong
tinh co lién quan; UBND céc huyén, TP Nam Dinh
- Phong Gido duc va Pao tao cac huyén, TP Nam Dinh

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién nhiém vu.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Puogc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao
2 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muirc do xac thuc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai So ¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu

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

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

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

2 | Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chie dudi quyén

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do, phém chét
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao gido
vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va c6 chimg chi boi
dudng nghi€p vu su pham theo quy dinh.

- C6 bang Cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc ¢ giy|
x4c nhan twong dwong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cia co quan cé
thAm quyeén.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én.

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

- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam|
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nude

Pham chat c4 nhan

- Trung thanh, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cia Pang,
phép luat ctia nha nudce, quy dinh, quy che 1am viéc cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viéce, véi tap thé

- Kha nang sang tao va tu duy ddc lap, logic; bao mat thong tin.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe; khach quan,
cong tam va guong mau trong thuc thi cong vuy; lich sy, van héa va chuan
muc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan.

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Thuong xuyén c6 ¥ thirc hoc tip, rén luyén nang cao pham chat, trinh
dd, nang lyuc.

- Pham chét khéc theo dic thu linh vuc cong tac.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap gidi quyét cac vén
de thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cia Phong.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén ctua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia phong trong hé théng chinh tri  va

dinh hudng phat trién.
5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | - Giao tiép ung xtr 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 2
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- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Hudéng dan thuc hién vin ban 2-3

Nhoém nang | .
om AnangA ye - Kiém tra thuc hién van ban 2-3

chuyén mon -
- Tham dinh van ban 2-3
- T chirc thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay dbi 2-3

Nhoém néng luc <
o - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -

- Quan 1y nguodn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Ma vi tri viéc lam: SGDDT-LDQL-06

Tén VIVL: Ph6 Chanh Vian phong

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: SO Gido duc va Pao tao; s6 165 dudng Hung Vuong, Phuong Vi Hoang, Thanh
phé Nam DPinh, tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cua nganh GDDT, cuda tinh hién hanh vé linh vuc GDDPT, Vin phong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Chanh Vin phong 1a cip pho ciia Chanh Vian phong, gitip Chanh Vin phong thuc hién mot sd
nhiém vu cu thé dugc Chanh Van phong giao. Phé Chanh Vian phong chiu trach nhiém truée Chanh

van phong va trude phép luat 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 hoan
Nhiém vu, . . x . ‘n
S Cong viée cu thé thanh nhiém vy
Mmang cong viéc
2.1 |Giap Chanh van|l. Giap Chanh Van phong quan 1y, diéu|l. Nim bat day du cac
phong trong vi¢clhanh cong viéc cua Van S&; truc tiép chithong tin vé cong vige
quan ly, t0 chirc|dao, don ddc, kiém tra hoat dong cia caclthudc mang cong viéc

thuc hién nhiém vu|phong, linh vyc cong tac theo sy phan|dugc giao, phu trach.
chung cua Van|cong cua Chanh Van phong. 2. Cac cong viéc, nhiém
phong 2. Thuc hién nhiém vu, quyén han trong/vu quan ly dugc giao,

pham vi dugc Chanh Van phong phéan
cong va uy quyén; thuc hién ché do bao
cdo vé tinh hinh va két qua thuc hién
nhiém vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém truéc Chanh Vian
phong, Lanh dao S¢ vé y kién dé xuét, tién
dd, chat lugng hi¢u qua viéc thuc hién
nhiém vu va quy trinh giai quyét cong viéc
dugc giao.

duoc hoan thanh ding quy
trinh, dang tién do, dong
gép kip thoi cic y kién,
gidi phap cong tac cua
Vian phong.

3. Thyc hién ding nhi¢m
vu theo su phan cong cong
Chanh Van

viéc cua

phong.
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4. Ky thay Chanh Vian phong céc van ban|4. Cong van, gidy td duoc
duoc phan cong, ty quyén. giao dugc xu ly kip thoi,
5. Piéu hanh Vin phong khi dugc Chanh|chinh xac.

Vin phong ty quyén hoic duoc 1anh dao|5. Hoan thanh chtrc trach,
S¢ giao. nhiém vu cua Chanh Van
6. Tham gia thyc hién cong tic bao vé[phong trong thoi gian
chinh trj ndi bo, bao vé bi mét nha nudc|dugce ty quyén

cua co quan, don vi. 6. Cong tac bao v¢ chinh
tri noi bd, bao vé bi mat
nha nudce cua co quan, don
vi thuc hién ding quy dinh

2.2 |Xaydyngva td chire thue hién ké hoach cong tac nam, quy, 1. K& hoach duoc xay
thang, tuan ctia bd phan duoc phan céng phuy trach dung theo dung ndi dung
ké hoach cua Vin phong,
clia 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

Puwoc quan Iy trye tiép va Quan Iy trye tiép Cac don vi, ca nhan phoi hop
kiém duyét ket qua béi chinh
Chanh Van phong So, Cong chure, nguoi lao dong Céac don vi thuoc S6 GDDT
Phé Giam déc phu trach thugc Van phong So
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- B6 Giao duc va bao tao - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Tinh uy, HDND, UBND tinh, cidc S&, ban,|- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

nganh trong tinh c6 lién quan; UBND céc huyén,| Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
TP Nam Dinh hién cong viéc chuyén mon.

- Phong Gido dyc va Dao tao cac huyén, TP Nam|- Thyc hién cac bao cao theo yéu cau.

Dinh - Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai

nhiém vy, quyén han, trach nhiém quéan 1y nha

nudc ve gido duc.

4 . Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| |Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

2 |Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vy
dugc giao

3 |Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao
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4  |Puoc ky thay Chanh Vin phong mot sd cong van, gidy to theo linh vuc dugce phan cong phu
trach va khi dwoc Chanh Vin phong oy quyén.

5 |Puoc lam viéc truc tiép v6i Truong cac phong thude Sé, Thu trudng cac don vi truc thudc
S6 khi ¢6 yéu cau

6 |Puogc tham gia cac cudc hop co li€n quan

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

1 |Tham gia y kién hodc kién nghj trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,
chinh sach dbi véi cong chire, ngudi lao dong ctia Van phong

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh do, phém chét

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d dao tao - C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én thudc nganh/chuyén nganh dao tao
gi4o vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée
lam ddm nhi¢m.

- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri cta co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo trog - C6 trinh do quan 1y nha nude ddi v6i cong chire ngach chuyén vién va
tuong duong trg 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong
tro 1én.

- Co6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngt Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude
(thanh tich cong tac)
Pham chat ca nhan - Trung thanh, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach ciia Pang,

phap luat ctia nha nudc, quy dinh, quy ché 1am viéc ctia co quan.
- C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé

- Kha nang sang tao va tu duy doc 1ap, logic; bao mat thong tin.
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe; khach quan,
cong tdm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich sy, van hoa va
chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan.

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Thudng xuyén co6 ¥ thirc hoc tap, rén luyén nng cao pham chat, trinh
dd, nang luc.

- Pham chét khac theo dic thu linh vuc cong tac.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan
dén chire ning, nhiém vu ctia Van phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ctia Vin phong S¢ trong hé thong chinh
tri va dinh hudng phat trién.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cép dd
Nhom nang lyc chung - Pao dtrc 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 phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2

- St dung ngoai ngi

Nhom nang lyc chuyén moén |- Xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thyc hién vian ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T chirc thuc hién

Nhom néng lyc quan ly -Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Ma VTVL: SGDbT-LbQL-07

Tén VTVL: Phé Chanh Thanh tra Sé& . ,
Ngay bat dau thuc hién:

S6 Gido duc va Pao tao; sb 165 duong Hiung Vuong, Phuong Vi

Dia diém lam viéc: ,
fa diem fam vice Hoang, Thanh pho Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban cua DBang, chinh sach, phap luat cua Nha nudec,
ctia nganh GDPT, ciia tinh hién hanh vé linh vyc thanh tra, tiép cong
Quy trinh cong viéc dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét t6 céo, phong, chéng tham
lién quan: nhiing, ti€u cyc, thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi, xtr phat vi pham
hanh chinh trong linh vuc gido duc, boi thudng nha nude, cong khai

trong gido duc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Chanh Thanh tra la cép phé cua Chanh Thanh tra, giip Chanh Thanh tra thuc hi€én mdot
s6 nhiém vy cu thé dugc Chanh Thanh tra giao. Phé Chanh Thanh tra chiu trach nhiém truéc Chanh
Thanh tra va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chiric nang, nhiém vu dugce giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

thuc hién xay dung
van ban

Fham muu, chi dao,

1. Tham muu xay dung cac
chuong trinh, ké hoach thanh
tra va t0 chic thuc hién
chuong trinh, ké hoach sau khi
da duoc phé duyét, ban hanh
theo cac quy dinh cua Pang,
phép luat cia Nha nudc

2. Tham muu xay dung céc
van ban cua SO, cua Thanh
tra S&; kién nghi sura ddi, bd
sung cac van ban quy pham
phap luat, cac ché do, chinh
sach vé linh vuc thanh tra,
kKiém tra, TCD, giai quyét
KNTC, PCTNTC,
THTKCLP, XPVPHC trong
linh vuc gido duc, BTNN,
cong khai trong gido duc theo
quy dinh. T6 chac thuc hién
cac van ban sau khi da duoc
phé duyét, ban hanh.

3. Tham muu d& xuit, xdy
dung, gbp y cac van ban quy
pham phap luat va cac
chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho
cong tac quan 1y nha nude vé
thanh tra, kiém tra, TCD, giai
quyét KNTC, PCTNTC,
THTKCLP, XPVPHC trong
linh vuc gido duc, BTNN,
cong khai trong gido duc theo
quy dinh.

4. Tham muu Xay dung cac
bdo cdo dinh ky, dot xudt vé
thanh tra, kiém tra, TCD, giai
quyét KNTC, PCTINTC,
THTKCLP, XPVPHC trong
linh vuc gido duc, BTNN,
cong khai trong gido duc.

1. Cac chuong trinh, ké hoach vé
thanh tra, kiém tra, TCD, giai quyét
KNTC, PCTNTC, THTKCLP,
XPVPHC trong linh vyc gido duc,
BTNN, cong khai trong gido duc
theo quy dinh dugc xay dung, ban
hanh day du, kip thoi, ding quy
dinh va dugc cap thim quyén phé
duyét, xur ly.

2. Cac dé xuét, kién nghi stra doi
vian ban quy pham phép luat, ché do
chinh sach kip thoi va hi¢u qua.

3. Cac vin ban huéng dan nghiép
vu thanh tra duogc théng nhat va
quan ly hi¢u qua.

4. Cac bao cao két qua thyc hi¢n
theo nhiém vy, linh vuc céng tac
dugc xay dung, ban hanh day du,
kip thoi, dung quy dinh va dugc
cap thim quyén phé duyét, xir 1.

2.2

Thanh tra, kiém
tra

1. Giap Chanh Thanh tra S¢
chi dao cong tac thanh tra,
kiém tra trong pham vi quan
Iy nha nudc cua SO, cia
Thanh tra S&; cung Chéanh
Thanh tra 1anh dao Thanh tra
S& thuc hién nhiém vy, quyén
han theo quy dinh cua phap
luat.

2. Lam Trudéng doan, Pho
Trudéng doan, Thanh vién céac
Poan thanh tra, kiém tra

1. Cac vin ban chi dao, huéng dan
thuc hién dugc xay dung, ban hanh
day du, kip thoi, ding quy dinh va
duoc cap tham quyén phé duyét, xir
ly.

2. Béo cdo két qua thanh tra, kiém
tra, xac minh; du thao cac Két luan
thanh tra, Thong bao két qua thanh
tra, Quyét dinh hodc van ban dé xuét,
kién nghi xir 1y sau thanh tra dugc
xay dung day du, kip thot va duogc
cap tham quyén phé duyét, xtr 1y.
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thudc thdm quyén cia S&, cla
Thanh tra S¢ khi dugc Giam
ddc SO, Chanh Thanh tra
giao.

3. Hoat dong thanh tra dugc bao dam
va hiéu qua.

2.3

Tiép cong dan;
ti€p nhan, phan
loai, xur 1y don

Tham muu t6 chuc, chi dao,
thuc hién nhiém wvu TCD
thuong xuyén, dot xut; tiép
nhan, phan loai, xur ly don
theo quy dinh cua phap luat

1. Céc vin ban chi dao, huéng dan
thuc hién dugc xay dung, ban hanh
day du, , kip thoi, ding quy dinh va
duogc cip thim quyén phé duyét, xir
ly.

2. Hb so TCD (bién ban, s6 TCD)
duogc cap nhat day du, kip thoi.

3. Ho6 so quan ly, theo ddi, phan
loai, xir 1y don duogc cap nhat déy
du, kip thoi.

4. Bio cao két qua TCD; van ban
tham muu xu ly don duoc xay
dung, ban hanh day du, kip thoi,
dung quy dinh va duoc cip tham
quyén phé duyét, xir 1y.

5. Hoat dong TCD; tiép nhén, phan
loai, xr ly don dugc bdo dam va
hi€u qua.

2.4

Thyc hanh tiét
kiém, chong lang
phi

Phéi hop véi don vi lién quan
tham muu t6 chuac, chi dao,
thwce  hién  nhiém  wvu
THTKCLP theo quy dinh cta
phap luat.

1. Chuong trinh THTKCLP duoc
dugc xdy dung, ban hanh day du,
kip thoi, ding quy dinh va duoc cap
tham quyén phé duyét, xu ly.

2. Béo céo két qua thuc hién chuong
trinh THTKCLP dugc xay dung,
ban hanh day du, kip thoi, dung quy
dinh va dugc cip thim quyén phé
duyét, xu ly.

4. Viéc THTKCLP duoc ban hanh
duoc thuc hién co chét lugng, hiéu
qua.

2.5

Giai quyét khiéu
nai, giai quyét to
cao va phong,
chbng, tham
nhiing, tiéu cuc

Tham muu t6 chuc, chi dao,
thuc hién nhiém vu giai quyét
KNTC va PCTNTC theo quy
dinh cua phap luat.

1. C4c vin ban chi dao, huéng dan
thuc hién; cac quyét dinh, thong
béo, bién ban, bao cao két qua, két
luén trong qué trinh giai quyét duoc
dugc xay dung, ban hanh day du,
kip thoi, dung quy dinh va dugc
cap thim quyén phé duyét, xir 1.

2. H6 so quan ly, theo ddi giai
quyét KNTC va PCTNTC duoc cap
nhat day du, kip thoi.

3. Hoat dong giai quyét KNTC va
PCTNTC dugc bao dam va hiéu
qua.

2.6

Xu phat vi pham
hanh chinh trong
linh vyc gido duc

Tham muu t6 chue, chi dao,
thuc  hién chic  nang
XPVPHC trong linh vuc gido
duc theo quy dinh cua phap
luét.

1. Cac van ban chi dao, hudng dan
thuc hién; cac bién ban, quyét dinh,
thong bdo, bdo cao két qua thyc hién
duoc xdy dung, ban hanh day du, kip
thoi va duoc Chanh Thanh tra, cip
thdm quyén phé duyét, xt 1.

2. Ho so quén 1y, theo doi XPVPHC
trong linh vuc gido duc dugc cap nhat
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day du, kip thoi.

3. Hoat dong XPVPHC trong linh vuc
gido duc dugc bao dam, hiéu luc, hiu
qua.

2.7

Boi1 thuong nha
nudc

Phéi hop don vi lién quan
tham muu t6 chuc, chi dao,
thuc hién nhiém vu BTNN
theo quy dinh ctia phép luat

1. Cac van ban chi dao, huéng dan
thue hién; bién ban, quyét dinh, thong
béo, bao céo két qua duoc xay dung,
ban hanh day du, kip thdi va dugc cip
thdm quyén phé duyét, xt 1y.

2. Ho so quan 1y, theo ddi BTNN dugc
cap nhat day du, kip thoi.

3. Hoat dong BTNN duogc bdo dam,
hi¢u luc, hi€u qua.

2.8

Cong khai trong
gido duc

Phéi hop don vi lién quan
tham muu t6 chuc, chi dao,
thuc hién cong khai trong
gido duc theo quy dinh

1. Cac van ban chi dao, huéng dan
thyc hién; bién ban, quyét dinh,
thong bao, bao cio két qua duogc
xay dung, ban hanh day du, kip thoi
va duogc cdp thim quyén phé duyét,
xu ly.

2. Hb so quéan ly, theo ddi thuc hién
cong khai trong gido duc dugc cép
nhat day du, kip thoi.

3. Cong tac thyc hién cong khai
trong gido duc dugc bao dam, hi¢u
luc, hiéu qua.

2.9

Phéi hop thuc
hién

Phoi hop véi co quan, t6 chuic
c6 lién quan trong cong tac
thanh tra, kiém tra, TCD, giai
quyét KNTC, PCTNTC,
THTKCLP, XPVPHC trong
linh vuyc gido duc, BTNN,
cong khai trong gido duc,...
theo nhiém vu, linh vuc dugc
Chénh Thanh, Giam dbc Sé
phén cong.

Cong vi¢e, nhiém vy dugc giao
thong suot, tao dugc moi quan hé
cong tac duoc phat huy hiéu qua
Cao.

2.10

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

1. Tham du céc cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai co quan
theo phan cong.

2. Tham dy céc cudc hop don
vi, hop co quan theo quy
dinh.

3. Phéi hop thyc hién cong
viéc véi cac thanh vién trong
co quan theo nhiém vy, linh
vuc duoc Chanh Thanh,
Giam dbc S¢ phan cong.

Tham du day du, chuan bj tai liéu
va y kién phat biéu theo yéu cau.

2.11

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac 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 nhi¢m vu dugc giao.

2.12

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Quin 1y true tiép va Quin 1y truc tiép/Quan hé phdi hop | Cac ca nhin, don vi
kiém duyét két qua boi truc tiép trong don vi phdi hop chinh
Phé Giam dbc phu trach Cong chtrc phong Thanh tra S& Céac don vi thudc S&

Chanh Thanh tra S& GDDbT

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- B6 Gido duc va Pao tao - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cic S&, ban, | - Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc
nganh trong tinh c6 lién quan; UBND céc | thuc hién cong viéc chuyén mon.

huyén, TP Nam Dinh - Thuc hién cac bao cdo theo yéu ciu.
- Phong Gido duc va Dao tao cac huyén, TP | - Hudng din, kiém tra, phdi hop trién khai
Nam Dinh nhiém vu, quyén han, trach nhiém quan ly

nha nudce vé cong tac thanh tra.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Ky thay Chanh Thanh tra khi dugc phan céng vé cac Quyét dinh (Thanh tra,
XPVPHC) va chiu trach nhiém trude Giam ddc S¢, Chanh Thanh tra vé quyét dinh
cua minh.

Kién nghi Chanh thanh tra dé Chanh thanh tra kién nghi voi co quan nha nuéc co
tham quyén stra doi, bd sung, ban hanh quy dinh cho phu hop véi yéu cau quan ly;
kién nghi dinh chi hodc huy bo quy dinh trai phap luat phat hién qua cong tac thanh
tra.

Kién nghi Chanh thanh tra && Chanh thanh tra kién nghi véi Giam doc S& giai quyét
van dé vé cong tac thanh tra.

Kién nghi Chanh thanh tra @& Chanh thanh tra kién nghi voi Giam dbc S xem xét
trach nhiém, xur Iy ngudi thudc quyén quan 1y ctia Gidm ddc S& ¢6 hanh vi vi pham
phap luat phét hién qua thanh tra hoic khong thuc hién két luan, quyét dinh xir 1y vé
thanh tra; yéu cau nguoi ding dau co quan, to chiic khac xem xét trach nhiém, xtr Iy
ngudi thude quyén quan 1y cua co quan, to chirc ¢6 hanh vi vi pham phap luat phat
hién qua thanh tra hoic khong thuc hién két luan, quyét dinh xir 1y vé thanh tra.

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

Tham muu Chéanh Thanh tra trong phan cong cong viéc cho cac cong chirc thanh tra.

Giap Chanh Thanh tra theo ddi, don dbc, kiém tra cac cong chirc thanh tra trong thyc
hién nhiém vy, chtrc trach theo linh vyuc, ndi dung cong viéc dugc giao.

Tham muu Chanh thanh tra trong danh gid cong churc, thi dua cac cong chuc thanh
tra; danh gia vién chtrc quan 1y cac don vi tryc thudc S¢ theo linh vuc cong tac cua
Thanh tra S¢.

Thuc hién ding thAm quyén nhitng céng viéc khac trong quan 1y can bd, cong chic,
vién chtrc khi dugc Chanh Thanh tra phan cong.

Thim quyén trong quan ly cac Phong GDDT, cic don vi truc thude S&
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1 Chu tri tham muu Chéanh Thanh tra trong danh gia thi dua theo linh vuc cong tac cua
Thanh tra S& d6i véi cac don vi truc thude S.
5 Phéi hop tham muu Chanh Thanh tra trong danh gia thi dua theo linh vuc cong tac
ctia Thanh tra S¢ ddi v6i cac Phong GDDT.
3 Thyc hién ding tham quyén nhiing cong viéc khéac trong quan 1y cac Phong GDDT,
cac don vi truc thudc S¢ khi dugc Chanh Thanh tra phan cong.
5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning lwc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc nganh/chuyén nganh dao tao
gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri
Trinh d6 dao tao viéc lam dam nhiém.

- C6 bang trung cép 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhén tuwong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c¢6 thim quyén.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi v6i cong chire ngach chuyén vién
va tuong duong trd lén.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va tuong duong

PR .. | trélén .
Kién thirc bo trg/Boi

dudng, chimg chi - C6 van bang hoac chung chi boi dudng nghi€p vu ngach thanh tra

vién tré 1én

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai
ngtr ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngltr Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viée lam.

Kinh nghiém

o Theo quy dinh cta Dang va phap luat cua Nha nuéce
(thanh tich cong tac)

- Trung thanh, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cua Dang,
phap luat ctia nha nudce, quy dinh, quy ché lam viéc cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé

- Kha nang sang tao va tu duy doc 1ap, logic; bao mat thong tin.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe; khach quan,
Pham chat cAnhan | cong tdm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich sy, van hoa va
chuan muc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan.

- Kha nang quy tu, doan két ndi bo.

- Thuong xuyén c6 ¥ thirc hoc tip, rén luyén nang cao pham chat, trinh
dd, nang luc.

- Pham chét khac theo dic thu linh vuc cong tac.

- C6 kha ning, dé xuét nhimg chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Phong.
R - C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
Cac yéu cau khac , A e NP \
an thugc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

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

5.2. Yéu cau ve nang luc
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Nhoém ning luc

Niing lwc cu thé

Cap do

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tham muu x4y dung van ban: C6 nang luc tham
muu xay dung cac van ban quy pham phap luat, hoach
dinh chién lugc quan ly vi mo, chuong trinh, ké hoach
cong tac, dé 4n, van ban chi dao, hudéng dan, quyét
dinh, thong bao, két luan. .. theo nhiém vu duoc giao

- Hudéng dan thyc hién van ban: Co nang luc doc, hiéu
van ban; dien dat, thuy€t trinh, truyen tai ndi dung van
ban; c6 nang lyc phan tich, danh gia, tong hop dir licu,
s0 liéu.

- Kiém tra thyc hién van ban: C6 nang luc, k¥ nang,
nghiép vu kiém tra, xadc minh, doi chiéu, doi sanh,
nhén xét, danh gia, ket ludn.

- Tham dinh van ban: ¢6 nang luc, k¥ ndng, nghiép vu
kiém tra, d6i chiéu, d6i sanh tinh hop phap, hop 1¢,
khoa hoc gin voi thyc tién va tinh lién thong cla cac
van ban; c¢6 niang luc phan tich, danh gid, tong hop,
duc két, nhan xét, danh gia, két luan.

- T6 chue thue hién van ban:

+ C6 nang lyc td chure, chi dao thuc hién cong tac va
g dung tién bo khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va ning
cao chét lugng, hiéu qua trong cong tac.

+ Co6 nang lyc diéu hanh: Cé nang luc phan cong,
phan nhiém, theo ddi, don ddc, kiém tra, giam sat tién
do, chat luong, hiéu qua thuc hi¢n nhiém vy; cd nidng
luc quan 1y ky luat, ky cuong lao dong; c6 kha nang
quy tu, doan két cong chuec, thanh tra vién phat huy
strc manh tap thé va ph01 hop t6t v6i cac co quan, t6
chtc c6 lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu duogc
giao.

+ C6 nang luc phan tich, danh gia, tong hop dit liéu,
s0 lidu, diic két kinh nghiém, so két, tong két.

2-3

Nhom néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

2-3

- Ra quyét dinh

2-3

- Quan 1y nguon lyc

2-3

- Phat trién nhan vién

2-3
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Tén VTVL: Phé trudéng phong T chirc can bd

Ma VTVL:

SGDDT-LDQL-08.01

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

S& Gido duc va Pao tao; sb 165 duong Hung Vuong, Phuong Vi

Hoang, Thanh phé Nam Binh, tinh Nam

Pinh

Quy trinh cong viéc

lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh

cua nganh Gido dyc va Pao tao, cua tinh hi¢n hanh vé cong tac td chuc
can bg: Cong tac vé td chire, bd may, cong tac can b, tuyén dung, st
dung, quan ly cong chtrc, vién chuc, nguoi lao dong; bao v¢ chinh tri
ndi bd; ché do chinh sach; dao tao, bdi dudng, phat trién doi ngll theo

phan cép quan ly.

sach, phap luat cia Nha nudc,

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Phoé trudng phong T chirc can bd 1a cap phé cua Trudng phong, giup Truong phong thuc
hién mot s6 nhiém vu cu thé duoc Trudng phong giao. Pho Trudng 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 thanh

TT Nhiém vu, " n 2 ,\ o
X R o Cong viéc cu the cong viéc

mang cong viéc
1. Gitip truong phong quan 1y, diéu hanl1. Nam bat dwoc tinh hinh hoat
mot s6 mang cong viéc ciia Phong. dong chung cia Phong; nim bat
2. Tham gia xu Iy cac cong viéc dot xudday du cac thong tin vé cong viée

Tham gia quai(trong pham vi dugc giao) va bao ca(thudc mang cong viéc dugc giao

1y, diéu hanh maxin y kién chi dao cua Truéng phong ddphu trach.

2.1 s cong viéc dvoi nhitng viée vuot qua pham vi chi(2. Cac cong viée, nhiém vu quan
truong  phongtrach dugc giao. Iy dugc giao hoan thanh ding quy
phan cong 3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinltrinh, dung tién do.

thuc hién cong viéc ciia Phong. 3. Hoan thanh chtrc trach, nhiém
4. Pidu hanh Phong khi duwoc Trudnivu thay Truéng phong trong thoi
phong ty quyén. gian dugc ly quyén.
1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo tinl
hinh hoat dong cua mang cong viéc dug: . . 5 B
i . . ” . | 1. Truéng phong, Lanh dao cap
giao phu trdch v4i Trudng phong hody . Y \ N
A L2l A A A . . . trén truc ti€p cua Trudng phong
Thuc hi¢n ché dcap trén truc ti€p cua Trudng phong kh N

2.2 . s duoc cung cap thong tin kip thoi.

hoi hop cO y€u cau. £ A Z N .
, R .. . |2. Tiép nhan, cung cap thong tin|
2. Tham dy céc cudc hop, hdi nghi v . )
A T , . theo dung quy dinh.
cong tac cO lién quan cua Phong the
phan cong cua Trudng phong.
1. Ké hoach dugc xay dung theo
o dng noi dung ké hoach cong t4
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, 171ng nf') - GUTg Ko Tlogtll cong tae
23 thang, tudn ctia bd phan duoc giao phu trach ctia Phong
& P Pl e a0 Pt 2. Cong viée duogc thuc hién theo
dung tién do ké hoach
. . X i Hoan thanh cong viéc theo ké

b 4 Déu? nhi¢ém cong viéc vé dao tao, boi dudng, quy hoach, hoach d2 ra hoéf (?Ilé. duoc phé

tuyén dung R
duyét
2.5 Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc lanh dao S, Truong phong giao.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy tryc tiép va Quan Iy trye tiép Céc don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua boi

Trudng phong Cong chitrc phong TCCB Céc don vi thudc S6 GDDPT

Giam doc S¢&

3.2. Bén ngoai

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

- B Gido duc va Bao tao - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
-Tinh ty, HDND, UBND tinh, c4dc S&, ban, nganh|- Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc thuc
trong tinh c6 lién quan; UBND cac huyén, TPhién cong viéc chuyén mon.

Nam Dinh - Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.
- Phong Gido dyc va Dao tao cac huyén, TP Nam|. Huéng din, kiém tra, phdi hop trién khai
binh nhiém vy, quyén han, trach nhiém quan 1y nha

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

nudc ve cong tac to chirc can bo

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Puoc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc 46 xac thyc cta thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng phong.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

Tham gia ¥ kién hoac kién nghi v€ vi¢c ti€p nhan, diéu dong, luan chuyén, boé nhi€ém, mién
nhi¢m, bai nhiém, tir chirc, phan cong cong téc, ...do1 véi cong chirc ciia Phong.

Tham gia ¥ kién hoac kién nghi vé€ vi¢c ti€p nhén, di€¢u dong, luan chuyén, boé nhiém, mién
nhiém, bai nhiém, tr chuc, ... doi véi cac don vi thudc, truc thudc So

Tham gia y kién hoac kién nghi vé cc nhiém vu ctia phong TCCB: Dao tao bdi dudng, ché

do chinh sach, t6 chuc bo mayj,....

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang t6t nghiép DPai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao gido
vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phut hop va c6 ching chi boi
dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.

-Co bﬁng Trung cép 1y ludn chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac cé giéy
xac nhan twong dwong trinh do trung cip 1y luan chinh tri cia co quan cd)

thim quyén.
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Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuwéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én.

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

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc ngoai
ngtt ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luyc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat ciia Nha nudc

Pham chat c4 nhan

- Trung thanh, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh sich cua Pang,
phap luat ctia nha nudc, quy dinh, quy ché lam viéc cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé

- Kha nang sang tao va tu duy doc lap, logic; bao mat thong tin.

- Trung thue, thrfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe; khach quan,
cong tam va guong mau trong thuc thi cong vy; lich sy, van hoa va chuan
muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan.

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Thuong xuyén c6 ¥ thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

- Pham chét khéc theo dic thu linh vuc cong tac.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon ciia Phong va dinh huéng phat
trién.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép 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 tmg xir 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 5
- St dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
- Huong dan thyc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén moén r Kiem tra thyc hién van ban 2-3

- Tham dinh vin ban

- TO chirc thuc hién van ban
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Nhoém nang lyc quan 1y

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé Truéng phong Ké hoach Tai chinh

Ma VTVL: SGDDbT-LbQL-08.01

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Gido duc va Pao tao; s6 165 duong Hung Vuong,
Phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, cua nganh Gido duc, cua tinh hi¢én hanh vé linh
vuc ké hoach, tai chinh va cac van ban khac c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé trudng phong 1a cap phéd cua Truong phong, giap Truong phong thuc hién mot sb
nhiém vy cy thé dugc Truong phong giao. Phd Trudng phong chiu trach nhiém trudc Trudng

phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh
Cac nhiém vy, cong viéc gia hoan thanh
TT cong viéc
7N hl?in v Cong viéc cu thé
mang cong viéc
- Cong tac xay dung ké hoach nam, trung han, dai
han toan nganh (Ké hoach phat trién gido duc, ké
hoach ngéan sach sy nghiép va chuong trinh muc
tiéu qudc gia, ké hoach ting cudng co s vat
chat...).
- Tham gia thyc hién céac dé an, dy an, trong linh
vuc gido duc, dao tao.
- Chi dao, kiém tra, giam sat cac co s¢ gido duc va | Cac don vi hoan
51 | Thuc hién chic | dao tao trén dia ban chap hanh quy dinh vé ké | thanh ché do
" | ndng tham muu | hoach, tai chinh va st dung cac ngudn kinh phi | chinh sach hi¢n
theo dang ché d6 hién hanh, dam bao tiét kiém hanh
hiéu qua.
- Pon dbc trién khai va chi dao cac co s& gido duc
chap hanh thyc hién cong khai theo quy dinh.
- Pon dbc trién khai ¢6 hiéu qua vé chinh sach
khuyén khich xa hoi hoa ddi voi hoat dong trong
linh vyc gidao duc va céc quyét dinh cua dia
phuong vé phat trién xa hoi hoa gido duc.
- Cong tac hoat | - Diéu hanh hoat dong tai chinh quan 1y nha nudc o
A . , \ Al s o \ bam bao céc
dong tai chinh | thuong xuyén cua VP S¢ va hoat dong GD toan A
2.2 | cia VP S6, cdc | nganh hang nim hoat dong
A gani hang (. A . . thuong xuyén
hoat dong chung | - Tham dinh, du toan cac hoat dong thuong xuyén trone nim
cua toan nghanh | ngan sach quan 1y nha nudc ctia van phong So g
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thuc hién tai VP | hang nam.

Sé& - Tham dinh, du toan cac hoat dong thuong xuyén
ngan sach céac hoat dong chung ctia toan nganh tai
VP So¢; tap huén nghi€p vu cac ky thi, cic hoat
dong gido duc chung hang nam.

2.3

- Trién khai thyc hién coéng tic dau thau ting
cuong CSVC phuc vu cong tac gido duc.

- Theo doi, téng hop, chi dao thyc hién Kké hoach
tang cuong CSVC nganh,

- Huéng dan cac khoan thu chi, huéng dan, boi
dudng, tap huén chuyén mon, nghi€p vu toan | Cac don vi ndm
Cong tac chi dao | nganh. bit hoan thanh
chung toan - Kiém tra, giam sat cic hoat dong tai chinh cac | cong viéc béo
nganh don vi truc thudc. cao theo yéu cau
- Huéng dan don vi can cit K& hoach ngan sach | quan ly

duoc giao, ché d6 chinh sach hién hanh, tinh hinh
thuc té cia don vi xay dung du toan chi ngan sach
nam, quy.

- Tap huan vé cong tac quan 1y tai chinh cho chu
tai khodn, ké todn, ché d9 tai chinh hién hanh.

2.4

Cac cong viéc khac phat sinh dot xuat duoc giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trye tiép va Quan Iy trye tiép/Quan hé phdi hop | Cac ca nhéan, don vi
kiém duyét két qua boi true tiép trong don vi phdi hop chinh
Truong phong Cone chite ohéne KHTC Céc don vi thugc S&
. ong chuc phon
Ph6 Giam d6c phu trach 8 phong GDDT

3.2. Bén ngoai

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

- B6 Gido duc va Pao tao - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac S&, | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
ban, nganh trong tinh c6 lién quan; | cong viéc chuyén mon.

UBND céc huyén, TP Nam Dinh - Thyc hién céac bao céo theo yéu cau.
- Phong Gido dyc va Dao tao cic | - Huéng dan, kiém tra, phbi hop trién khai nhiém
huyén, TP Nam Dinh vu, quyén han, trach nhiém quan 1y nha nudc vé Ké

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

hoach tai chinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Puogc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

5 Duogc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhi¢m vu
duoc giao.

3 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém|
vu dugc giao.

4 [Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cuia Trudng phong.
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Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

Tham gia y kién
cua Phong.

hodc kién nghi vé vi¢c ti€p nhén, diéu dong, phan cong cong tac congchurc

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh d0, kinh nghi¢m va phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh tai chinh, ké toan trd 1én
hoac chuyén nganh dao tao khac phu hop véi nganh, Iinh vuc cong
tac.

- C6 bang trung cap 1y luan chinh trji hodc c6 gidy x4c nhan tuong
duong trinh do trung cip 1y luan chinh tri ctia co quan c¢6 thim quyén.

Kién thirc b tro/Boi
dudng, ching chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuwéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong tro 1én.

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

- C6 k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngtr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong téc)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, nghiém tc chdp hanh chu truong, chinh sach cua Pang,
phép luat cua nha nudce, quy dinh, quy ché lam viéc cua co quan.

- C0 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé

- Kha nang séng tao va tu duy ddc 1ap, logic; bado mat thong tin.

- Trung thuc, thfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe; khach quan,
c()ng tdm va guong méy trong thuc thi cong vu; lich sy, van hoa va
chuan muc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan.

- Kha ning quy tu, doan két ndi bo.

- Thudng xuyén c6 y thiic hoc tap, rén luyén nng cao pham chat, trinh
do, nang lyc.

- Pham chit khéc theo dic thu linh vuc cong tac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chiic ning, nhiém vu ctia Phong.

- C6 kha ning to chtc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén moén cta Phong va dinh
huéng phat trién.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhom ning luc - T6 chtre thuc hién cong viée 2-3
chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
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- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngit 2-3
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vian ban 2-3
Nhom nang lue "y e 1 thyc hién van ban 2-3
chuyén mon -
- Tham dinh van ban 2-3
- T4 chtrc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nang luc .
o - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

trung hoc

Tén VTVL: Phé trwéng phong Gido duc

Ma vi tri viéc lam: SGDDT-LDQL-08.03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Gido duc va Pao tao; s6 165 duong Hung Vuong, Phuong Vi Hoang,
Thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Binh

Quy trinh cong Viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, ctia nganh gido duc, cta tinh hién hanh vé linh vuc gido duc trung hoc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truéng phong Gido duc trung hoc 1 cap phé ctia Truong phong, giup Truéng phong
thuc hién mot sd nhiém vu cu thé duoc Trudng phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém

truéc 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

Nhiém vu, Mang

1T A
congviéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Tham gia quan ly,
dieu hanh mot so
cong viéc do trudng

phong phan cong

1. Gitp truéng phong quan ly,
diéu hanh mot s mang cong viée
cta Phong.

2. Tham gia xur Iy cac cong viéc
dot xuat (trong pham vi duogc
giao) va bao cao xin y kién chi
dao cua Truong phong ddi voi
nhiing viéc vuot qua pham vi
chuc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thyc hién cong viéc cta

1. Nam bit dwgc tinh hinh
hoat dong chung cia Phong;
nam bat ddy du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang cong
viéc duoc giao phuy trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu
quan 1y duogc giao hoan thanh
dung quy trinh, dang tién do.
3. Hoan thanh chac trach,
nhiém vu thay Truong phong
trong thoi gian duogc uy quyén.
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Phong.
4, Piéu hanh Phéng khi duoc
Trudng phong uy quyeén.

2.2

Thuc hiénché d6 hoi
hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
mang cong viéc dugc giao phu
trach voi Truong phong hodc
cap trén truc tlep cua Trudng
phong khi ¢ yéu cau.

2. Tham dy céc cudc hop, hoi
nghi vé cong tac c6 lién quan cua
Phong theo phan cong cua
Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh dao cip
trén tryc tiép cua Trudng
phong duoc 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.

Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tdc ndm, quy, thang, tuan
cua bo phan dugc giao phu trach.

1. Ké hoach dugc xdy dung
theo dang ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong

2. Cong vi¢c dugc thuc hién
theo ding tién do ké hoach

2.4

Quan 1y cac hoat
dong day hoc va gido
duc; cong tac chuyén
moén, nghiép wvu
trong truong THCS.
THPT.

Phu trach viéc hudng dan, kiém
tra, gidm sat, bdo cdo vé viéc
trien khai thyc hién d6i méi
phuong phap day hoc; ddi méi
kiém tra dénh gia; thyc hién quy
ché chuyén mén, nghiép vu; trién
khai thyc hién cac hoat dong hd
trg, nang cao chét lugng day va
hoc trong cac truong THCS,
THPT.

1. Tham muu ban hanh cac van
ban chi dao do6i mé&i phuong
phap day hoc, kiém tra danh
gia, trién khai cac hoat dong
gido dyc.

2. B4o cdo trién khai cac hoat
dong.

3. Két qua cua cac hoat dong
trén.

2.5

Thuc hién cac nhiém vy khac khi dugc Lanh dao S&, Trudng phong phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén Iy trye tiép va Quin Iy truc tiép Cac don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua béi
Trudng phong, Pho Giam déc | Cong chirc phong GDTrH Cac don vi thudéc S6 GDDT
phu trach phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- B6 Giao duc va bao tao

- Tinh uy, HPDND, UBND tinh, cac S¢, ban,
nganh trong tinh c6 lién quan; UBND céc huyén,

TP Nam DPinh

- Phong Giao duc va Pao tao cac huyén, TP Nam
Pinh

- 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.

- Thye hién céac bao céo theo yéu cau.
- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhiém quéan 1y nha
nude vé giao duc

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

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

1 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

2 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhiém
vudugc giao.

3 | Puogc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cta
Trudngphong.

Il | ThAm quyén trong quan Iy can bd, cong chire, vién chirc

1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhédn, diéu dong, phin cong cong tac

congchtrc ciia Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh do, phém chét

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao -Co béng tbt nghiép Pai hoc tré 1én va1 nganh/chuyén nganh dao tao
gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va c6 chiing
chi boi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.

-Co br;“lng Trung cép 1y ludn chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac cé
gidy x4c nhan twong duong trinh d6 trung cip 1y luan chinh tri cua cof
quan c6 tham quyén.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong
Kién thuc bo trg tro lén

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) Theo quy dinh cua Dang va phéap luat cua Nha nude

- Trung thanh, nghiém ttc chip hanh chi truong, chinh sach cua Dang,
phap luat cia nha nudc, quy dinh, quy ché lam viéc cia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé

- Kha nang sang tao va tu duy doc lap, logic; bao mat thong tin.

Phim chét canhan |- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe; khach quan,
cong tdm va guong mau trong thuc thi cong vy; lich su, vin hoa va
chuan myc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan.

- Kha ning quy tu, doan két noi bo.

- Thudng xuyén c6 ¥ thiic hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh
do, nang luc.

- Pham chét khac theo dic thu linh vuc cong tac.
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- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac
van d¢ thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua Phong.
Céc yéu cau khac - C6 kha nang t6 chue trién khai n ghién cutru, thye hién céc dé tai, déan
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc coéng tic chuyén mon cua Phong va dinh
hudng phat trién.
5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom ning lue Niing lwc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xdy dung van ban 2-3
- Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T chirc thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

N Ma VTVL: SGDDT-LbQL-08.04
Tén VTVL: Phé Truwéng phong Gido duc Tiéu hoc P :
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam S¢ Gido duc va Pao tao; s6 165 duong Hung Vuong, Phuong Vi Hoang,
viéc: Thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh
Quy trinh cong Cac quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, cua
viéc lién quan: nganh gido dyc, cua tinh hi¢n hanh vé linh vuc gido duc Tiéu hoc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé trudng phong Gido duc Tiéu hoc 1a cip phé cua Truong phong, gitp Trudng phong
thuc hién mot sd nhiém vu cu thé duoc Trudéng phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém
trudc Truong phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chure nang, nhi¢m vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

o N hiéin Vl‘l’m Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc

- Tham gia nghién ctru, xay dung cac van

ban thudc thim quyén ban hanh, trach

nhiém soan thao cia UBND tinh vé quan

1y chuong trinh gido duc cip Tiéu hoc.

- Tham gia xay dung ké hoach trién khai | Noi dung tham gia,

cac nghi quyét, quyét dinh, két luan, quy | soan thao, bién tap
2.1 | Xay dung van ban ch@;, qu;; d%nh, vchi :[hi... cua Dqéng, :\Chil‘qlh d'l;f()’C Iﬂloénﬂthfmh dl'm%

phu, Bo va/hodc cia UBND tinh vé quan | tién d9, chat lugng, ké

1y chwong trinh gido duc cip Tiéu hoc. hoach theo yéu ciu

- Chu tri hodc tham gia xdy dung, trién | ciia ngudi chu tri.

khai cac dé an, chuong trinh, ké hoach,

chinh sach phat trién, bién phap to chiic

thuc hién cac nhiém vu vé gido duc tiéu

hoc.

- Chu tri hodc tham gia xay dung van ban

hudng dan trién khai cac nghi quyét, quyét

dinh, két luan, quy ché, quy dinh, chi thi...

cua Pang, Chinh phu, B va cia UBND

tinh, tai liéu bdi dudng d6i v6i cong viée

dugc phan cong vé quan 1y chuong trinh

gido dyc. Vian ban/ndi dung

- Huéng dan va to chirc thyc hién cac van | tham gia huéng dan

ban quy pham phap luat, cic ké hoach, | duoc xdy dung theo

x chuong trinh, dy 4an, dé 4n, cong tac | dung ndi dung quy

2.2 | Huéng dan . . A Ao o1oa . . A aa s

chuyén mon, nghi€p vy, boi dudng gido | dinh, ding tién do va

vién va can bd quan 1y, cong tac xay dung dugc cap c6 thim

truong chuan qudc gia va cac ndi dung | quyén ky ban hanh.

khac vé gido duc tiéu hoc.

- Theo ddi, nam bat tinh hinh, quan 1y cac

hoat dong trong nha truong va ngoai nha

truong cua cac don vi sy nghi¢p trong va

ngoai cong 1ap thudc pham vi quan 1y.

- Tryc tiép theo ddi theo dia ban huyén

dugc phéan cong.

- Kiém tra cac phong gido duc va dao tao, |- Vin ban thong ké,

céc co so giao duc tiéu hoc theo quy dinh. |tong hop, phan tich,

- Chu tri hodc tham gia théng ke, téng danh gia, bao cao dugc
55 | Kiémtra,sokét, | hop, phan tich, dinh gid, soan thio bio |cap tham quyén phé

tong két

cdo so két, tong két, giai trinh vé hoat
dong gido duc va chét lugng gido duc,
thuc hién chinh sach phat trién gidgo duc
thudc pham vi quan ly, cong viéc duoc

duyét xur 1y.

- N¢i dung tham gia
dung tién do, chat
luong, ké hoach theo
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phan cong; d& xuit cha truong, bién phap,
giai phap khac phuc, xir Iy

yéu cau.

Tham dinh, nghién
54 clru cac dé an cong
" | tac va nghiép vu

lién quan

Tham gia tham dinh cac dé an, van ban
thudc linh vyc cong tac dugc phan cong.

Phan ndi dung tham
gia thdm dinh duogc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong
theo yéu cau

Thuc hién cac hoat

- Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
dugc phan cong: Boi dudng, tip huin GV
vé chuong trinh, SGK, ndi1 dung va
phuong phap giang day, gido duc; cac
cudc thi cua gido vién.

- Truc tiép phu trach mat s6 mén hoc.

bam biao quy trinh
cong tac va theo diung
ké hoach vé tién do,
chat lwong, hiéu qua
cong viéc

Chu dong phdi hop véi cac co quan, to
chic ¢6 lién quan ¢ Trung wong va dia
phuong trong cong tac quan 1y chuong
trinh gido duc.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc moi quan h¢
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

2.5 | @ong chuyén mon,
nghiép vu

2.6 | Phéi hop thuc hién

57 Thuyc hién nhiém

vu chung, hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong.

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

- Tham duy day du,
chuan bi tai lidu va ¥
kién phat biéu theo
yéu ciu.

- Hoat dong cua don
vi (lién quan dén linh
vuc cong tac duoc
giao) nhip
dung tién do.

nhang,

58 K& hoach, bao cao
| cOng viéc

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tun ciia ca nhén.

- Bao céo tinh hinh, két qua cong viéc
theo quy dinh.

Xay dyng, thuc 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 giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép/Quan hé phdi
hop truec tiép trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi
hgp chinh

Trudng phong, Pho Giam
dbc phu trach phong

Cong chire phong GDTH

Cac don vi thuoc S
GDDT

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- Bo Giao duc va Pao tao

- Tinh vy, HDND, UBND tinh, cac S¢, ban,
nganh trong tinh c6 lién quan; UBND cac
huyén, TP Nam DPinh

- Phong Gido duc va DPao tao cac huyén, TP
Nam Dinh

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

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

- Huéng dan, kiém tra, phéi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhiém quan ly nha
nude vé gido duc

- Cac t0 chure, cac chuyén gia trong va ngoai
nudc vé gido duc

Gén nhiing nghién ctru khoa hoc, tién bo thé
gidi trong quéan 1y nha nude

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap, ké hoach thuc hién cong viée duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
' duoc giao

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va ddnh gia mirc 6 xac thuc cta thong tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d0, kinh nghiém va phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

tham quyeén.

- C6 bang t6t nghiép Dai hoc tré 1én v6i nganh/chuyén nganh dao tao
giao vién hoac nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va c6 ching
chi boi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.

- C6 bang Trung cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6 gidy
xac nhan twong duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri cta co quan ¢

tuong duong trd 1én.

- Co trinh d§ quan 1y nha nudc do61 voi cong chirc ngach chuyén vién va

Kién thic  bd | - Co ching chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip phong va twong duong

tro/Boi dudng, | trd lén.

chimg chi - Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngilr ¢ trinh d6 tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém | Theo quy dinh cua Pang va phap luét ciia Nha nudc

(thanh tich cong

tac)

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, nghiém tic chdp hanh chu trwong, chinh sich cta Dang,
phap luat cia nha nude, quy dinh, quy ché 1am viéc cta co quan.

- C¢ tinh than trach nhiém cao véi cong viéce, voi tap thé
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- Kha ndng sang tao va tu duy doc lap, logic; bao mat thong tin.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe; khach quan,
cong tdm va guong mau trong thuc thi cong vy; lich sy, van héa va chuan
muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan.

- Kha nang quy ty, doan két nodi bo.

- Thuong xuyén c6 ¥ thirc hoc tip, rén luyén nang cao pham chat, trinh
dog, nang luc.

- Phdm chat khac theo dic thu linh vuc cong tac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé& xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyét cacvan
dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, déan
thudc linh vyc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét v& linh vuc coéng tac chuyén mén cua Phong va dinh
huéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Ca

u
=)

Nhom nang lyc
chung

- Pao durc va ban linh

- To chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vén ban

- T6 chure thuc hién van ban

Nhom nang luc

quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

NN INDNINDNINDNINDNIN [ WDW[WINDNIN W W W[ W |w| =

- Phat trién nhan vién
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Ma VTVL: SGDBT-LbQL-
Tén VTVL: Ph6 Truéng phong Gizo duc Mam non 08.05
Ngay bét dau thyc hién:

S Gido duc va Dao tao; sb 165 duong Hung Vuong, Phudng

Pia diém lam viéc: ,
ra dieim fam viee Vi Hoang, Thanh phé Nam Binh, tinh Nam Binh

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua

Quy trinh cong vi¢e lién . g , . ., = o -
Nha nudc, cua nganh gido duc, cua tinh hién hanh vé linh vyc

quan:

giao duc Mam non.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé truéng phong Gido duc Mam non 1a cap phé ciia Trudng phong, gitp Trudng phong
thuc hién mot sd nhiém vu cu thé duoc Trudng phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém

trudc Truong phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo churc nang, nhi¢m 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 coéng viéc

2.1.

Tham gia quan 1y, diéu
hanh mot sb cong viée
do

trudng phong phan cong

1. Giip Trudng phong quan ly,
diéu

hanh mot sé mang cong viéc cua
Phong:

- Phu trdch mang cai cach hanh
chinh va bao v¢& bi mat nha nudc;
quan 1y theo quy trinh ISO
9001:2015;

- Quan 1y vé Cong tac nudi dudng,
chim soéc stc khoe, y té& hoc
duong. Theo ddi, quan 1y viéc cho
tré mau gido 1am quen vé&i Tiéng
Anbh tai cac co s&6 GDMN;

- Kiém tra cong nhan truong mam
non dat chuén Xanh - Sach - Dep -
An toan.

- Xay dung cac chuong trinh, ké
hoach, Dé &n PTGDMN.

- Xay dung ké hoach, to chirc bdi
dudng chuyén mon, nghiép vu;
huéng dan, thuc hién, béo céo két
qua bdi dudng thuong xuyén dbi
v6i cdp Mam non.

- Xay dung ké hoach phat trién,
ché @6 chinh sach, kinh phi kinh
phi, thiét bi d6 dung, dd choi.

- Xay dung ké hoach GDMN va

chi dao, huéng dan thuc hién

1. Nam bit duoc tinh
hinh hoat dong chung
ctia Phong; nam bét
day du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao
phu trach.

2. Cac cong viéc,
nhiém vu quan ly duogc
giao hoan thanh ding
quy trinh, dtng tién do.
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chuong trinh, phéat trién chuong
trinh GDMN; hoat dong cham sdc,
nudi dudng, gido duc tré dbi véi
cac co s6 GDMN.

- Phu trach linh vuc GDMN cua
cac don vi trén dia ban huyén Giao
Thuy, Nghia Hung.

2. Tham gia xt ly cac cong viéc
dot

xuét (trong pham vi dugc giao) va
bao cdo xin y kién chi dao cua
Truéng phong d6i véi nhimg viée
vuot qua pham vi chic trach duoc
giao.

Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu thay Trudng
phong trong thoi gian
dugc iy quyén.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh
hinh thuc hién cong viéc cua

Thyc hién cong viée
dat chat lugng, dung
tién do

Phong.
4. Piéu hanh Phong khi dugc Thyc hién dung chic
Trudng phong Gy quyén. nang, nhiém vu duogc

giao

2.2

Thuc hién ché d6 bao

cdo, hdi hop

1. Theo ddi, tong hop danh gia
tinh hinh vé gido duc mam non;
bédo cao Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan, S& K& hoach va
Pau tu va So nganh lién quan;
phéi hop theo ddi, tong hop cong
tac thi dua. Bao cao dic thu theo
nhiém vu dugc phan cong.

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi
vé cong tac c¢6 lién quan khi duoc
Truong phong phan cong

1. Thuc hién kip thoi,
dung tién do, dat chat
lugng véi cac bao cao,
cung cép thong tin theo
yéu cau cua Truong
phong, Lanh dao S¢& va
cac bd phan lién quan.

- Tiép nhan, cung cép
thong tin theo dung quy
dinh

2.3

Xay dyng va thuc hién
ké hoach cong tac

- Xay dung Ké& hoach, chuong
trinh cong tac theo ndm hoc, nam
tai chinh:

Ké hoach duoc xay
dung dung Ké hoach
cong tac cua phong;
can cu khung thoi gian
cua B9, tinh va cia So.
Thuong xuyén ra soat
dé dam bao cong viéc
duoc thuc hién theo
ding tién do, ké hoach
dé ra

2.4

Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Quan Iy truc tiép va Quan 1y truc tiép/Quan hé phédi hop Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua boi truc tiép trong don vi phdi hop chinh
Truong phong, Phé Giam |, , . Céc don vi thugc S&

. C htrc phong GDMN o
doc phu trach phong Ong citic phong GDDbT

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- B6 Gido duc va Pao tao - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac S&, ban, | - Thu thdp cac théng tin can thiét cho viéc
nganh trong tinh cé lién quan; UBND céc | thuc hién cong viéc chuyén mon.

huyén, TP Nam Dinh - Thuc hién cac bao cdo theo yéu ciu.
- Phong Gido dyc va Dao tao cac huyén, TP | - Huéng din, kiém tra, phdi hop trién khai
Nam Dinh nhiém vu, quyén han, trach nhiém quan ly nha

nude vé gido duc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Tham quyén ta quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
5 Puoc cung cap thong tin vé cong tac diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém vu
duoc giao
3 Puoc cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu nhiém vu
duoc giao
4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Truong
phong.
Il. | Thim quyén trong quan ly cin bd, cong chirc, vién chirc
1 Pugc trao doi, phan hoi vé két qua thuc hién theo mang cong viéc
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va phém chét
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

- C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én v6i nganh/chuyén nganh dao
tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khéac phu hop va co
Trinh d6 dao tao Chl’l’flg Shi bdi du6n£g ng,thié}? vu s,’u phgm tljeo (iluy c}inh. ’ o
- C6 bang Trung cap ly luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac
¢6 gidy xac nhan tuong duong trinh d trung cap 1y luan chinh tri
clia co quan ¢ tham quyén.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1én.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong
Boi dudng, chimg chi du:otngNtrov len. , . A .
- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duogc
ngoai nglr ¢ trinh d twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Vi¢t Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.




82

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh cua DPang va phép luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh sich cua
Pang, phap lut cia nha nuéc, quy dinh, quy ché lam viéc cia co
quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé

- Kha nang sang tao va tu duy ddc lap, logic; bao mat thong tin.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe; khach
quan, cong tAm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich sy, vin
héa va chuin muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan.

- Kha nang quy ty, doan két noi bo.

- Thuong xuyén c6 ¥ thirc hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét,
trinh d9, nang lyuc.

- Pham chét khéc theo dic thu linh vuc cong tac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chii truong, giai phap giai quyét

céc van d¢é thyc tién lién quan dén chic niang, nhiém vy ctia Phong.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cta Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc coéng tac chuyén mon ctia Phong va dinh
hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

U
>

Ning luc cu thé Ca

Nhoém nang lyc chung - Giao tiép tmg xir

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngix

Nhom néng lyc chuyén mon | - Kiém tra thyc hién van ban

- Tham muu xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

Nhom néng luc quan ly - Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i

- Quan 1y nguén lyc

W W W W W w w|w w w|INDNINDN W W Ww|w|w| =

- Phat trién nhan vién
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Mi VTVL: SGDPT-LPQL-08.06
Ngay bét dau thuc hién: 30/8/2021

Tén VTVL: Pho trwémg phong Gido duc
chuyén nghiép va Giao duc thwong xuyén

S¢ Gido duc va Pao tao; sd 165 duong Hung Vuong, Phuong Vi

D. d R 1 \ ‘A . 4 . s
1a diem fam viee Hoang, Thanh pho Nam Pinh, tinh Nam DPinh

\ R n Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phép luat ctia Nha nudc,
Quy trinh cong viéc , : ., . . N ., R
cua nganh gido duc, cua tinh hién hanh vé Iinh vuc Gido duc chuyén

lién quan: A\ s \ A
9 nghiép va Gido duc thuong xuyén.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Phé trudng phong Gido duc chuyén nghiép va Gido duc thuong xuyén 1a cap phéd cia
Trudng phong, giup Truong phong thuc hién mot sé nhiém vu cu thé duoc Trudng phong giao. Pho
Truéng phong chiu trach nhiém truéc Truéng phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo

chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

STT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan ly, diéu
hanh mét sb cong viéc
do Trudéng phong phan
cong

1. Giip Trudng phong quan ly,
diéu hanh mot s6 mang cong
viéc cua Phong.

2. Tham gia xtr 1y cac cong viéc
dot xuét (trong pham vi dugc
giao) va bao cao xin ¥ kién chi
dao cua Truong phong ddi véi
nhitng viéc vuot qua pham vi
chure trach dugc giao

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thuc hién cong viéc
cua Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duoc
Truéng phong uy quyén.

1. Nim bat dwgc tinh
hinh hoat dong chung
ciia Phong; nam bat day
du cac thong tin vé cong
viéc thugc mang cong
viéc duogc giao phu
trach.

2. Cac cong vi¢c, nhiém
vu quan ly dugc giao
hoan thanh dung quy
trinh, tién do

3. Hoan thanh chuc
trach, nhiém wvu thay
Trudong phong trong thoi
gian dugc uy quyén.

2.2

Thuc hién ché d6 hoi
hop

1. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
mang cong viéc dugc giao phuy
trach véi Truong phong hodc
cap trén truc tlep cua Truong
phong khi c6 yéu cau.

2. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac c6 lién quan
cia Phong theo phan cong cua
Trudng phong

1. Truéng phong, Lanh
dao cip trén tryc tiép
cua Trudéng phong dugc
cung cap thong tin kip
thoi, chinh xac

2. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua b phan dugc giao phu trach

1. K& hoach duoc xay
dung theo diing nd1 dung
ké hoach cong tac cua
phong.

2. Cong viéc dugc thuc
hién theo diing tién do
ké hoach

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao

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

Quin 1y true tiép va Quin 1y truc tiép/Quan hé phdi Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua boi hop true tiép trong don vi phdi hop chinh
Trudong phong, Pho Giam . , . Céc don vi thugc S&
. C htrc phong GDCN&GDTX o
déc phu trach phong Ong citic phong GDDT
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- B6 Giao duc va Pao tao - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
-Tinh @y, HDND, UBND tinh, cac S&, | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
ban, nganh trong tinh cé lién quan; | cong viéc chuyén mon.

UBND cac huyén, TP Nam Dinh - Thyc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Phong Gido duc va Dao tao cic |- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém
huyén, TP Nam Dinh vu, quyén han, trach nhiém quan 1y nha nudc vé
gido duc

- Cac Trung tdm hoat dong trong linh Gan voi thuc tién trong quan 1y nha nudc

vuc gido duc theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

I Thim quyén trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Puoc cha dong vé phuwong phép thuc hién cac cong viée duoc giao.

) Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc 46 xac thuc ciia théng tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4 Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng
phong.

Il | Thim quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc

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

cong chtrc cua Phong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu céu vé trinh do, phérn chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- C6 bang tét nghiép Dai hoc trd 1én v6i nganh/chuyén nganh dao tao
giao vién hoac nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hgp va c6 ching
chi bdi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.

- C6 bang Trung cip 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc ¢
gidy xac nhan twong duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ciia co
guan c6 thim quyén.

Kién thirc bd - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién va
trg/Boi dudng, tuong duong trg 1én.

chimg chi - C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong




85

trd 1en.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglr & trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat ciia Nha nudc

Pham chat c4 nhan

- Trung thanh, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh sach cua Dang,
phap luat ciia nha nudc, quy dinh, quy ché lam viéc cia co quan.

- C0 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé

- Kha nang sang tao va tu duy ddc lap, logic; bado mat thong tin.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe; khach quan,
céng tdm va guong mé’u trong thuc thi cong vy; lich sy, van hoa va
chuan myc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan.

- Kha ning quy tu, doan két noi bo.

- Thuong xuyén c6 ¥ thire hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh
do, nang lyc.

- Pham chat khéc theo dic thu linh vuc cong tac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d¢ xuat nhimng chi truong, giai phap giai quyét cac

van dé thyc tién lién quan dén chiic ning, nhiém vu ctia Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ciia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén moén cia Phong va dinh
hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang lyc chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban
- Huong dan thuc hién van ban

Nhém ning lyc chuyén mon | - Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh van ban
- T6 chure thyuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3

Nhoém nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VIVL: Pho Truwéng phong Giao duc Chinh tri
va Cong tac hoc sinh, sinh vién

Ma VTVL: SGDDbT-LbQL-08.07

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 Gido duc va Dao tao; s6 165 duong Hung Vuong, Phuong
Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudce, cua nganh Gido duc va Pao tao, cia tinh hién hanh
vé linh vuc Gido duc va DPao tao

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Pho truong phong Gido duc Chinh tri va Cong tac hoc sinh, sinh vién la cép pho cia Trudng

phong, giup Trudng phong thuc hién mot 6 nhiém vu cu thé duoc Trudng phong giao. Phé Trudng

phong chiu trach nhiém trude Trudng phong va trude phap ludt vé moi hoat dong theo chirc ning,
nhi¢m 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 thanh cong
Maing cong Cong viéc cu thé viée
viée
1. Giup truong phong quan ly, diéu
hinh mot s mang cong viéc cia |1, Nim bdt dugc tinh hinh hoat
Phong. dong chung ciia Phong; nam bét day|
_ 2. Tham gia x{r 1y cac cong viéc dot |du cac thong tin vé cong viéc thudc
Tham gia lap ke| « . . o o n )
¥ "YIxuat (trong pham vi dugc giao) va |mang cong viéc dugc giao phu
hoach, quan 1y, | , , Y , o |trach
didu hanh mot bdo cido xin y klen chi dao cua |trach.
21 | . . .. ° [Truéng phong doi véi nhitng viéc |2. Cac cong viéc, nhiém vu quén 1y
sO cong viéc do . Co . . . ,
. . vuot qua pham vi chuc trach duoc |dugc giao hoan thanh dang quy
truong phong | . . A an
A A g1a0. trinh, dung tien do.
phén cong Lz . o .
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh |3. Hoan thanh chuc trach, nhiém vu
hinh thuc hién cong viéc cua Phong. |thay Truéng phong trong thoi gian
4. DPiéu hanh Phong khi dugc |dugc iy quyén.
Truéng phong Gy quyén.
1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cao
tinh hinh hoat do i : 0 .
I.HA n (.)a ong (Eua mﬁng C(?ng 1. Truéng phong, Lanh dao cap trén
viéc dugc giao phu trach voi Trudng A, \ )
) , . Sy K o ,_|truc ti€p cua Truong phong duogc
Thuc hién ché [phong hodc cap trén truc ti€p cual K . Lo .
2.2 L \ . C A cung cap thong tin kip thoi.
d6 hdi hop  [Truong phong khi ¢6 yéu cau. . , _
] R .. . 2. Tiép nhan, cung cap thong tin
2. Tham dy céac cudc hop, hoi nghi vé , )
A A , . theo dung quy dinh.
cong tac co lién quan cua Phong theo|
phan cong cua Trudng phong.
1. Ké hoach duoc xdy dung theo
X4y dyng va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,/ding ndi dung ké hoach cong tac
2.3 [thang, tuan ciia bo phén, cic cong viéc dugc giao phy/cia Phong
trach 2. Cong viéc duoc thuc hién theo
dung tién do ké hoach
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.
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3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoe quan Iy tryc tiép va Quan Iy trye tiép Céac don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua béi
Trudng phong Cong chtrc phong Céc don vi thudc S6 GDDPT
Ph6 Giam dbc phu trach GDCT&CTHSSV

3.2- Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- B Gido duc va Bao tao - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

-Tinh ty, HDND, UBND tinh, c4dc S&, ban, nganh|- Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc thuc
trong tinh c6 lién quan; UBND cac huyén, TPhién cong viéc chuyén mon.

Nam Dinh - Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

- Phong Gido dyc va Dao tao cac huyén, TP Nam|. Huéng din, kiém tra, phdi hop trién khai

Dinh nhiém vy, quyén han, trich nhiém quéan 1y nha

nudc ve gido duc

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 phéap thuc hién cong viée duoc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ciia Trudng phong.

Puoc tham gia cac hoat dong khac do co quan t6 chic.

Tham quyén trong quéan ly can bg, cong chirc, vién chire

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, luan chuyén, bé nhi€ém, mién
nhi¢m, bai nhi¢m, tir chirc, phan cong cong tac, ...do1 voi cong churc cia Phong.

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, di€u dong, luan chuyén, bé nhi€ém, mién
nhiém, bai nhiém, tir chirc, ... doi voi cac don vi thudc, truc thudc S&

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé cic nhiém vu ctia phong Gigo duc chinh tri va Cong tac
HSSV: vé cong tac gido duc chinh tri, cong tac hoc sinh, sinh vién; cong tic gido duc thé
chat; cong tac y té truong hoc; cong tac qudc phong an ninh; cong tac an ninh, an toan trudng
hoc va hoat dong trai nghiém d6i v6i hoc sinh, sinh vién; cong tac cong nghé thong tin val
chuyén doi so.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang tét nghiép Dai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao

Trinh d6 dao tao . _ . . . , . < s 4
giao vién hoac nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va c6 ching
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chi bdi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.
- C6 bang Trung cép 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c§
gidy x4c nhan tuong dwong trinh d6 trung cép 1y luan chinh tri ciia co
quan c6 thim quyén.

Kién thirc bd tro

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

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong
trg 1€n.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
nglr ¢ trinh d6 tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat ciia Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach ciia Pang,
phap luat ctia nha nudc, quy dinh, quy ché 1am viéc ctia co quan.
- C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé

- Kha nang séng tao va tu duy ddc l1ap, logic; bao mat thong tin.
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe; khach quan,
céng tdm va guong mé}l trong thuc thi cong vuy; lich sy, van hoa va
chuan muc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan.

- Kha nang quy tu, doan két nodi bo.

- Thudng xuyén ¢ ¥ thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh
dog, nang luc.

- Pham chét khac theo dic tha linh vuc cong tac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van

dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu ctia Phong.

- C6 kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon ctia Phong va dinh hudng

phat trién.
5.2. Yéu cau vé ning lyuc
Nhom ning lue Niing luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang lyc chung - Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 5
- Str dung ngoai ngi
- Xay dung van ban
Nhoém ning luc chuyén mén - Hudng dan thyc hién vin ban 2-3

- Kiém tra thuc hién van ban
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- Tham dinh van ban

- T chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y su thay dbi 2-3
Nhom ning lyc quanly | Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3

Ma VTVL: SGDDbT-LDQL-08.08
Ngay bit dau thuc hién:

Tén VTVL: Phé truéng phong Quan 1y chét lwong
giao duc

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Pao tao; sb 165 duong Hung Vuong, Phuong Vi Hoang,
Thanh phé Nam Pinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cua nganh gido duc, cua tinh hién hanh vé linh vuc Quan ly chét luong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé truéng phong Quan 1y chét lugng 13 cip pho cua Truong phong, gitp Truong phong
thuc hién mot sd nhiém vu cu thé duge Trudng phong giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém

truéc Trudng phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chtrc nang, nhiém vu duoc 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

Chi dao va tham gia xay
dung cac van ban, quy
dinh... vé to chuc cac ky
thi, cong tac QLCLGD

Tham muu xay dung cac van ban
vé to chirc thi hoc sinh gidi, thi
tuyén sinh, thi tot nghi¢p
THPT...; vin ban vé cong tac
QLCLGD

Cac van ban, quy dinh...
dugc cap c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Chi dao va tham gia xay
dung Hudng dan va trién
khai thuc hién nhiém vu
QLCLGD

Hudng dan, trién khai viéc thuc
hién céc nodi dung vé QLCLGD:
thuc hién cong tac khao thi, cong
tac quan 1y vin bang chung chi,
cong tac tu danh gid, dang ky
danh gia ngoai,...

Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
dam bao chat lugng; van
ban dugc cac to chic, ca
nhan trién khai va dat
két qua.

2.3

Chi dao va tham muu
xay dung ké hoach danh
gia cong nhan truong dat
chuin qudc gia, chuan
KPLCGD.

Tap hop hd so dang ky danh gia
cua cac don vi; nghién cuu hd
so, tham muu véi lanh dao So
chap nhan hd so ding ky danh
gia ngoai, xdy dung dy thao ké
hoach déanh gia.

Hoan thién cac két qua danh gia,
xdy dung to trinh, quyét dinh

Ké hoach danh gia
ngoai, cac van ban, to
trinh, quyét dinh,.. dugc
cac cép cong nhan
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trinh Giam ddc S¢ va Chu tich
UBND tinh cong nhén.

Chi dao thyc hién nhiém

Phéi hop véi cac phong chirc
ning to chic cic doan danh gia
ngoai, xay dung chuong trinh, ké

Cac quyét dinh, hd so
cac doan danh gia ngoai,

24 .
vu danh gia ngoai hoach lam viéc cua cac doan | bién ban lam viéc, két
tham gia thu ky, tham gia danh | qua danh gia
gia ngoai
Chi dao nghién ciru, Nghién c@ cac qu;i trinh' ‘56 cl}l’rc ’ L

.2 ., . thi, quy trinh tuy dédnh gia, danh | Cac phan mém ng dung

trién khai ing dung cong | .. N A 2 DA 4 D
A A RO gid ngoai, nghién clru cdc phan | trien khai t6 chirc thi va
2.5 | ngh¢ thong tin vao cong N \ e a2 .z 1 A . ,

, 2 , . . | mém, cong ngh¢ mdi dé trién | quan ly cong tac tu danh
taic t60 chac thi va ) Y O . ..
KDCLGD khai cho viéc t6 chirc cac ky thi | gid, danh gia ngoai

va cong tac KbCLGD
. Bao cao két qua kié
Chi dao va tham gia . z a0 ?ao . © qu? 1;em

2 L 2 .. | Tham muu xdy dung ké hoach, | tra, bdo cdo so két, tong

kiém tra, so két, tong két | , A 2 n z in a
2.6 on R to chuc hoat dong kiém tra viéc | két dugc thuc hién dung
thuc hién cac hoat dong o .A .. . . 2A

A thyc hién nhiém vu QLCLGD thoi gian quy dinh, cé dé
ve QLCLGD S

xuat kip thoi.
: N6i dung tham gia tha
Chi dao va tham gia | Gop y cac van ban quy pham .Ql ng thathl ‘gla ‘am
2 ) L. , , A Lo dinh dugc hoan thanh
2.7 | tham dinh céc van ban | phap luat lién quan dén linh vyc dine ké hoach. cé chit
thudc linh vuc QLCLGD | QLCLGD. & Y
luong.
Chu tri, tham gia tap huén
Chi dao va tham gia thuc | chuyén moén cac ndi dung lién | Dam bao quy trinh cong
)8 hién cic hoat dong | quan vé quy ché thi, cong tac to | tac theo dung ké hoach
' chuyén mon vé cong tac | chtrc thi, cong tic tu dénh gia, vé tién do, chat luong va
thi va KbCLGD danh gid ngoai, cong tac Ung | hi¢u qua cong viéc.
dung CNTT
Noi dung phdi hop duge
2.9 | Phéi hop thye hicn Cfmg ,téc thaﬂnh tra, kiém tra, | hoan thanh ’ datmr ché}
cong tac chuyén mon. luong, theo dung tién do
ké hoach.
Th ac cude hop lié Th iy du, chua
Thyc hién nhiém vu| | an} du cac cuoci (_)pA 1ef1 quan ‘ a‘n‘l dAu dz}y, du',Ac ua,n
2.10 N dén linh vuc chuyén mon & trong | bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop . .. ) N 2 A
va ngoai don vi theo phan cong. | bi€u theo yéu cau.
X4y dung, thuc hién ké
: 2 hoach theo ding ké
Chi dao va tham gia xay dung va thuc hién ké hoach cong oac . ©0 , ur}g ©
211 | . . A hoach cong tac cua don
tdc nam, quy, thang, tuan cia c4 nhan S A
vi va nhiém vu duoc
giao.
2.12 | Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc lanh dao S¢, Trudng phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Quin 1y true tiép va Quin 1y truc tiép/Quan hé phdi Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua boi hop true tiép trong don vi phdi hop chinh
Trudéng phong Cong chirc thudc phong Céc don vi thudc So
Phé Giam déc phu trach | QLCLGD GDDPT

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- B6 Gido duc va Bao tao - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
-Tinh ty, HDND, UBND tinh, c4dc S&, ban, nganh|- Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc thuc
trong tinh c6 lién quan; UBND cac huyén, TPhién cong viéc chuyén mon.

Nam Dinh

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Phong Gido dyc va Dao tao cac huyén, TP Nam|. Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai

Dinh nhiém wvu, quyén han, trach nhiém quan ly nha
nudc vé gido duc
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 Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham Vi
nhiém vudugc giao.

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cua théng tin phuc
vu chonhiém vu duogc giao.

4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cia
Truédngphong.

1 Tham quyén trong quan Iy can b, cong chirc, vién chirc

1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac
congchure ciia Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang t6t nghiép Dai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao
giao vién hoac nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hgp va c6 chiing
chi boi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.

-Co bﬁng Trung cép ly luan chinh tri hoac cir nhan chinh tri hoac cé
gidy x4c nhan tuong duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri cia co
quan c6 thim quyén.

Kién thuc bé tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong
trg 1€n.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
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nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude

Pham chét cé

nhan

- Trung thanh, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cia Pang,
phap luat ciia nha nudc, quy dinh, quy ché lam viéc cia co quan.

- C0 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé

- Kha nang sang tao va tu duy doc lap, logic; bao mat thong tin.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét 1ing nghe; khach quan,
cong tAm va guong mau trong thuc thi céng vu; lich sy, van hoa va chuin
muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan.

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Thuong xuyén c6 ¥ thire hoc tap, rén luyén nang cao phdm chat, trinh
dd, nang lyuc.

- Pham chét khac theo dic thu linh vuc cong tac.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ning, dé xut nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu ctia Phong.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén mon ctiia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc coéng tac chuyén mén cia Phong va dinh
hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd

- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Hudéng dan thuc hién vin ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén moén | - Kiém tra thuc hién vian ban 2-3
- Tham dinh vén ban 2-3
- T6 chirc thyc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2

Nhém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2




93

IL. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén VTVL: Quan li Gizo duc Mam non

Ma VTVL: SGDDT-CMNV-01

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; sb 165 Hung
Vuong, phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat cua
Nha nuée, cia nganh gido duc, cua tinh hién hanh vé linh

vuc Gido duc Mam non.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao phong vé cong tac chuyén mén, nghiép vu, theo ddi va td chic
trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong. Chiu trach nhiém trude

Trudng phong va trude phéap luat vé moi hoat dong theo chirc niang, 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 | Huéng dan viéc thuc
hién chuong trinh, phat
trién  chwong  trinh
GDMN; dénh gia su phat
trién cua tré cac do tudi

Tham muu hudng dan viéc thuc
hién chuong trinh, phat trién
chuong trinh GDMN, b céng cu
danh gia tré theo do tudi

Phat trién chuong trinh
nha truong phu hop véi
bdi canh dia phuong;
két qua danh gia sy
phat trién cia tré

2.2 | Hudéng dan, quan li viéc
thyc hi€n chuong trinh
GDMN theo khéi (nha

tré, mau gido)

Tham muu huéng dan, quan li
viéc thyc hién chuong trinh
GDMN theo khdi (Nha tré, Mau
gi40); chuin bi vao 16p Mot; viée
nang cao chét luong nudi dudng,
cham séc, gido duc tré

Quan i s6 luong tré ra
16p, nudi an ban tru,
viéc thuc hién chuong
trinh, danh gia tré

2.3 | Huéng dan, chi dao viéc

thyc hién chuyén dé

Tham muu ban hanh Ké hoach,
chi dao, huéng dan cac Phong
GDDT viéc thuc hién cac ndi
dung cta chuyén dé theo hudng
dan cua BO GDDT

Chat luong thuc hién
Chuyén d& theo cac
tieu chi danh gid cua
Chuyén d& ban hanh
kém Ké hoach

2.4 | Huéng dan, theo dai
cong tac xdy dung

truong chuan Quoc gia

Cap nhat sd liéu, theo ddi hudng
din theo vin ban vé xay dung
truong chuin Qudc gia

S6 luong trudng chuan
dugc cong nhan mdi,
cong nhan lai trng nam
hoc ting

2.5 | Phéi hop chi dao, huéng
dan viéc quan li thiét bi
dd dung day hoc va
huéng dan co s& su

dung tai 1i€u, hoc liéu

- Tham muu chi dao theo Thong
tu hudng dan cua Bo GDDPT, theo
danh muc hang nam

- Phéi hop ra soat, quan li

- Cac bao cao vé co so
vat chat dinh ky, cac ké
hoach phat trién GD
ting nam

- Co s0 thuc hién theo
van ban quy dinh, danh
muc dugc cong bd
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2.6

Tham gia xay dung ndi
dung, ké hoach, td chirc
huéng dan cac don vi
thuc hién cong tac boi
dudng mon,
nghiép vu, bdi dudng doi
ngi

chuyén

Phéi hop xay dung ké hoach, to
chic boi dudng chuyén mén,
nghiép vu; bdi dudng gido vién
theo tirng nam hoc

S6 luong, chit luong
16p bdi dudng duoc t6
chtirc hang nam

2.7

Huéong dan cong tac
kiém tra v&1 mang, linh
vuc

Ph6i hop huéng dan, cong tac
kiém tra theo mang, linh vuc duoc
phan cong.

Danh gid qua so luong,
chat luong cac cudc
kiém tra

2.8

Bao cao dac thu theo
linh vuc dugc phan
cong

Bao cédo B9, Tinh cac ndi dung
lién quan dén mang, linh vuc dugc
phan cong.

Tién d9, chat lugng cac
bao cao

2.9

Phéi hop thuc hién cac
cong viéc: kiém soat ho
so, hoan thién hd so
kiém dinh chat lugng

Thuyc hién danh gid ngoai (ké
hoach, t6 chirc, hoan thién ho so)

Chat lugng, ho so cua
cac lan danh gia ngoai
hang ndm

2.10

Phuy trach cong tac tuyén
truyén qua trang dién tt,
tap chi, ban tin

Thyc hién bién tdp ndi dung céc
budi tap huén chuyén mon, hoi thi
dé dang bai trén trang dién tir, ban
tin.

Co bai dang trén trang
mang va ban tin

2.11

Phdi hop trong cong tac
nudi dudng, cham sbc
suc  khoé, y té hoc
duong

Phdi hop hudng dan cong tac
nuodi dudng, cham soc stc khoé,
y té hoc dudng

CSGDMN  thuc
hiéu qua cong tdc nudi

hién

dudng, cham soc stc
khoé, y té hoc dudng,

2.12

Phéi hop thuc hién co sé
dir liéu nganh; cong tac
cach hanh chinh;
tham gia tryc, giai quyét

cai

cong vigc tai Trung tam
hanh chinh cong cuia tinh

- Phdi hop huéng dan, ra soét sb
liéu truong lop, tré trén co so dir
liéu nganh; cong tac cai cach hanh
chinh.

- Truc va giai quyét cong viéc tai
Trung tdm hanh chinh cong cia
tinh theo lich phan cong

- Cap nhat kip thoi sd
liéu trén CSDL nganh
cap hoc mam non; cai
cach hanh chinh cua
cép MN

- Tryc va giai quyét
cong viéc tai Trung tam
hanh chinh cong cua
tinh theo dung lich
phan cong

2.13

- Phéi hop theo ddi: cong
tac Pho cap GD, x6a mu
chit; GD tré khuyét tat
hoa nhdp; CSGD ngoai
cong lap

Phdi hop theo ddi va cap nhat,
bdo cdo dir liéu cong tac Phd cap
GD, x6a mu chir; theo doi cac
CSGD tré khuyét tat hoa nhap;
CSGD ngoai cong lap

- Nam bit, theo ddi sb
liéu Phé cap GD, xo6a
mu chir.

- S6 luong, chét luong
cac cudc kiém tra

2.14

Phu trach Iinh vuc
GDMN cua céc huyén/TP

Theo dbi, don ddc hoat dong GDMN
cta cac don vi dugc phan cong

2.15

Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao phong phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
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Quin li truc tiép va  kiém Quan li true tiép/Quan hé phéi Cac ca nhan, don vi
duyét két qua béi hop true tiép trong don vi phdi hop chinh
Céc don vi thugc S&
Lanh dao phc¢ Cong chic phong GDMN L
anh dao phong ong churc phong GDBT
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chit quan hé

- Bo GDDT

-Tinh uy, HPDND, UBND tinh, cic S¢&, ban,

nganh trong tinh co
huyén, TP Nam Dinh

- Phong GDDBT céac huyén, TP Nam DPinh

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau

- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
lin quan; UBND cdc thuc hién cong vi¢c chuyén mon ‘

- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau

- Hu6ng dan, kiém tra, ph6i hop trién khai
nhiém vy, quyén han, trach nhiém QLNN vé
GD

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
9 Pugc tham gia cac cude hop, tap huén lién quan theo quy dinh hoac theo phéan cong
cua Trudng phong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh d0, kinh nghiém va phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao
giao vién hoac nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hgp va c6 ching
chi bdi dudng NVSP theo quy dinh.

Kién thirc bd trg/Boi
dudng, ching chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nuédc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién hoac tuong duong.

- C6 ki nang str dung CNTT co ban; str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ctia Dang,
phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Kha ning sang tao va tu duy doc 1ap, logic; diém tinh, can than trong
cong viéc

- Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe; khach quan, cong tam va guong
mau trong thuc thi cong vy; lich sy, van hoa va chuén muc trong giao
tiép, phuc vu nhan déan.

- C6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc, voi tap thé, biét phdi
hop cong tac tt; tinh than xay dung tap thé, doan két noi bo.
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- Thudng xuyén co ¥ thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh
dd, nang lyc.

Céc yéu cau khac

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc duge
giao va ki nang xir li cic tinh hubng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc
duoc giao; c6 ki nang thuyét trinh, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc duoc giao

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung CNTT 2-3
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nang lyc chuyén moén | - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chtre thye hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan li su thay doi 2-3
Nhém nang lyc quan 1i - Ra quyét dinh 2-3
- Quan li ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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Tén VIVL: Quan li Gio duc Tiéu hoc

Ma VTVL: SGDbT-CMNV-02

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh.

S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Pinh; sd 165 Hung Vuong, phuong

Quy trinh cong

viéc lién quan:

Cac quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phép luat cia Nha nudc,
cua nganh giao duc, cia tinh hi¢n hanh vé linh vuc Gido duc Tiéu hoc.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp ldnh dao phong vé cong tac chuyén mén, nghiép vu, theo ddi va tb
chure trién khai thuc hién cac nhiém vu thuc linh vuc cong tac dugc phan cong. Chiu trach nhiém trude

Trudng phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo churc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, N
) R N Cong viéc cu thé
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia

hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dyng van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung: cac
van ban thudc thAm quyén ban hanh;
nghi quyét, quyét dinh, két luan, quy
ché, quy dinh, chi thi... cia Pang, cua
UBND tinh vé quan 1i nguoi hoc; cac
dé an, chuong trinh, ké hoach... cta
don vi vé quan 1i ngudi hoc; dy thao
ké hoach, chuong trinh, du an, chinh
sach phat trién, bién phap t6 chuc thyuc
hién nhi¢m vy thudc pham vi quan li

No§i dung tham gia, soan
thao, bién tap dugc hoan
thanh dung tién do, chat
luong, ké hoach

2.2

Hudng dan - Chu tri hodc tham gia xay dung van
ban hudng dan trién khai cic nghi
quyét, quyét dinh, két luan, quy ché...
ciia Pang, cia UBND tinh tai liéu boi
dudng dbi v6i cong viéc duoc phan
cong vé quan li nguoi hoc

- Dy thao hudng dan cac vin ban phap
luat, cac ké hoach, chuong trinh, dy
an, dé an; cong tac chuyén mon,
nghiép vu, boi dudng gido vién va can
bo quan li; xay dung truong tiéu hoc
dat chuan quéc gia; ting cudng co s
vat chit, cong tac thi diém trién khai
cac hoat dong gido duc mdi....

- Tham muu xay dyng huéng dan cac
phong GDDT, cac truong tiéu hoc
trién khai nhiém vu hang nam

Noi dung tham gia hudng
dan duoc xdy dung ding
quy dinh, dung tién do va
dugc cap co tham quyén
ky ban hanh

2.3

Kiém tra, so két, | - Kiém tra giam sat viéc thuc hién ndi
tong két dung da huéng dan trong cac vin ban.

- Chu tri hodc tham gia soan thao bdo

- Vin ban thong ké, tong
hop, phéan tich, danh gia,
bao cio dugc cap tham
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TT Cac nhiém vy, cong viéc
Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, < . \ o .n
L Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
céo so két, tong két ddi voi cong viéc |quyén phé duyeét xir 1.
dugc phan cong; dé xuit chu truong, |- Noi dung tham gia dung
bién phép, giai phap khic phuc, xir i. |tién do, chat Iluong, ké
- Dy thao bao cao, giai trinh vé hoat [hoach theo yéu cau.
dong gido duc va chét lugng gido duc,
thuc hién chinh sach phat trién gido
duc thudc pham vi quan li
- Xay dung béo céo dinh ky/dot xuét
theo nhiém vu dugc phan cong
2.4 | Nghién ctru, gop | Tham gia nghién ctru, gop y cac dé an, | Phan ndi dung dugc hoan
¥ cac d& 4n cong | van ban thudc linh vic cong tac duoc | thanh ding ké hoach, dam
tac va nghi€p vu | phan cong bao chat luong
lién quan
2.5 | Thyc hién céc | - Chu tri hodc tham gia to chirc trién | Pam bao quy trinh cong
hoat dong chuyén | khai cac hoat dong chuyén mon, | tic va theo dung ké hoach
mon, nghi¢p vu nghiép vu dugc phan cong vé tién d9, chat luong, hiéu
- Tham muu xiy dung ké hoach, phéi | qua cong viéc
hop tham muu ban hanh van ban hudéng
dan, theo ddi cong tac phd bién Gido
duc Phéap luat, ATGT, cong tac Poan,
Doi; cac hoat dong nghiép vu vé cong
tac PCGD, hoc sinh khuyét tat, gido duc
STEM, tang cuong ung dung CNTT va
chuyén déi s6 cap Tiéu hoc
- Theo doi chuyén mon cadc mon hoc
trong CTGD cép tiéu hoc; phdi hop
bién soan tham dinh, hudng dan trién
khai thyc hién tai liéu GD dia phuong.
- Theo doi phong trao GD cua 10 don
vi huyén/thanh phé
2.6 | Phoi hop thuc | - Phéi hop véi cac co quan, td chtrc co | Nhiém vu thong subt; tao
hién lién quan trong cong tic quan 1i | dwoc mbi quan hé cong tac

CTGD. Phéi hop tham gia thanh tra,
kiém tra cic trung tAm ngoai ngir va
cac don vi truong hoc c6 hoc tiéng
Anh v6i nguoi nude ngoai

- Phéi hop thuc hién cong tac cai cach
hanh chinh, thuc hién nhiém wvu tai
trung tam phuc vu hanh chinh cong;
quan 1i chat luong theo tiéu chuan
ISO; cong tac van thu luu trix

tich cyc theo dung quy
ché, quy dinh
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TT Cac nhiém vy, cong viéc

n Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, o n 2 . . A .n
. R e Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc

2.7 | Thuc hién nhiém | - Tham dy céc cudc hop theo quy dinh | - Tham du day du, chuan
vu chu{lg, hoi |- Phéi hop thuc hién cong tac truyén biqtéi ligu va Y kién phat
hop, truyén thong thong biéu theo yéu cau.

- Hoat dong cua don vi
theo linh vuc cong tac
dugc giao dang tién do.

2.8 | K& hoach, bao |- Xay dung, thuc hién ké hoach cong | Xay dung, thuc hién ké

cdo cong viéc tac nam, quy, thang, tuan ctiia cd nhan. | hoach dung ké hoach cong
- B4o c4o tinh hinh, két qua cong viéc | tac cua don vi, co quan va
theo quy dinh. nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vy khac khi dugc lanh dao phong
phén cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Sttt 4| Qo bl | cicaons it i
Lanh dao Phong Cong chirc phong Cac don vi thuoc S6 GDDT
GDTH
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
- BO GDDT - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Tinh uy, HDND, UBND tinh, cic S, ban, | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau

nganh trong tinh c6 lién quan; UBND céc | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
huyén, TP Nam Dinh hién cong viéc chuyén mon

- Phong GDDT cac huyén, TP Nam Dinh - Thuc hién cac bao cao theo yéu cu

- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém
vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé GD

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép, ké hoach thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to6 chice trong pham vi nhiém vy

4.3
duogc giao

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | PBugc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu cau vé trinh d0, kinh nghiém, pham chat c4 nhan
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép Dai hoc trd 1én v6i nganh/chuyén nganh dao tao
gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va co
chtng chi bdi dudng NVSP theo quy dinh

Boi dudng, chimg chi

- C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi
voi cong chure ngach chuyén vién hoac tuong duong.

- Co ki nang st dung CNTT co ban; st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh
do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viée lam

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé dicu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, nghiém tac chdp hanh chu trwong, chinh sich cua
Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Kha ning sang tao va tu duy doc lap, logic; diém tinh, can than
trong cong vi¢c

- Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe; khach quan, cong tdm va
guong mau trong thyuc thi cong vu; lich su, vin héa va chuan muc
trong giao tiép, phuc vu nhan dan

- C6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc, véi tap the, biét phdi
hop cong tac tdt; tinh than xay dung tap thé, doan két noi bo

- Co y thure hoc tap, rén luyén nang cao phém chét, trinh do, nang luc.

Céc yéu cau khac

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc
dugc giao va ki ning xu li cac tinh hudng trong qué trinh hudéng
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 ctru,
td chuc, trién khai nghién cuu, xay dung céac tai li€u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dadm nhiém.

- Biét van dung cac kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc
dugc giao; cOki niang thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé nganh,
linh vyc dugc giao

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T4 chuc thuc hién cong vi¢c 3
- Ki thuat soan thao va ban hanh vin ban 3
Nhoém ning lyc chung - Giao tiép tng xur 3
- Quan hé phdi hop 3
- Strdung CNTT 3
- Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc 2
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Nhom ning luc Tén nang luc Cép dd
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, 5
quy dinh
- Kha nang huéng dan thuc hién chu truong, 2
quy dinh
- Kha nang kiém tra thyuc hién chi t 2
Nhoém nang lyc chuyén mon a.nang 1€ WL TIEH Bl truene,

quy dinh
- Kha ning thdm dinh cac van ban, dé an cua 2
cac cap
- Kha niang phéi hop thuc hién cac chu truong, 2
quy dinh
- Tu duy chién luoc 2
- Quan 1i su thay doi 2

Nhém nang lyc quanli | - Ra quyét dinh 2
- Quan li ngudn lyc 2
- Phat trién nhén vién 2

Tén VTVL: Quén li Gido duc Trung hoc co s&

Ma VTVL: SGDDT-CMNV-03

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam DPinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nude, cua nganh gido duc, cua tinh hién hanh vé linh

vuc giao duc trung hoc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitip lanh dao phong vé cong tac chuyén mén, nghiép vu, theo ddi va t6
chtre trién khai thuc hién cac nhiém vu thude linh vuc cong tac dugc phan cong. Chiu trach nhiém trude

Trudong phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chure nang, 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 | Tham gia xay dung cac
van ban, quy dinh...

QLGD THCS

Tham muu xay dung cac van ban
vé thyc hién CTGD THCS; cong
tac quan li day thém, hoc thém

Cac van ban, quy
dinh... duoc cép co
thim quyén thong qua

2.2 | Hu6ng dan va trién khai
thyc hién nhiém vu gido

duc THCS

Hudng dan, trién khai viéc thuc
hién cac ndi dung cia nhi¢m vu
giao duc THCS (chuong trinh,
SGK; KHGD; PPDH va KTPG...)

Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
dam bao chat luong;
duge cac t6 chue, ca
nhan trién khai hiéu qua

2.3 | Kiém tra, so két, téng két

Tham muu xay dung ké hoach, to

Céac bao cao thuc hién
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thuc hi¢n cac hoat dong | churc hoat dong kiém tra viéc thyc | dung thoi gian quy dinh,
gido duc THCS hién nhiém vu gido duc THCS. c6 dé xuat kip thoi
2.4 | Tham gia tham dinh cac | GOp ¥ cc van ban quy pham phap | Noi dung tham gia
van ban thudc linh vyc | luat lién quan dén linh vuc gido thAm dinh dugc hoan
giao duc THCS duc THCS thanh dang ké hoach,
c6 chat luong
2.5 | Thyc hién cac hoat dong | Chii tri, tham gia tip hudn chuyén | Pam bao quy trinh
chuyén mén gido duc | moén cia mén hoc theo chuyén | cong tac theo dung tién
THCS nganh dao tao; thAm dinh, gop y | do, chét lugng va hi¢u
cac ndi dung chuyén mon phuc vu | qua cong viéc
cong tac thi (gido vién, hoc sinh),
kiém tra, danh gia
2.6 | Phdi hop thuc hién Cong tac thanh tra, kiém tra, danh | Noi dung phdi hop
gia ngoai ... cdp THCS. dugc hoan thanh dat
chat luong, dung tién
do .
2.7 | Thuc hién nhiém vu | Tham du cic cudc hop lién quan | Tham du ddy du, chuin
chung, hoi hop dén linh vuc chuyén moén & trong | bi tai liu va y kién
va ngoai don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tudn cta ca nhan hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cic nhiém vu khéc khi dugc 1anh dao phong phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan li tree tiép va  Kiém | Quan li triee tiép/Quan hé phdi hop | Cac ca nhén, don vi
duyét két qua béi true tiép trong don vi phdi hop chinh
Cacd i thudc S6
Lanh dao phong Cong chuc phong GDTrH ac OEI;IDTuQC ©

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-Bo6 GDPT

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac S¢, ban,
nganh trong tinh c6 lién quan; UBND céc

huyén, TP Nam DPinh

- Phong GDDT céc huyén, TP Nam Dinh

gido duc

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Thyc hién céac bao céo theo yéu cu

- Hudng din, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém wvu, quyén han, trach nhiém QLNN vé

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phap, cong viéc dugc giao

4.2 Pugc tham gia y kién vé cong viéc ciia phong GDTrH, S6 GDDT

4.3

Pugc cung cdp thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vy
cho nhiém vu duoc giao

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé

trinh d9, kinh nghiém va phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

C6 bang tt nghiép Pai hoc tré 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao
gido vién hoac nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va c6 ching
chi bdi dudng NVSP theo quy dinh

Kién thirc bd trg/Boi
dudng, chung chi

- C6 chimng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoac twrong duong.

- C6 ki nang st dung CNTT co ban; sir dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach cua Pang,
phép ludt ciia nha nudce, quy dinh ctia co quan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc, voi tap thé, biét phéi hop
trong cong tac, co tinh than doan két ndi bo

- C6 tu duy doc lap va logic

Céc yéu cau khac

- Van dung dugc kién thtrc chuyén mén trong cong tic QLGD trung hoc
- C6 ki nang x1 1i tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, tham
muu, dé xuét va thuc hién cong viéc QLGD trung hoc.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning lue Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
hom nang | .
Nhom nang lyc - Giao ti€p tng xu 2-3
chung -
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung CNTT 5
- Str dung ngoai ngir
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhom nang | . )
om AnangA e - Hudéng dan thuc hién van ban 2-3
chuyén mon -
- Ki€m tra thuc hién van ban 2-3
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- Thdm dinh van ban 2-3
- T chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan i sy thay dbi 1-2
Nhoém néng luc .
L - Ra quyét dinh 1-2
quan li -
- Quan li nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quan li Gido duc Trung hoc pho thong

Ma VTVL: SGDDT-CMNV-04

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam DPinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

vuc gido duc trung hoc

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nude, cua nganh gido duc, cua tinh hién hanh vé linh

chtre trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong. Chiu trach nhiém trude

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao phong vé cong tac chuyén mén, nghiép vy, theo doi va to

Trudong phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chure nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT i
Nhi¢m vy, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc T
2.1 | Tham gia xay dyng cac | Tham muu xay dung cac van ban Céc van ban, quy dinh...
van ban, quy dinh... vé thuc hién CTGD THPT; cong dugc cap co thim quyén
QLGD THPT tac quan li day thém, hoc thém. thong qua.
2.2 . Huéng dan, trién khai viéc thuc Van ban, tai liéu dugc
Hudng dan va trién A \ A \ LA A
. n o hién c4ac ndi dung cua nhiém vy ban hanh ding tién do,
khai thuc hién nhiém . : \ \ Z
VU ido duc THPT gido duc THPT (chuong trinh, dam baoq chat lugng;
4 E1a0 & SGK; KHGD; PPDH va KTDPG...) | dugc trién khai hiéu qua
2.3 | Kiém tra, so két, téng Tham muu xay dung ké hoach, to Cac bao cao duogc thuc
két thuc hién cac hoat churc hoat dong kiém tra viéc thuc hién ding thot gian quy
dong giao duc THPT | hién nhiém vu gido duc THPT dinh, c6 d& xuat kip thoi
Coaa oi ham gia tha
24 Tham gia tham dinh Gop y céc van ban quy pham phap N.Ql dung t ar}q gla‘t am
L A e SO £ e ., dinh duoc hoan thanh
cac van ban thugc linh | ludt lién quan dén linh vyc gido duc dtine ké hoach. c6 chét
vuc gido duc THPT THPT £ ach

luong
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2.5 | Thyc hién cac hoat Chu tri, tham gia tp huin chuyén bam bao quy trinh cong
dong chuyén mon gido | mon cua mdn hoc theo chuyén tac theo ding ké hoach
duc THPT nganh dao tao; tham dinh, gopy vé tién d0, chat lugng va

cac ndi dung chuyén mon phuc vu | hi¢u qua cong viéc
cong tac thi (gido vién, hoc sinh),
kiém tra, danh gia

2.6 | Phéi hop thuc hién Cong tac thanh tra, kiém tra, danh | Noi dung phéi hop duoc
gid ngoai... cAp THPT hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién do
ké hoach
2.7 | Thuc hién nhiém vu Tham du cac cude hop lién quan dén | Tham du déy du, chuin
chung, hoi hop linh vuc chuyén mon & trong va bi tai liéu va y kién phat
ngoai don vi theo phan cong biéu theo yéu ciu

2.8

tuan cua ca nhan

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
vi va nhiém vu duoc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéc khi dugc 1anh dao phong phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan li tryee tiép va kiém Quan li true tiép/Quan hé phéi Cac ca nhan, don vi
duyét két qua béi hop truec tiép trong don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong Cong chuc phong GDTrH

Cac don vi thudc So
GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- B0 GDDT

-Tinh ty, HDND, UBND tinh, cac
S¢, ban, nganh trong tinh cé lién
quan; UBND céac huyén, TP Nam
Dinh

- Phong GDDT céc huyén, TP Nam
Pinh

- Tham gia céc cudc hop co6 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

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau

- Hudng dan, kiém tra, phéi hop trién khai nhiém vu,
quyén han, trach nhiém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phap, cong viéc dugc giao

4.2 Pugc tham gia y kién vé cong viée ciia phong GDTrH, S GDDT

4.3
duoc giao theo quy dinh

Pugc cung cdp thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu

4.4

cho nhiém vu dugc giao

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 x4c thuc cia thong tin phuc vu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
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trinh d9, kinh nghiém va phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tt nghiép Pai hoc tré 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao
gido vién hoac nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va c6 ching
chi bdi dudng NVSP theo quy dinh

Kién thuc bd trg/Bdi
dudng, chung chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chuc ngach chuyén vién hoac tuong duong.

- Co ki nang sir dung CNTT co ban; sir dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do
tuong duong bic 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé dicu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Trung thanh, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh sach cua Pang,
phép luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan

- Kha ning sang tao va tu duy doc 1ap, logic; diém tinh, can than trong
cong viéc

- Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe; khach quan, cong tAm va guong
mau trong thuc thi cong vu; lich sy, vin hoa va chuan muc trong giao
tiép, phuc vu nhan dan

- C6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc, voi tap thé, biét phdi
hop cong tac tdt; tinh than xay dung tap thé, doan két noi bo

- Thuong xuyén co ¥ thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh
dog, nang luc.

Céc yéu cau khac

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc duge
giao va ki nang xtr li cic tinh hubng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chure, trién khai nghién curu, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon dam nhi¢m

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc
duoc giao; ¢6 ki nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc dugc giao

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ki 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 ning lue Ning e cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

hom nang |
Nhom nang lyc - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung :

- Giao ti€p ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- St dung CNTT 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
hém nang 1 -
Nhom AnangA ye - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon -
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chire thyc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan li sy thay ddi 1-2
Nhoém néng luc .
L - Ra quyét dinh 1-2
quan li -
- Quan li nguodn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén VTVL: Quin li Gido duc Thuwong xuyén va

Hudéng nghiép

Ma VTVL: SGDDT-CMNV-05

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nude, cua nganh gido duc, cua tinh hién hanh vé linh

vuc GDTX va Hudng nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muru gitip 1anh dao phong vé cong tac chuyén mén, nghiép vu, theo ddi va té chirc
trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong. Chiu trach nhiém trude

Trudng phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chure nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

hanh mot s6 cong viée
do Truéng phong/Pho
Truéng phong phan
cong

- Giup Trudng phong, Phé Trudng
phong quan li, diéu hanh mot sb
mang cong viéc theo nhiém vu
duogc giao

- Tham gia xt 1i cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc giao) va
bao cao xin ¥ kién chi daodi véi
nhirng viéc vugt qua pham vi chirc
trach dugc giao

- Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc dugc giao

STT i
Nhi¢m vy, Céng viéc cu thé hoan thanh céng viée
mang cong viéc T
2.1 | Tham gia quan li, diéu - Nam bit dugc tinh hinh

hoat dong chung cua
phong; cac thong tin vé
cong vigc thudc mang
duogc giao phu trach

- Cac cong viéc, nhiém
vu quan li dugc giao
hoan thanh dung quy
trinh, tién do

- Hoan thanh nhiém vu
va bao céo theo yéu cau




108

2.2 | Thuc hién ché d¢ hoi | - Pinh ky (hodc dot xuit) béo cdo | - Cung chp thong tin
hop tinh hinh hoat dong cia mang cong kip thoi, chinh x4c
viéc duoc giao phu trach khi co | _ Tiép nhén, cung cép
yeu cau thong tin theo ding quy
- Tham dy cac cudc hop, hoi nghi dinh
vé cong tac co lién quan cua |
Phong theo phan cong
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, | - K& hoach duogc xay
tuan cta b phan duoc giao phu trach dyng theo ding ndi
dung ké hoach cong tac
- Cong viéc duogc thuc
hién theo dung tién do
ké hoach
2.4 ) ) . . bap tmg dugc cac yéu
Pam nhan cong viéc cua mdt vi tri viéc lam nghip vu tuwong | p ung , . y )
. R , 2 1 cau trong Ban mo ta vi
ung ngach cong chure trong to chure S
tri viéc lam
2.5 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéc khi dugc lanh dao phong phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan li trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan li tryee tiép/Quan hé phdi
hop true tiép trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phdi hop chinh

Lanh dao phong

Cong churc phong GDCN&GDTX

Cac don vi thudc So
GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-Bo6 GDPT

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac S,
ban, nganh trong tinh c6 lién quan;
UBND céc huyén, TP Nam Dinh

- Phong GDDT cac huyén, TP Nam

cong viéc chuyén mon

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau

Dinh - Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém
vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé gido duc
4. Pham vi quyén han
STT Quyén han cu thé
| Tham quyén trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cac cong viée duge giao
5 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua lanh dao trong pham vi
nhiém vu dugc giao
3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu dugc giao
4 DPugc tham gia cidc cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua

Truong phong, Phé Truong phong

Tham quyén trong cong tac thi dua, khen thwéng
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1 Puoc cung cip day di cac thong tin vé cong téc thi dua khen thuong

2 Puoc tham gia dong gop ¥ kién trong cong tac thi dua khen thuong

3 Pugc dé xuat, phan anh, kién nghi vé két qua xét duyét thi dua khen thuong

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao gido
vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va c6 ching chi
bdi dudng NVSP theo quy dinh

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude dbi véi

Kién thirc bo cong chuc ngach chuyén vién hodc twong duong.
tro/Boi dudng, | - C6 ki ning st dung CNTT co ban; sir dung duge ngoai ngit & trinh do
chimg chi tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam
Kinh nghiém (thanh | Theo quy dinh vé& diéu kién, tiéu chuan ctia ngach

tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh sach ctia Pang,
phép luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan

- Kha ning sang tao va tu duy doc lap, logic; diém tinh, can than trong
cong viéc

- Trung thye, kién dinh, biét ling nghe; khach quan, cong tim va guong
mau trong thuc thi cong vuy; lich sy, van hoa va chuan muc trong giao
tiép, phuc vu nhan dan

- C6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc, véi tap thé, biét phdi
hop cong tac tot; tinh than x4y dung tap thé, doan két noi bd

- Thudng xuyén co ¥ thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh
do, nang luc

Céc yéu cau khac

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc duoc
giao va ki ning xir li cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong vi¢e theo
vi tri viéc lam

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon ddm nhi¢m

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc
dugc giao; co ki nang thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc dugc giao

- Ap dung thanh thao céc kién thire, ki thuat xady dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhom nang 1 -
om nang fue - To chirc thyc hién cong viéc 2-3
chung
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung CNTT )

- Str dung ngoai ngir

- Tham muu xay dyng van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang luc P N
R gA i - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon

- Thim dinh van ban

- To6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan li sy thay dbi 2-3
Nhoém néng luc .
o - Ra quyét dinh 2-3
quan li -
- Quan 1i ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Ma VTVL: SGDbT-CMNV-06

VTVL: Quan li Gido duc chuyén nghiép

Ngay bét dau thyc hién:

S& Gigo dyc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung Vuong,

Dia di 2 15 iéc: A
la diei fam viee phudng Vi Hoang, Thanh pho Nam Dinh.

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua
Quy trinh cong viéc lién quan: | Nha nudc, cua nganh gido duc, cta tinh hién hanh vé linh vuc
Gido duc chuyén nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muru gitip 1anh dao phong vé cong tac chuyén mén, nghiép vu, theo ddi va té chirc
trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong. Chiu trach nhiém trude
Trudng phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chure nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

STT " Tiéu chi danh gia
Nhiem vy, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéce

mang cong viéc

2.1 | Tham gia quan li, diéu | - Gitp ldnh dao phong quan li, diéu | - Nam bit duoc tinh
hanh mot sé cong viéc | hanh mot s6 méang cong viéc theo | hinh hoat dong chung

do Truéng phong/Pho | nhiém vu dugc giao ctia Phong; thong tin vé
Truéng phong phan | - Tham gia xir i cac cong viéc dot | mdng cong viéc dugce
cong xuét (trong pham vi dugc giao) va | giao

bao cdo xin y kién chi dao doi véi | - Hoan thanh nhiém vu
nhitng viéc vugt qua pham vi chtrc | ding quy trinh, tién do
trach dugc giao va bao céo theo yéu cau
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- Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc dugc giao

2.2 | Thuc hién ché d6 hoi | - Dinh ky (hodc dot xudt) bao céo tinh
hop hinh hoat dong cua mang cong viéc
duoc giao phu trach khi c6 yéu cau

- Tham du cac cudc hop, hoi nghi
vé cong tac co lién quan cua Phong
theo phan cong cia Trudng phong

- Cung cip thong tin
kip thoi, chinh xéc

- Tiép nhan, cung cip
thong tin theo ding quy
dinh

2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tudn cta bod phan dugc giao phu trach

- Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi
dung ké hoach cong tac
cua phong

- Cong viéc dugc thuc
hién theo dung tién do
ké hoach

2.4 | Bam nhan cong viéc ciia mdt vi tri viée lam nghi€p vu tuong
ung ngach cong chirc trong to chure

Dap tmg dugc cac yéu
cau trong Ban mo ta vi
tri viéc lam

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugce lanh dao phong phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin li truc tiép va  kiém | Quan li truc tiép/Quan hé phéi Cac ca nhan, don vi
duyét két qua béi hop truc tiép trong don vi phdi hop chinh
Céc don vi thudc S¢
Lanh dao phong Cong chuc phong GDCN&GDTX ac don vi Tiuoe 50
GDbT
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Bo GDDT - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cic S¢, | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau
ban, nganh trong tinh c6 li€n quan; | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

UBND céc huyén, TP Nam DPinh cong viéc chuyén mon

- Phong GDDT céac huyén, TP Nam | - Thyc hién cic bao céo theo yéu cau
Dinh - Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém

vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

| Tham quyén trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cac cong viée duge giao

nhiém vu dugc giao

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia Lanh dao trong pham vi

cho nhiém vu dugc giao

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu
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Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua

4
Truong phong, Phd Truong phong

1 Tham quyén trong cong tac thi dua, khen thuwéng

1 Puoc cung cap ddy du cac thong tin vé cong tac thi dua khen thuong

2 Pugc tham gia dong gop ¥ kién trong cong tac thi dua khen thudng

3 Puoc dé xuat, phan anh, kién nghj vé két qua xét duyét thi dua khen thudng

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh d0, kinh nghi¢m va phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép Dai hoc tré 1én voi nganh/chuyén nganh dao tao gido
vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va c6 chung chi
bdi dudng NVSP theo quy dinh

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nude déi voi

Kién thirc bd cong chirc ngach chuyén vién hoac tuong duong.
trg/Boi dudng, - C6 ki nang st dung CNTT co ban; str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do
ching chi tuong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam
Kinh nghiém (thanh | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach

tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cua Pang,
phap luét cua nha nudce, quy dinh ctia co quan

- Kha ning sang tao va tu duy doc 1ap, logic; diém tinh, cin than trong
cong viéc

- Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe; khéach quan, cong tdm va guong
mau trong thuc thi cong vy; lich sy, van hoa va chuén muc trong giao
tiép, phuc vu nhan dan

- C6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc, véi tip thé, biét phdi
hop cong tac tt; tinh than xay dung tap thé, doan két noi bo

- Thudng xuyén c¢é ¥ thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh
do, nang luc

Céc yéu cau khac

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thire chuyén moén vé linh vuc duoc
giao va ki ning xir li cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuwong phap nghién ciru, t6
chuec, trién khai nghién cuu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon ddm nhi¢m

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc
dugc giao; coki nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc dugc giao

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, ki thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam

5.2. Y&u cau vé nang lyc
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Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang | .
Om nang e - Giao ti€p ing xu 2-3
chung :
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Str dung CNTT )
- St dung ngoai ngi
- Tham muu xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vian ban
Nhém nang | -
om NANE WE | _ Kiém tra thyc hién van ban 2-3
chuyén mon .
- Tham dinh van ban
- T6 chue thye hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan li sy thay dbi 2-3
Nhoém nang luc .
o - Ra quyét dinh 2-3
quan li -
- Quan 1i ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Theo déi cong tac hoc sinh, sinh vién

Ma VTVL: SGDbT-CMNV-07

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Gido duc va Dao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Binh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat ciua

Nha nudc, cia nganh gido duc, cua tinh hién hanh vé linh

vuc cong tac HSSV

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao phong vé cong tac chuyén mon, nghiép vy, theo ddi va t6 chic
trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong. Chiu trach nhiém trude

Trudng phong va trudce 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

huéng dan, kiém tra,
so két, tong két cac

vin ban, quy dinh...

trién khai thuc hién, kiém tra, so
két, tong két cac van ban vé thuc
hién nhiém vu GDTC, cong tac y

TT i
Nhiem vy, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc T
2.1 | Tham gia x4y dung, | Tham muu xy dung va huéng dan | Cac  vin ban, quy

dinh... duoc cép co
thim quyén théng qua
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cong tac GDTC, y té
truong  hoc, QPAN,
cong tac an ninh, an
toan truong hoc

té truong hoc, QPAN, cong tac an
ninh, an toan trudong hoc

2.2

Tham gia thim dinh
cac van ban thudc linh
vuc GDTC, cong tac y
té truong hoc, QPAN,
cong tac an ninh, an
toan truong hoc

Gop y cac van ban quy pham phéap
luat lién quan dén linh vuc GDTC,
cong tac y té truong hoc, QPAN,
cong tac an ninh, an toan truong
hoc

Noi dung tham gia
thim dinh dugc hoan
thanh dung ké hoach,
c6 chét luong

2.3

Thuc hién cac hoat
dong nhiém vy GDTC,
cong tac y té truong
hoc, QPAN, cong tac
an ninh, an toan trudng
hoc

Chu tri, tham gia tdp huan chuyén
mén cuia mén hoc theo chuyén
nganh ddo tao; tham dinh, gép ¥
cac ndi dung chuyén mon phuc vu
cong tac thi (gido vién, hoc sinh),
kiém tra, danh gia

bam bao quy trinh
cong tac dung tién do,
chat lugng, dat hiéu
qua

2.4

Tham muu chi dao cac
CSGD  thyc
nhiém vu CNTT, quan
1y, duy tri cac hé théng
CNTT
nganh, bdi dudng, tap
hudn, huéng dan su

hién

trong  toan

dung va trién khai cac
h¢ thong CNTT trong
nganh, theo doi, danh
gid cong tac ung dung
CNTT cua cac don vi

Tham muu cac vin ban vé linh vuc
CNTT, trién khai cac nhiém vu vé
CNTT trong nganh

Phéi hop va truc tiép quan ly, duy
tri cdc hé théng CNTT trong toan
nganh dugc giao.

Tham muu dé trién khai cac phan
mém, hé théng vé CNTT trong
nganh, huéng dan, hd trg cac don
vi trong qua trinh trién khai

Tham muu lanh dao
ban hanh duoc cac van
ban vé linh vuc CNTT
Trién khai duogc céc
nhiém vu va cudc thi,
hoi thi thudc linh vuc
CNTT

Céc phan mém va hé
thbng CNTT duoc
giao quan ly van hanh
on dinh, an toan

béanh gia dugc viéc
trién khai cong tac
CNTT cua cac co soO
gido duc, céc phong
GDDT

2.5

T chirc, chi dao, kiém
tra, danh gia cong tac
bao vé, cham soc tré
em, cong tac y té va an
toan truong hoc

T chiic, chi dao, kiém
tra, danh gia cong tac
bao v€ moi1 trudng,
phong chéng thién tai

Xay dung ké hoach trién khai
trong toan nganh; xay dung ké
hoach lién nganh vé YTTH, bao vé
va cham séc tré em, an toan trudng
hoc, to churc cac 16p tap huén cho
gido vién, nhan vién lam cong tac
YTTH; bao vé va cham soc tré em,
an toan truong hoc, huéng dan cac
don vi lam thu tuc nhan trich
chuyén kinh phi CSSKBD, chi dao
viéc tham gia cac cudc thi danh
cho can bd, gido vién, hoc sinh,
sinh vién; so két, tong két, tuyén
duong tap thé va ca nhan tiéu biéu.

Cong tac hoc sinh,
sinh vién, cong tac
cham so6c, bao vé tré
em, y t va an toan
truong hoc tai cac co
sO giao duc.

Cong tac bao v€ moi
truong, phong chong
thién tai tai cac co s&
gido duc
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Xay dung ké hoach trién khai
trong cong tac bao vé moai trudng,
phong chdng thién tai toan nganh;
xay dung ké hoach lién nganh Té
chirc cac 16p tap hudn cho gido
vién, nhan vién lam cong tdc bao
vé mdi truong, phong chdng thién
tai, chi dao vi¢c tham gia cac cudc
thi danh cho can b0, gido vién,
nhan vién, hoc sinh, sinh vién; So
két, tong két, tuyén duong tap thé
va ¢4 nhan tiéu biéu.

Cong tac thanh tra, kiém tra, danh
gia ngoai ... nhiém vu GDTC, cong
tac y té truong hoc, QPAN, cong
tac an ninh, an toan trudong hoc

No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phan cong

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu ciu

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
don vi va nhiém vu
duoc giao

2.6 | Phdi hop thuc hién

2.7 | Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

2.8
tuan ctia c4 nhan

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao phong phéan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quién li truce tiép va  kiém | Quan li truc tiép/Quan hé phdi Cac ca nhan, don vi
duyét két qua béi hop truec tiép trong don vi phdi hop chinh
Linh dao ohe Cong chirc phong Céc don vi thudc So
anh dao phon
Ho PIong GDCT&CTHSSV GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- B0 GDDT

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cic S¢,
ban, nganh trong tinh c6 lién quan;
UBND céc huyén, TP Nam Dinh

- Phong GDDT céc huyén, TP Nam
Dinh

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau

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

- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau

- Hudng dan, kiém tra, phéi hop trién khai nhiém
vy, quyen han, trdch nhi¢ém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phap, cong viéc dugc giao

4.2 Pugc tham gia y kién vé cong viéc ciia phong GDTrH, S6 GDDT

4.3

Pugc cung cdp thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vy
cho nhiém vu dugc giao

5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tt nghiép Pai hoc tré 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao
gido vién hoac nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va c6 ching
chi bdi dudng NVSP theo quy dinh

Kién thirc bd trg/Boi
dudng, ching chi

- C6 chimng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoac twrong duong.

- C6 ki nang st dung CNTT co ban; sir dung dugc ngoai nglr ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, nghiém tac chap hanh chua truong, chinh sach ciia Pang,
phép luat ciia nha nudce, quy dinh ctia co quan

- Kha ning sang tao va tu duy doc lap, logic; diém tinh, can than trong
cong viéc

- Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe; khach quan, cong tam va guong
mau trong thuc thi cong vy; lich su, vin héa va chuin muc trong giao
tiép, phuc vu nhan dan

- C6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc, voi tap thé, biét phéi
hop cong tac tot; tinh than xay dung tap thé, doan két noi bo

- Thuong xuyén c6 y thiic hoc tép, rén luyén nang cao pham chat, trinh
dd, nang luc

Cac yéu cau khac

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vue duge
giao va ki nang xt li cac tinh hubng 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 duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon dadm nhi¢m

- Biét van dung céac kién thic co ban va ning cao vé nganh, linh vuc
duoc giao; ¢6 ki nang thuyét trinh, huéng dén nghiép vu vé nganh, linh
vuc dugc giao

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam
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5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
hom nang | .
Nhom nang e - Giao ti€p ung xu 2-3
chung :
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Str dung CNTT )
- St dung ngoai ngit
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién van ban 2-3
Nhoém nang | -
Om NANE WE | _ Kiém tra thyc hién vén ban 2-3
chuyén mon :
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chire thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan li sy thay dbi 1-2
Nhoém nang luc <
o - Ra quyét dinh 1-2
quan li -
- Quan li ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Ma VTVL: SGDbT-CMNV-08

Tén VTVL: Quan li chit lwong gido duc P )
Ngay bat dau thuc hién:

S¢ Gido duc va Pao tao tinh Nam Pinh; sb 165 Hung

Dia diém lam viéc: ,
fa diem fam vice Vuong, phuong Vi Hoang, Thanh phd Nam Dinh.

Céc quy dinh, van ban cta Bang, chinh sach, phap luat ctua
Quy trinh cong viéc lién quan: | Nha nudc, ciia nganh gido duc, cta tinh hién hanh vé linh
vuc Quan Ii chat lugng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao phong vé cong tac chuyén mon, nghiép vu, theo ddi va t6 chic
trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong. Chiu trach nhiém trude
Truong phong va trude phéap ludt vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T N Tiéu chi danh gia
Nhiem vy, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

mang cong viéc

2.1 | Tham gia xay dung cac | Tham muu xay dyng cac van ban | Cac van ban, quy
vin ban, quy dinh... vé t6 | vé to chtrc thi hoc sinh gioi, thi | dinh... duoc cip c6
chirc cac ky thi, cong tac | tuyén sinh, thi t6t nghiép | tham quyén thong qua

THPT...; vian ban vé& cong tic
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QLCLGD QLCLGD
2.2 | Tham gia xdy dung | Huéng dan, trién khai viéc thuc | Van ban, tai liéu duoc
Huéng dan va trién khai | hién cac noi dung vé QLCLGD: | ban hanh dung tién do,
thyc  hi¢én nhi€ém wvu | thyc hién cong tac khdo thi, cong | ddm bao chat luong;
QLCLGD tac quan li van bang ching chi, | vin ban duoc cac to
cong tac ty danh gia, ding ky | chirc, ca nhan trién khai
danh gid ngoai... va dat két qua
2.3 | Tham muu xay dung ké | Tap hop hd so ding ky danh gid | K hoach danh gia
hoach danh gid cong nhan | cia cac don vi; nghién ctru hd so, ngoai, cac van ban, to
trudng dat chuan qudc gia, | tham muu voi 1anh dao S& chép | trinh, quyét  dinh...
chudin KPLCGD, chuin | nhan hd so ding ky danh gid | dugc cac cdp cong
XSDAT; hoan thi¢n céac | ngoai, xay dung du thao ké hoach | nhan
két qua, trinh cac cap cong | danh gia; hoan thién cac két qua
nhan danh gia, xay dung to trinh, quyét
dinh trinh Giam déc S¢ va Chu
tich UBND tinh cong nhén.
24 | Thuc hién nhiém vu | Phdi hop véi cac phong chic | Céac quyét dinh, hd so
danh gia ngoai ning t6 chic cac doan danh gia | cac doan danh gia
ngoai, xay dung chuong trinh, ké | ngoai, bién ban lam
hoach 1am viéc cta cac doan tham | viéc, két qua danh gia
gia thu ky, tham gia danh gia
ngoai
2.5 | Nghién ctu, trién khai | Nghién ctru cic quy trinh to chic | Cac phin mém ung
tmg dung CNTT vao | thi, quy trinh ty danh gia, d4nh | dung trién khai t6 chirc
cong tac to chirc thi va | gid ngoai, nghién ciru cac phan | thi va quan i cong tac
KbCLGD mém, cong nghé moi dé trién khai | ty danh gia, danh gia
cho viéc t6 chirc cac ky thi va | ngoai
cong tac KbCLGD
2.6 | Kiém tra, so két, tong két | Tham muu xay dung ké hoach, t6 | Bio cédo két qua kiém
thyc hién cac hoat dong | chirc hoat dong kiém tra viéc thuc | tra, béo céo so két, téng
vé QLCLGD hién nhiém vu QLCLGD két duoc thuc hién
ding thoi gian quy
dinh, c6 d& xuat kip
thoi
2.7 | Tham gia thdm dinh cac | Gop ¥ cac van ban quy pham | Noi dung tham gia
van ban thudc linh vuc | phap luat lién quan dén linh vuc | tham dinh duoc hoan
QLCLGD QLCLGD thanh ding ké hoach,
c6 chat luong
2.8 | Thuc hién cac hoat dong | Chu tri, tham gia tdp huén chuyén | Pam bao quy trinh
chuyén mén vé cong tic | mon cac ndi dung lién quan vé | cong tac theo dung ké
thi va KDPCLGD quy ché thi, cong tac t6 chic thi, | hoach vé tién do, chét
cong tac tu danh gid, danh gi4 | luong va hiéu qua cong
ngoai, cong tac img dung CNTT | viéc
2.9 | Phéi hop thyc hién Cong tac thanh tra, kiém tra, cong | Noi dung phdi  hop

tac chuyén mon cac hoc

duoc hoan thanh dat
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chit luong, theo ding
tién d6 ké hoach
2.10 | Thuc hién nhiém vu | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du day du, chuan
chung, hoi hop dén linh vuc chuyén mén ¢ trong | bi tai liu va y kién
va ngoai don vi theo phan cong phat biéu theo yéu cau
2.11 | Xay dyng va thuc hién Ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tun cla ca nhan hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi va nhiém vy dugc giao
2.12 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéc khi dugc lanh dao phong phan cong
3. Cac moi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong
Quin li true tiép va  kiém | Quan li true tiép/Quan hé phéi Cac ca nhan, don vi
duyét két qua béi hop truec tiép trong don vi phdi hop chinh
Cac don vi thudc S&
Lanh dao phc Cong chuc phe LCLGD L
anh dao phong ong churc phong Q GDBT
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢é chinh Ban chit quan hé
- Bo GDDT - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cdc S¢&, ban, | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau

nganh trong tinh ¢6 li€n quan; UBND cdc | - Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc
huyén, TP Nam Dinh hién cong viéc chuyén mon

- Phong GDDT cac huyén, TP Nam Dinh - Thuyec hién cac bao céo theo yéu cau

- Huodng dan, kiém tra, ph6i hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé
gido duc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phap, cong viéc dugc giao
4.2 Pugc tham gia y kién vé cong viéc ciia phong QLCLGD, S6 GDPT
43 Pugc cung cdp thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chtc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh
44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao
5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning e
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém va phém chét
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao

Trinh d6 dao tao gido vién hoac nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va c6 ching

chi bdi dudng NVSP theo quy dinh

Kién thirc bd trg/Boi | - C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude ddi véi
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dudng, ching chi

cong chtrc ngach chuyén vién hoac twrong duong.

- C6 ki nang st dung CNTT co ban; st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ctia Dang,
phap luat ctia nha nudc, quy dinh ctia co quan

- Kha ning sang tao va tu duy doc 1ap, logic; diém tinh, can than trong
cong viéc

- Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe; khach quan, céng tim va guong
mau trong thuc thi cong vu; lich su, vin hoa va chuén muc trong giao
tiép, phuc vu nhan dan

- C6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc, vdi tap thé, biét phéi
hop cong tac tdt; tinh than xay dung tap thé, doan két noi bo

- Thuong xuyén co ¥ thirc hoc tap, rén luyén ning cao phdm chét, trinh
dg, nang luc

Céc yéu cau khac

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén moén vé linh vuc duge
giao va ki nang xu li cac tinh hubng 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 véan dung dugc cac kién thac vé phuong phap nghién ctru, td
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém

- Biét van dung céac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc
duoc giao; ¢6 ki nang thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc dugc giao

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay duyng, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam

5.2. Yé&u cau vé nang lyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung CNTT 2-3
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhém nfing hee chuyén mon - Hl{dng dan thyuc hién van ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vén ban 2-3
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- T6 chue thue hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan li sy thay d6i 1-2
Nhém ning luc quan li - Ra quyét dinh 1-2
- Quan li ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

III. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
Mi VTVL: SGDBT-CMDC-01

Tén VTVL: Thanh tra vién — )
Ngay bat dau thuc hién:

S¢ Gigo duc va Pao tao Nam Dinh; S6 165, duong Hung Vuong, TP
Nam Dinh

Pia diém lam viéc:

\ R n Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc,
Quy trinh cong viéc , . ., . n s A 1o . -
cua nganh gido duc, cia tinh hién hanh vé linh vyc Gido duc, linh vuc

lié :
fen quan thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp ldnh dao phong vé cong tac chuyén mén, nghiép vu, theo ddi va to
chtrc trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac duge phan cong. Chiu trach nhiém
trudc Chanh Thanh tra va trudce phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

. n <A Cong viéc cu the
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1 | Xay dung du | 1. Tham muu, xay dung dy thdao chuong
thao vinban | trinh, k& hoach thanh tra/kiém tra theo ndi
dung dugc phan cong, bao cdo va thuc hién
chuong trinh, ké hoach Thanh tra/kiém tra
da dugc phé duyét

2. Tham muu, xay dung, trinh Lanh dao
Thanh tra S& cac van ban ciia S& vé linh
vuc thanh tra dugc phan cong; vé cong tac
tiép cong dan, giai quyét KNTC; kién nghi
stra d6i, bo sung cac van ban quy pham
phap luat, cac ché dg, chinh sach thudc linh
vuc thanh tra, gidi quyét khiéu nai, to céo va
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc

3. Nghién ctru, dé xuat, xay dung, gop ¥ cac
van ban quy pham phap luat va cac chuong
trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap phuc
vu cho cong tac QLNN vé thanh tra, tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo va
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc lién
quan dén nganh thanh tra, nganh gido duc

- HO so, tai liéu, van ban
dugc ban hanh.

- Tién @0 ban hanh van ban
50 voi thoi han yéu cau theo
quy dinh

- Két qua thanh tra, kiém
tra, bao cao tong két,...(néu
c6) ciia cip c6 tham quyén
vé ndi dung lién quan dén
nd1 dung van ban tham muu
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va linh vuc quan i

2.2 | Thanh tra, | 1. Tham muu xay dung cac ndi dung, bién | - Hbd so, tai liéu, van ban
kiém tra ban, biéu mau,... va trién khai thuc hién | dugc ban hanh
Thanh tra chuyén nganh - Tién do ban hanh vin ban
2. Tham muu xdy dung cac ndi dung, bién | so véi thdi han yéu ciu theo
ban, biéu mAu... va trién khai thuc hién quy dinh
Thanh tra hanh chinh - Hoat dong thanh tra duoc
3. Lam Trudéng doan, cac Poan thanh tra | dam bao va hiéu qua
va T6 trudng cac T6 thy 1i xac minh cac vu | - Két qua thanh tra, kiém
vigc ¢6 quy md vira, tinh tiet it phirc tap | tra, bao cao tong két... cia
nhung lién quan den nhiéu don vi, linh vuc | cip c6 thAm quyén vé noi
tai nganh gido dyc theo sy phén cong cla | dung lién quan dén noi
Lanh dao So, 1anh dao Thanh tra S&; tham dung vin ban tham muu
gia cac doan thanh tra, ki€ém tra theo phan
cong.
4. Thyc hién nhiém vu, quyén han theo quy
dinh cta Luat thanh tra va cac quy dinh
khéc cua phép luat c6 lién quan
2.3 | Phong chdng | Tham muu viéc to chirc, chi dao, thuc hién | - HO so, tai liéu, vin ban
tham  nhiing, | phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc theo | dugc ban hanh
tiéu cuc quy dinh ctia phép luét. - Tién d6 ban hanh vén ban
s0 v6i thoi han yéu cau theo
quy dinh
- Két qua thanh tra, kiém
tra, bao céo tong két... cua
cap c6 tham quyén vé nodi
dung lién quan dén noi
dung van ban tham muu
2.4 | Phéi hop thuc Phéi hop vdi co quan, t6 chirc ¢6 lién quan | Cong vi¢c, nhiém vu dugc
hién & So trong cong tic thanh tra, giai quyét | giao thong sudt, tao dugc
khiéu nai, t6 cao va phong chong tham | méi quan hé cong tac duoc
nhiing, tiéu cuc phéat huy hi¢u qua cao
2.5 | Thuc hién | 1. Tham du céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy da, chuén bi
nhiém vu | vic chuyén mon & trong va ngoai co quan | tai liéu va ¥ kién phat biéu
chung, hoi hop | theo phéan cong theo yéu cau
2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh
2.6 Tiép cong dan; | Tham muu thyc hién nhiém vu tiép cong Quyét dinh, thong bao,
tiép nhén, | dan thuong xuyén, dot XUuét; tiép nhan, | bién ban, van ban vé xu li
phan loai, xu | phan loai, xtr 1y don theo quy dinh cua | don thu
1y don phép luat
2.7 | Xt phat vi| Tiép nhan, phan tich cac hanh vi vi pham | Quyét dinh, théng bao,
pham hanh | theo quy dinh phap luat vé linh vuc gido | bién ban vé xu phat vi
chinh  trong | duc tir d6 ra quyét dinh pham hanh chinh trong

linh vuc giao

linh vuc gido duc
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2.8 | Cong tac kiém | Phdi hop thuc hién cong viéc véi cac thanh | Hoat dong cua don vi (lién
tra vién trong co quan S& GD&DPT quan dén linh vic cong tac
dugc giao) nhip nhang,
dung tién do.
2.9 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, | Xay dung, thyc hién nhi¢ém
tuan cta c4 nhan vu theo ding ké hoach
2.10 Thuyc hi¢n cac nhiém vu khéc khi dugc truong phong phan cong
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Quan li tryec tiép va kiém Quan li trye tiép/Quan hé phdi Cac ca nhan, don vi
duyét két qua béi hop truec tiép trong don vi phéi hop chinh
Lanh dao Thanh tra S& Cong churc phong Thanh tra S& Céc don vi thudc So
GDDPT
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
- Bo GDDT - Tham gia céc cudc hop c¢o lién quan.

-Tinh ty, HDND, UBND tinh, cic Sé&, ban, | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

nganh trong tinh c6 lién quan; UBND cdc | - Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
huyén, TP Nam Dinh thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Phong GDDT cac huyén, TP Nam Dinh - Thyc hién céac bao céo theo yéu cau.

- Huéng dan, kiém tra, ph6i hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé

gido duc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1

Ban hanh Quyét dinh theo thAm quyén ctia Thanh tra vién dugc quy dinh tai Luat Thanh
tra va cac van ban co lién quan

Tham muu viéc kién nghi voi co quan nha nuéc c6 tham quyén stra doi, bd sung, ban
hanh quy dinh cho phtt hop véi yéu cau quan 1i; kién nghi dinh chi hodc hiy bo quy dinh
trai phap lut phat hién qua cong tac thanh tra

Tham muru viée kién nghi giai quyét van dé vé cong tac thanh tra.

Tham muu viée kién nghi xem xét trach nhiém, xir li nguoi thude quyén quan li ciia Gidam
dbc SO c6 hanh vi vi pham phéap ludt phat hién qua thanh tra hodc khong thuc hién két
luan, quyét dinh x@ 1i v& thanh tra; yéu cau nguoi dung dau co quan, t6 chirc khac xem
xét trach nhiém, xir li nguoi thude quyén quan li ctia co quan, to chirc ¢6 hanh vi vi pham
phap luat phat hién qua thanh tra hogic khong thuc hién két luan, quyét dinh xu 1i vé thanh
tra

Tham quyen trong quan li can b, cong chirc, vién chirc

Thyc hién tham quyén ctia Thanh tra vién theo quy dinh
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5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém va phém chét

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

C6 bang t6t nghiép Pai hoc tré 1én voi nganh/chuyén nganh dao tao gido

Trinh d¢ dao tao vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va c6 ching chi
bdi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh
- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi

, , | cong churc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

Kien ) thie b0 - C6 vin bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién

tro/Boi dudng, ) o=

chimg chi - C6 ki nang st dung CNTT co ban; sit dung duoc ngoai ngit ¢ trinh qé
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh | Theo quy dinh ctia phap luét vé tiéu chuin ngach Thanh tra vién

tich cong tac)

Ph4m chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh sach cua
Dbang, phép luat cua Nha nude, quy dinh, quy ché 1am viéc cua co quan

- Tinh than trich nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap; bao mat thong tin

- Kha nang quy tu, doan két noi bo

- Pham chét khéc

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc duge phan cong; c6 kha nang chiu &p luc cong viée
16, ¢6 strc khoe t6t

- Kién thirc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong,
chdng tham nhiing

- Co suc khoe tot va chiu ap luc cao

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom néng luc Ning lwc cu thé Cap do
- Bao duc va ban linh 2-3
- T4 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang | . .
O MMEWE | - Giao tiép img xir 23
chung :
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung CNTT 1-2
- Sur dung ngoai ngtr 2
- C6 nang lyc tham muu, t6 chuc, thuc hién cac chu
L truong, chinh sach cia Dang va phap luat cia Nha nude
Nhoém nang luc A , R . P . 2-3
huvan md v€ cong tac thanh tra, gidi quyét khiéu nai, t0 cao va
chuyen mon phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc
- C6 nang lyc phén tich, tong hop, danh gia thuc hién co 2-3
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ché, chinh sach, hé théng hoa va dé xuit duoc cac
phuong phap dé hoan thién hodc giai quyét cac van dé
thuc tién dang dit ra thudc chic ning, nhiém vu cia
thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cdo va phong, chdng
tham nhiing, tiéu cuc

- Co6 kha nang nghién cuu, xay dung cac van ban quy
pham phép luat, hoach dinh chién luge quan li vi mo va

dé xuét cac giai phap co hiéu qua vé cong tac thanh tra, 2-3
giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc trong linh vyc phu trach
- Kha ning thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, to 0.3
c4o va phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc
- C6 nang luc t6 chuc chi dao thuc hién viéc ung dung
tién bd khoa hoc ki thuat dé cai tién va nang cao chét 2.3
luong, hiéu qua trong cong tac thanh tra, giai quyét khiéu
nai, t6 céo va phong, chéng tham nhiing, ti€u cuc
- C6 nang lyc diéu hanh; c6 kha ning quy tu, doan két
cong chtre, thanh tra vién phat huy strc manh tap thé va 0.3
phdi hop t6t v6i cac co quan, t6 chirc c6 lién quan dén
viéc thyc hién nhiém vu dugc giao
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan li sy thay doi 2-3
Nhom néang luc < .
o - Ra quyét dinh 2-3
quan li -

- Quan li nguon lyc 2-3
- Phét trién nhan lyc 2-3

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién ve phap che

Ma vi tri viéc lam: SGDDT-CMDC-02

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh.

S¢ Gigo duc va Pao tao tinh Nam Pinh; sb 165 Hung Vuong,

Quy trinh cong viéc lién quan:

phap ché linh viee GDDT

Céc quy dinh, van ban cta DPang, chinh sach, phap luat cua
Nha nuoc, cia nganh GDDPT, cua tinh hi¢n hanh vé cong tac

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
phap ché; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phan cong. Chiju trach nhiém truéc Chanh van phong S va trudc phap luat vé moi hoat dong theo

chuc nang, nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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LIy — __Cac nhigm vy, cong viee Tiéu chi danh gi4 hoan
Nhiém vu, mang A - 2 f A ‘A
A ‘A Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 |Xay dung van ban|Tham gia tham muu xay dung cic Nghi|Cac van ban quy pham phap
quy pham phap|quyét cia HDND, Quyét dinh cia UBND|luat, cac ké hoach, chinh
luat; xay dung cac|tinh vé linh vuc GDDT tai dia phuong; xay|sach, chuong trinh, dy an,
ké hoach, chinh dung cac ké hoach, chinh sach, chuong dé an duoc cép c6 thim
sach, chuong trinh,|trinh, dy an, dé 4n cua nganh hodc cua dia quyén thong qua
du an, dé an phuong vé linh vuc phap ché
2.2 |Huéng dan va trién|1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién|l. Vian ban, tai liéu duoc
khai thuc hién cic|cic van ban, chinh sach phap ludt cualban hanh dung tién do, ké
van ban bang, Nha nudc; ké hoach, chinh sach,|hoach, thoi gian va bao dam
chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh chét luong theo yéu cAu cua
vuc phéap ché cap trén
2. T chir, hudéng dan, theo ddi viéc thuc|2. Truyén dat duogc cac nodi
hién cac vin ban; dé xuét cac bién phap dé|dung vé nghiép vu theo
nang cao hiéu lyc, hidu qua quan 1i vé|phan cong dé cac to chirc, ca
nganh, linh vuc phéap ché nhan khac hiéu, trién khai
3. Tham gia t6 chitc cac chuyén dé boi|duoc va dat két qua
dudng nghi¢p vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac phap ché
2.3 [Kiém tra, so két,|Tham gia t chirc so két, téng két, kiém tra,|1. Van ban bao céo két qua
tong két viéc thuc|phan tich, danh gia va bdo cdo viéc thuc|viéc thuc hién cic van
hién cac van ban |hién cac van ban banduoc thuc hién dung thoi
han quy dinh
2. Noi dung bdo cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép ¢6 thAm
quyén phé duyét
2.4 |[Tham gia thdm|Tham gia thim dinh, gbp y cic vin ban do[Noi dung tham gia thdm
dinh cic vin ban  |cac co quan khac giri xin ¥ kién dinh, gép y dugc hoan thanh
theo ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri giao
2.5 |Thuc hién cac hoat|Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai|/Dam bao quy trinh cong tac
dong chuyén mon,|thyc hién cac hoat dong chuyén mon,|va hi¢u qud, ding tién do
nghiép vu nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong
2.6 [Phdi hop thuc hién |[Phéi hop voi cac don vi lién quan tham|l. Cong viéc thong sudt, tao
muu thyc hién cac chinh sach lién quan|dugc mdi quan hé cong tac
dén nganh, linh vgc nhiém vu dugc phan|phat trién hiéu qua cao
cong 2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién d6 ké hoach
2.7 |Thuc hién nhiém|Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh|Tham du dﬁy du, chuan bi
vu chung, hoi hop. [vyc chuyén mén & trong va ngoai don vi|tai liéu va y kién phat biéu
theo phan cong theo yéu cau
2.8 |Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan Xay dung, thuc hién nhiém
cua ca nhan. vu theo dung ké hoach
2.9 |Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do 1anh dao Thanh tra S& phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Quin li truc tiép va  kiém Quan li true tiép/Quan hé phéi Cac ca nhan, don vi
duyét ket qua béi hgp truwe tieép trong don vi phoi hop chinh
Lanh dao Van phong S¢& Cong chirc, nguoi lao ddong Vian Cac don vi thudc S&
phong S& GDDT
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chit quan hé
- Vu Phap ché, Bo GDDT - Tham gia cac cudc hop co lién quan

- S& Tu phap

- Cac don vi truc thudc Sé; Phong | - Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
GDDT céc huyén, TP Nam Dinh cong viéc chuyén mén

- Cung cép cac thong tin theo yéu cu

- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau
- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém vu,
quyén han, trach nhiém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cta don vi

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duogc
giao theo quy dinh

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang tt nghiép dai hoc tré 1én nganh/chuyén nganh Luat

Kién thirc bd trg

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chtrc ngach chuyén vién hoac tuong duong.

- C6 ki nang st dung CNTT co ban; st dung dugc ngoai ngit & trinh dg
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia
vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh ctia co quan

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

- Trung thye, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan Kkét noi bo

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic
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Céc yéu cau khac

- Kha nang tham muu xay dung cac vin ban, huéng dan, ké hoach thudc
pham vi chttc ndng nhiém vu dugc phan cong

- Kha nang hudng dan thyuc hién cac van ban, dé an, ké hoach thudc pham
vi chtrc trach nhiém vu dugc phan cong

- Kha nang thdm dinh cc van ban, dé an, ké hoach thudc pham vi chtrc
nang, nhi¢m vu dugc phan cong

- Kha nang phéi hop thuc hi¢n cacvan ban, dé an, ké hoach thudc pham vi
churc nang, nhi¢m vudugc phan cong

- Ki ning soan thao vin ban; Ki nang phdi hop, ki nang giao tiép tot

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhém nang lyc chung |- Giao tiép tng xt 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngi )
- St dung CNTT
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
o s Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban 2-3
Nhom narrlfél:l):c chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan li sy thay dbi 1-2
Nhom ning luc quan li |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan li ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi dua Ma vi tri viéc lam: SGDDT-CMDC-03

khen thwéng

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung Vuong, phuong Vi
Hoang, Thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, ciua
nganh GDDT, ciia tinh hién hanh vé cong tac thi dua khen thudng

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
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Chu tri hodc tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,

quy hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé thi dua, khen thuong; chu tri, td chire trién khai thye thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong vi¢c dugc phan cong. Chiu trach nhiém truéc Chanh van phong S¢ va trudc phap luat
vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

i Nhlgin vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Cdc quy dinh, van ban
quy pham phép |dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van | phap luat, chién lugc, quy
luat, chién lugc, |ban phap luat cia Qubc hoi, Uy ban |hoach, ké hoach, chinh
quy hoach, ké Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién | sach, chuong trinh, du an,
hoach, chinh séach, | lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, |dé an duoc cép cd thim
chuong trinh, d& |chuong trinh, dy 4n, d& an quan trong cta | quyén thong qua
an, du an nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
thi dua, khen thudng
2. Chu tri nghién ctru, xay dyng cac van
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,
quy dinh ctia Dang, van ban phap luét cua
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi,
Chinh phu; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc hodc
ctia dja phuong vé thi dua, khen thuong
2.2 |Hudéng dan va|l. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién | 1. Vin ban, tai liéu duoc
trién  khai thuc | khai thuc hién cac quy dinh cia By Chinh | ban hanh ding tién do, ké
hién cac van ban |tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua|hoach, thoi gian va bao
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, | dam chat lugng theo yéu
Chinh phii, Thu tuéng Chinh phi, B9, |ciu cua cap trén
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, | 2. Truyén dat duoc cac noi
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n cua | dung vé nghiép vu theo
nganh, Iinh vuc hodc cua dia phuong vé phan cong dé cac t6 chue,
thi dua, khen thudng c4d nhan khac hiéu, trién
2. T6 chure, hudng dan, theo dbi viée thuc | khai duogc va dat két qua
hién ché 46, chinh sach chuyén mén, |3. Puoc co quan, to chirc
nghiép vu; dé xuat cc bién phap dé nang [16p dao tao, boi dudng
cao hi¢u luc, hiéu qua quan li cua nganh, | danh gia hoan thanh cong
linh vuc hodc cua dia phuong vé thi dua, | viéc giang day
khen thudng
3. Chu tri hodc tham gia to chiic cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cta nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé thi dua, khen
thuong
2.3 |Kiém tra, so két,|Chu tri hodc tham gia to chirc so két, tong | 1. Van ban bdo dugc thuc

tong két viéc thuc
hién cac van ban

két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién céc quy dinh cia Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
ho6i, Chinh phu, Thu tudng Chinh phu, BO,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua

hién dang thoi han quy
dinh

2. Noi dung bdo céo, danh
gia c6 d& xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét
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No¢i dung tham gia tham
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chit lugng va
hi€u qua cong viéc

1. Cong viéc thong sudt,
tao duoc moi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao

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

Tham dy day da, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau

Pap tng duoc cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc
lam chuyén vién truyén
thong

Xay dung, thuq hién nhiém
vu theo ding ké hoach

nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé
thi dua, khen thudng.
2.4 |Tham gia tham | Tham gia tham dinh, goép y cac quy dinh
dinh cac van ban | cia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat caa Qubc hoi, Uy ban Thudng
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tuéng Chinh
phu, Bg, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé thi dua, khen thuong
2.5 |Thyc hién céc|Chu tri hoac tham gia to chirc trién khai
hoat dong chuyén | thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon,
mon, nghi¢p vu nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong
2.6 |Phdi hop thuc|Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
hién muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong
2.7 | Thyc hién nhi¢ém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vu chung, hoi hop | vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong
2.8 | Pam nhiém cong viéc ctia chuyén vién vé truyén thong
2.9 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang,
tuan cuia c4 nhan.
2.10 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao Van phong S¢ phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan li truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao Van phong S¢&

Cong chirc, nguoi lao dong
Vién phong So

Cac don vi thuoc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-Bo GDDT

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cic S, ban,
nganh trong tinh c6 lién quan; UBND cac

huyén, TP Nam Dinh
- Phong GDDT cac huyén, TP Nam Dinh

- Tham gia cac cudc hop co 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

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau

- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém vy,
quyeén han, trach nhiém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

4.2 |Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén moén ctua don vi

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh

4.4

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

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao gido
vién hoic nganh/chuyén nganh dao tao khac pht hop va co ching chi boi
dudng nghi€p vu su pham theo quy dinh

Kién thirc bd trg

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chtrc ngach chuyén vién hoac twrong duong.
- C6 ki nang st dung CNTT co ban; st dung dugc ngoai ngit & trinh dg
trong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua
vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cuia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan

- Tinh than trach nhiém vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe

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

- Kha nang doan két noi bo

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Céc yéu cau khac

- Nang lyc chuyén mén giai quyét nhitng cong viéc dugc giao; nang luc
phan tich, tong hop

- Ki ning soan thao vin ban; ki nang phdi hop; ki ning giao tiép tot

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc chung —

- Giao ti€p Ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngix 2
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- Su dung CNTT
- Kha ning chii tri tham muu x4y dung cac vin ban 2-3
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
Nhom nél;félfc chuyen Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Ii sy thay ddi 1-2
Nhém ning luc quan li |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan i nguén lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé cai cach hanh Ma vi tri viéc lam: SGDBT-CMDC-04

chinh

Ngay bt dau thyc hién:

S¢ Gigo duc va Pao tao tinh Nam Dinh; sb 165 Hung Vuong, phuong Vi

D. d- A 1\ 1A : r .
1a diem fam viec Hoang, Thanh pho Nam Dinh.

Céc quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap ludt cua Nha nudc, cia
nganh GDDT, ciia tinh hién hanh vé cong tac cai cach hanh chinh

Quy trinh cong viéc

lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy
an, dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trach nhiém truéc Chanh van phong S¢ va trudce phap luat
vé moi hoat dong theo chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Tieu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ctia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
cai cach hanh chinh

2. Chu tri nghién ctru, xay dyng céc van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh ctia Pang, van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sich,
chuong trinh, dy 4n, dé an
dugc cip co tham quyén
thong qua
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hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc hodc
cua dia phuong vé cai cach hanh chinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh cua B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat ctua
Quédc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh pht, Tha tuéng Chinh phu, B0,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
cai cach hanh chinh

2. T6 chir, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hi€u qua quan li cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé cai cach
hanh chinh

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé coéng tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé cai cach hanh
chinh

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dtng tién 46, bao
dam chat lugng theo yéu
cau ctia cép trén

2. Truyén dat hiéu qua céc
ndi dung vé nghiép vu theo
phan cong

3. Puogc co quan, td chuc
l6p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thyc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phdp luat
ctia Qubc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

1. Van ban bao cao duogc
thyc hién dung thoi han
quy dinh

2. No6i dung bdo cdo, danh
gid c6 d& xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phii, Thii tuéng Chinh
phu, By, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé cai cach hanh chinh

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri
giao

2.5

Thuc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc
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2.6 [Phdi hop thuc|Phdi hop voi cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc thong sudt,
hién muu hoach dinh va thuc thi chinh sach |tao duoc mdi quan hé cong
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | tac phat trién hiéu qua cao

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

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop li€n quan dén linh | Tham dy déy du, chuin bi
vu chung, hoi hop. | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | tai liéu va ¥ kién phat biéu
theo phan cong theo yéu cau

2.8 | Xay dung va thuc | Xay dung, thuc hién ké hoach theo ding | Tham du diy du, chuan bi
hién k& hoach |ké hoach cong tic cua don vi, co quan va | tai lidu va y kién phat biéu
cong tac nam, | nhi¢m vu dugc giao theo yéu cau

quy, thang, tuin
cua ca nhan

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, | Xay dung, thyc hi¢én nhiém
tuan ctia c4 nhan vu theo dung ké hoach

2.9 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do 1anh dao Van phong S¢ phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quﬁnA li t:'l,rc tiép X?‘l kiém | Quan hé phdi hop t.rl,rc tiép Cc don vi phéi hop chinh
duyét két qua boi trong don vi
Lanh dao Van phong So Cong chErc, n%u(‘yi la}o dong Cac don vi thudéc S6 GDDT
Vian phong S&
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- B6 GDDT - Tham gia cac cudc hop co lién quan

-Tinh @y, HDND, UBND tinh, cac S&, ban, - Cung cip cac thong tin theo yéu cau

nganh trong tinh c6 li€n quan; UBND céct Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
huyén, TP Nam Dinh cong viéc chuyén mon

- Phong GDDT céc huyén, TP Nam Dinh |- Thye hién cac bao cao theo yéu cau

- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém vy,

quyén han, trach nhiém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 'Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.3
giao theo quy dinh

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc 6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4
nhiém vu dugc giao

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
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5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép Pai hoc tré 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao gido
vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va cé ching chi bdi
dudng nghi€p vu su pham theo quy dinh

Kién thirc bd trg

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién hoac tuong duong.
- Co ki nang stt dung CNTT co ban; sir dung dugc ngoai nglr ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cdu cua)
vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé dicu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cuia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan

- Tinh than trach nhiém vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot

- Trung thyc, 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 lyc trong cong viéc

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

Céc yéu cau khac

- Ning luc chuyén mon giai quyét nhimg cong viéc dugc giao; ning luc
phan tich, tong hop

- Ki ning soan thao vin ban; ki nang phdi hop; ki ning giao tiép

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chue thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngir »
- Str dung CNTT
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
Nhém nang le chuyén - Khd nang hu:('mg dan thyc hién cac vin ban 2-3
mér; - Khd nang kié,m tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha nang phoi hop thuc hién cic vin ban 2-3
- Kha nang tham dinh, gop y cac vin 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan li sy thay d6i 1-2
Nhém ning lyc quan li |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan li ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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Ma vi tri viéc lam: SGDDT-CMDC-05

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tong hop

Ngay bét dau thyc hién:

S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; sd 165 Hung Vuong, phuong Vi

D . d A lx A : , .
fa diém lam viée: | - ang, Thanh ph6 Nam Dinh.

Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, cua
nganh GDDT, ciia tinh hién hanh vé cong tac tong hop linh vuc GDDT

Quy trinh cong viéc

lién quan:

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp lanh dao vin phong chi dao, theo ddi va t6 chirc trién khai thuc
hién cac nhi¢m vu thudc linh vyc cong tic dugc phan cong. Chiu trach nhi¢m truéc Chanh van

phong S va trude phép luat vé moi hoat dong theo chiric nang, nhiém vu dugce 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 hoanthanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy  hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d&
an, du an

Tham gia chi dao xay dung, theo doi, don
dbc viée thuc hién chuong trinh cong tac
thudc linh vuc dugc phan cong theo doi;
chu tri hodc tham gia xay dung du thdo
van ban quy pham phép luat, cac bao cao,
dé an, du 4n, chuong trinh theo sy phan
cong cua lanh dao don vi

Chuong trinh cong tac thuc
hién dang tién do

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuat véi
lanh dao xem xét, chi dao xur 1 nhiing van
dé thudc linh vuc cong tic dugc phan
cong

Bido dam duang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo y€u cau cua cap trén

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban

Phoi hop t6 chuc so Két, téng Kkét, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thyc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

Van ban bao cao duoc thuc
hién dang thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam vi¢c cua Lanh dao
khi dugc phan cong

Noi dung tham gia gop y duoc
hoan thanh theo dung ké
hoach, chéat luong do ngudi
chu tri giao

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu

Tham gia td chtre trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong

bam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
viéc

2.6

Phéi hop thyc hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong

1. Cong viéc thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham du day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat bi€u theo
yéu cau

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan

hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thyc hién nhiém vu
theo ding ké hoach

2.9

Thyce hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong S& phan cong

3. Cac moéi quan

hé cong viéc
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Puoc quan li triee tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép

Cac don vi phi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
Lanh dao Vin phong So Cong cht'rc, ngu(yi la}o dong Cac don vi thudéc S6 GDDT
Vian phong S¢
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Bo GDDT

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, c4c S&, ban,- Cung cép cic thong tin theo yéu ciu
nganh trong tinh c6 lién quan; UBND céac- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién

huyén, TP Nam Dinh

- Phong GDDT céc huyén, TP Nam Dinh - Thyec hién cac bao céo theo yéu cu

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

cong viéc chuyén moén

- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém vy,
quyeén han, trdch nhiém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 Tham gia y kién v¢ céac viéc chuyén moén cia don vi

4.3

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mirc d¢ xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tot nghiép Pai hoc tr¢ 1én voi nganh/chuyén nganh dao tao giao
vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va c6 chiig chi boi
dudng nghiép vu su pham theo quy dinh

Kién thirc bo tro

- Co chig chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nude ddi voi cong
chure ngach chuyén vién hodc tuong duong.
- C6 ki nang st dung CNTT co ban; sit dung dugc ngoai nglr ¢ trinh dg
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chit c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chua truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh ctia co quan

- Tinh than trach nhiém vé&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac t6t

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

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két noi bo

- Chiu dugc ap luc trong cong viée

Céc yéu cau khac

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic
- Nang luc chuyén moén giai quyét nhimng cong viéc dugc giao; nang luc
phéan tich, tong hop

- Ki ning soan thao vin ban; Ki ning phdi hop; ki ning giao tiép
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5.2. Yéu cau ve nang luc

1
=

Nhom nang luc Nang luc cu thé

)]

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hi¢n cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning lyc chung |- Giao tiép tmg xir

NN N NN
1 1
W wlw| w|w|eg

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngir
- Str dung CNTT

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

- Kha ning huéng dan thyuc hién cac vin ban

Nhom nang lyc

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban

chuyén mon

- Kha niang phdi hop thyc hién cac van ban

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban

- Tu duy chién luoc

- Quan li sy thay d6i

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh

quan li

- Quan li ngudn lyc

P R PP P IDNIDNIDNDNDNDDND
1
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- Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: SGDDT-CMDC-06

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ngay bét dau thyc hién:

S¢ Gi4o duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s 165 Hung Vuong,

Dia diém 13 1¢c: :
ia diém lam vice phuong Vi Hoang, Thanh pho Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha

Quy trinh cong vi¢e lién quan: . . . A1 XA L
Y g q nudc, cua nganh GDDT, cua tinh hién hanh vé cong tac van thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cua co quan S6 GDDT, td chirc hodc truc tiép thuc hién cac
nhiém vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trach nhiém trudec Lanh dao So,
Chénh van phong S¢ va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chtrc ndng, nhiém vy duogc giao.

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 [Van hanh hé théng|Tham gia van hanh hé théng quan 1i tai liéu|Van hanh hé théng quan li
quan 1i tai li¢u dién|dién tr ciia co quan, t chure; truc tiép thyc|tai liéu dién tu theo quy dinh
tr clia co quan, to|thi nhiém vu cua van thu co quan theo quy
chirc dinh

2.2 |Luu giir hd so, tai|Thyc hién quan li luu giit ho so, tai liéu|Quan Ii, Iuu trir hd so, tai
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ligu theo quy dinh; t6 chue vige thong ké luu
trit cac tai lidu, sd lidu theo yéu ciu cua
nghi¢p vu cong tac van thu

liéu theo quy dinh trong
cong tac van thu

2.3 |Thuc hién nghiép|Truc tiép thuc thi nhi€ém vu cong tac van
vu van thu thu co quan va cac nhiém vu khac duoc
cap trén giao

bam bao quy trinh cong tac,
hi€u qua, ding tién do

2.4 |Phéi hop thuc hién [Phdi hop v6i cac don vi, c4 nhan lién quan
thuc thi hoat dong nghi¢p vu van thu lién
quan dén nhiém vu dugc phan cong

1. Cong viéc thong suot, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6

2.5 |Thuc hi¢én nhiém|Tham dy cic cudc hop lién quan dén linh
vu chung, hoi hop |vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau

2.6 |Pam nhi€m cong viéc cua can su ve luu trir

bép tng dugc cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc
lam can su vé luu trir

2.7 |Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan
cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién nhiém
vu theo dung ké hoach

2.8 |Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do lanh dao Van phong S& phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin li tryee tiép va kiém | Quan hé phéi hop truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
Lanh dao Van phong So Cong c\l;;’r;,pt}llilll;(: SIZO dong Cac don vi thuoc S6 GDDT
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- Bo GDDT - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

-Tinh ty, HDND, UBND tinh, cic S¢,- Cung cép cac thong tin theo yéu cau
ban, nganh trong tinh c6 li€n quan;- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

UBND cac huyén, TP Nam Dlnh Viéc Chuyén mon

- Phong GDDT céc huyén, TP Nam|. Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau

Pinh

- Huéng dan, kiém tra, phbi hop trién khai nhiém vy,
quyén han, trach nhiém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong ve _phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 |Tham giay klen vé cac viéc chuyén méon cua don vi

4.3 giao theo quy dinh

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhi¢ém vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip trén

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh van thu -
luru tri, luu trit hoc. Trudng hop c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co sé dao tao co
thim quyén cip

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé dicu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip 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, véi 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 noi bo

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc

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

Céc yéu cau khac

- Ning lyc chuyén mén giai quyét nhitng cong viéc dugc giao; nang luc
phan tich, tong hop

- Ki ning soan thao vin ban; ki nang phdi hop; ki ning giao tiép tot.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd

- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3

Nhoém ning lyc chung |- Giao tiép ung xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngi )
- Su dung CNTT
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha niing hudng dan thye hién cac vin ban 2-3

Nhom nérfélfc chuyen - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha ning phdi hop thyuc hién cac vin ban 2-3
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Ii sy thay ddi 1-2

Nhém ning lyc quan li |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan li nguén lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé truyen thong

Ma vi tri viéc lam: SGDDBT-CMDC-07

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Pinh; sb 165 Hung Vuong,
phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién quan:

truyén thong linh vuc GDDT

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, ciia nganh GDDT, cia tinh hién hanh vé cong tac

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia dé xuét xdy dung cac quy ché, quy dinh cta co quan vé truyén thong,
thong tin theo quy dinh; t6 chitrc trién khai thuc hién nhiém vu truyén thong. Chiju trach nhiém
trudc Lanh dao So, Chanh van phong S¢ va trude phap luat vé moi hoat dong theo chuc nang,
nhi¢m vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong vi¢e
cong viéc
2.1 [Xay dung quy ché,|Cha tri hodc tham gia xay dung quy ché|Dy thao vin ban duoc xay
quy dinh,  kéngudi phat ngdn, quy ché cung cip thong|dung kip thoi, phi hop véi
hoach, chuong|tin cho bdo chi va cic quy ché, quy dinh|thuc té, dung quy dinh cua
trinh, dé 4n, du 4n |khac (néu c6), chuong trinh, dé an, du 4n|phap luat
vé hoat dong truyén thong ctia co quan
2.2 |Huéng dan va trién|1. Tham gia xay dung, huéng dan trién|l. Vin ban, tai liéu duoc
khai thyc hién céc|khai thuc hién cong tac truyén thong, cung|ban hanh ding tién do, ké
van ban cap thong tin cho bao chi hoach, thoi gian va bao dam
2. Trién khai thuc hién cong tac truyén chat luong
thong, théng tin cho bao chi theo quy dinh |2. Truyén dat hiéu qua cac
3. D& xut gii phap nang cao hidu qua ciia[ndi dung vé nghiép vu theo
cong tac truyén thong phan cong ti cac to chuc,
ca nhan
3. Thyc hién nhiém vy ding
tién do, hiéu qua
2.3 |Kiém tra, so két,| Tham gia td chuc so két, téng két, kiém tra,|1. Van ban bao céo duoc
téng két viéc thuc phan tich, dénh gid va bdo cdo vi¢c thuc|thuc hién ding thoi han
hién cdc van ban  |hién cac quy dinh, ké hoach, chuong trinh,|2. Noi dung bdo cdo, danh
dy 4n, dé 4n vé truyén thong gid co d& xuét kip thoi, ding
ké hoach, duoc cép ¢6 tham
quyén phé duyét
2.4 |Thyc hién cac hoat|1. Tham muu va td chtrc cac cude hop bao,|Hoan thanh dung ké hoach,

dong chuyén mon,
nghiép vu

sép xép céc budi lam viéc, gap mat bao chi;
xdy dung cac thong cdo bao chi vé cac su
kién va hoat dong ctia co quan

2. Tham gia tham muu cho nguoi phat
ngdn cla co quan trong viéc cung cap
thong tin cho bao chi

dam bao chit luong, hiéu
qua
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3. Cung cép théng tin cho bdo chi trong viée
xay dung tin, bai vé& hoat dong ctia co quan

4. Thong tin, tuyén truyén vé hoat dong ctia co
quan trén Trang/Cong thong tin dién tir

2.5 [Phéi hop thuc hién.[Phdi hop véi cac co quan don vi thudc va  |1. Cong viée thong sudt, tao
truc thudce, cac co quan, don vi bén ngoai  |duogc mbi quan hé cong tac
dé thuc hién cong tac truyén thong, thong  |phat trién hiéu qua cao.

tin vé hoat déng ctia co quan 2. Noi dung phdi hop hiéu
qué, dung tién do

2.6 [Thuc hién nhiém|Tham du cac cudc hop lién quan dén linh  |Tham du ddy du, chuin bi
vu chung, hoi hop. |vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi  [tai li¢u, du hop ding thanh
theo phan cong phan, thoi gian, dia diém
quy dinh va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau

2.7 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuan Xay dung, thuc hién nhiém
cua ca nhan vu theo dung ké hoach

2.8 |Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao Van phong S¢

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quﬁnA li t:'l,rc tiép X?‘l kiém | Quan hé phdi hop t.rl,rc tiép Cc don vi phéi hop chinh
duyét két qua boi trong don vi
Lanh dao Van phong So Cong chErc, n%u(‘yi la}o dong Cac don vi thudéc S6 GDDT
Vian phong S&
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- B6 GDDT - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

-Tinh ty, HDND, UBND tinh, cic S&,- Cung cp cac thong tin theo yéu cu

ban, nganh trong tinh c6 lién quan;|- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
UBND céc huyén, TP Nam Dinh viéc chuyén mon

- Phong GDDT céac huyén, TP Nam_ Thyc hién cac béo cdo theo yéu cau

Dinh - Huéng din, kidm tra, phéi hop trién khai nhiém wvu,

quyén han, trach nhiém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu déng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 'Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.3
giao theo quy dinh

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua théng tin phuc vu cho

4.4
nhiém vu dugc giao

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
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5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép Pai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao gido
vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va cé ching chi bdi
dudng nghi€p vu su pham theo quy dinh

Kién thirc bd tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién hoac tuong duong.
- Co ki nang stt dung CNTT co ban; st dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cdu cua)
vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé dicu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twrong, nghiém tac chip hanh cha trrong, chinh
sach cta Pang, phap ludt ciia nha nude, quy dinh cua co quan

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong téc t6t

- Trung thyc, 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 lyc trong cong viéc

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

Céc yéu cau khac

- Ning luc chuyén mon giai quyét nhimg cong viéc duoc giao; ning luc
phan tich, tong hop

- Ki ning soan thao vin ban; ki nang phdi hop; ki ning giao tiép

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lwe cu thé

>

Nhoém nang lyc chung

@
1N
=}

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tmg xir

- Quan h¢ phdi hop

- St dung ngoai ngit

- Su dung CNTT

1
W w w|w|w|a,

NININININ
1

Nhom nang luc chuyén
mon

- Kha ning tham muu xay dung thé ché, chinh sach

- Khd ning huéng dan trién khai chu truong, chinh
sach cua Bang, phdp luat ctia nha nudc, quy dinh cua
nganh

- Kha nang kiém tra thyuc hién

- Kha ndng tham dinh van ban

- Kha nang t6 chirc, phdi hop thuc hién cac chuyén
mon, nghiép vu

Nhém nang luc quan 1i

- Tu duy chién lugc
- Quan li sy thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan li nguon lyc

PR R
1
N(NNN N

- Phat trién nhéan vién
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh -

van phong

Ma vi tri viéc lam: SGDDT-CMDC-08

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S& Gigo duc va Pao tao tinh Nam Pinh; s6 165 Hung Vuong,
phuong Vi Hoang, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

- van phong linh vuc GDDT

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua nganh GDDT, cuda tinh hi¢n hanh vé cong tac hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giup lanh Vin phong S& chi dao, theo ddi va td chirc trién khai

thuc hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vyc cong tdc dugc phan cong. Chiu trach nhiém

trudc Lanh dao So, Chanh van phong S¢ va trude phap luat vé moi hoat dong theo chuc nang,
nhi¢m vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an

Tham gia chi dao chi dao xay dung va
theo doi va to chirc trién khai thuc hién vé
hanh chinh - van phong thudc linh vyc
cong tac dugc phan cong; t6 chie cac ky
hop; chuin bi cac diéu kién phuc vu céc
ky hop va cac hoat dong co quan, don vi

Cong tac hanh chinh, van
phong dugc thuyc hién theo
quy dinh

2.2

va
thuc
hién cac van ban

Huéng dan
trién  khai

Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, d& xuat
phuong 4n xur li nhitng van dé thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong

B4do dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chét luong

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Phdi hop t6 chure so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo cédo viéc thuc hién
linh vyc dugc phan cong theo doi

Van ban bao ciao duogc thuc
hién ding thoi han quy dinh

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia gép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam vi¢c cua Lanh dao
khi dugc phan cong

Noi dung tham gia gop y duoc
hoan thanh theo dung ké
hoach, chat luong

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén

mon, nghi¢p vu

Tham gia t6 chic trién khai thyc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhi¢m vy dugc phan cong

Dam bdo quy trinh cong tac,
ding ké hoach, dat chét lugng

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi 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

1. Nhiém vu duoc giao thong
sudt, tao dugc mdi quan hé
cong tac
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh hiéu qua, diang
tién do

2.7

Thuc hién nhiém

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh

Tham du day du, chuan bj tai
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vu chung, hoi hop. |vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi(liéu va y kién phat biéu theo
theo phan cong. yéu cau.

2.8 |Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy, thang,|X4y dung, thuc hién nhiém vu

tuan cua ca nhan.

theo ding ké hoach

2.9 |Thyc hién cac nhi¢m vy khac do 1anh dao Van phong S¢ phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quanA li t:'l.rc ttep Xa kiém | Quan hé¢ phoi hgp t.rl.rc tiép Cac don vi ph & hop chinh
duyét két qua bai trong don vi ) :
Lanh dao Vin phong So Cong cht'rc, ngu()’i la}o dong Cac don vi thudéc S6 GDDT
Vian phong S¢
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

-Bo GDDPT

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

-Tinh @y, HDND, UBND tinh, cac S&, ban,- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu
nganh trong tinh ¢ lién quan; UBND céc- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién

huyén, TP Nam Dinh

cong viéc chuyén mon

- Phong GDDT cac huyén, TP Nam Dinh - Thyc hién cac bao cao theo yéu ciu

- Hudng dan, kiém tra, phéi hop trién khai nhiém wvu,
quyén han, trach nhiém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 'Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3
giao theo quy dinh

Pugc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cta t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4
nhiém vu dugc giao

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudéng

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do daotao  |Co béng tbt nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh/chuyén nganh dao tao gido

dam nhiém

vién hoac nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam

Kién thic bo trg - C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nude dbi véi cong

tri viéc lam

churc ngach chuyén vién hoac twong duong.
- C6 ki nang st dung CNTT co ban; st dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d§
trong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi

Kinh nghiém Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuén ciia ngach
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(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chua trrong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia co quan

- Tinh than trach nhiém véi cong viée va tap thé, phdi hop cong tac tdt

- 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 bd

- Chiu duoc ap luc trong cong viée

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Cac yéu cau khac

- Ning lyc chuyén mon giai quyét nhimg cong viée duoc giao,; ning luc
phan tich, tong hop

- Ki ning soan thao vin ban; ki nang phdi hop; ki ning giao tiép

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhom ning luc chung |- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir )
- Su dung CNTT
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban 2-3
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang luc 2 . .
chuyén mon - Khd nang klé’m tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vian ban 2-3
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan li su thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan li - Ra quyét dinh 1-2
- Quan li ngudn lyc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan tri cong s&

Ma vi tri viéc lam: SGDDT-CMDC-09

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; sb 165 Hung Vuong, phuong Vi
Hoang, Thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc,
ctia nganh GDDT, ctia tinh hién hanh vé cong tac quan tri cong s&

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao Van phong S& chi dao, thuc hién cac cong viéc theo
dang trinh ty, thu tuc, tién do, dam bao chét lugng va dung quy dinh, quy ché 1am viéc, cong tac
bdo mat, quan li, luu trix hd so theo quy dinh thudc Iinh vuc cong tdc dugc phan cong. Chiu trach

nhiém trudc Lanh dao S&, Chanh van phong S& va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc

nang, nhi¢m vy dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 |Xay dung van ban|- Tham gia chi dao bdo dam diéu kién lam|Thyc hién nhiém wvu theo
quy pham phap|viéc cia co quan, don vi va cua can bd,|ding quy dinh ctua phap luat
luat, chién luoc, cong chuc, vién chue, nguoi lao dong cua
quy hoach, ké|co quan
hoach, chinh sich,|- Tham gia chi dao cong tic bao dam vé
chuong trinh, d&|sinh méi truong, canh quan
an, du an - Tham gia cong tac phong chéng chay no,
dam bao an ninh, an toan tru so
- Tham gia chi dao, thuc hién cong tdc mua
sam vat tu, thiét bi, vin phong pham...
- Tham gia chi dao, thyc hién bao dam
thong tin lién lac, vién thong, tmyén hinh.
- Tham gia theo ddi, quan 1i vé mat sir
dung, stra chira, bdo tri, bao dudng, tai san
¢ dinh, trang thiét bi lam viéc, cong cu,
dung cu phuc vu cong tadc chuyén mon
- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam sat,
thuc hién viéc béao tri, bao dudng, thay thé
cac hé théng ki thuat cta cac toa nha tru so
CO quan
2.2 |Huéng din va trién|Tham gia theo d&i, nam tinh hinh thyc tién|Thuc hién nhiém vu dung ké
khai thuc hién cac|dé kip thoi tham muu, dé xuit phuwong an|hoach, hiéu qua
van ban XU 1i nhitng véan dé thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong
2.3 |Kiém tra, so két,|Phdi hop td chuc so két, téng két, kiém tra,|Van ban bao cdo dugc thuc
téng két viéc thuc phan tich, danh gi4; b4o cdo viéc thyc hi¢n hién ding thoi han
hién cdc van ban  |linh vuc dugc phan cong theo doi
2.4 |Tham gia tham|Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac,|Thyuc hién nhiém vy dung ké

dinh cac van ban

Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi

hoach, hiéu qua
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dugc phan cong

2.5 | Thyc hién cac hoat|Tham gia t6 chirc trién khai thyc hién cac/Pam bao quy trinh, dung
dong chuyén mon,hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo tién do, dat chét lugng va
nghiép vu nhiém vu dugc phan cong hi¢u qua

2.6 [Phdi hop thuc hién |Phéi hop véi cac don vi lién quan tham|l. Nhiém vu dugc giao

muu hoach dinh va thyc thi chinh séch lién|thong sudt, tao dugc mbi

quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu dugc|quan hé cong tac

phan cong 2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh hi¢u qua, ding
tién do

2.7 |Thuc hién nhiém|Tham dy cic cudc hop lién quan dén 1inh|Tham du déy du, chuin bi

vu chung, hoi hop

vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan

cua ca nhan

Xay dung, thuc hién nhi¢m
vu theo dung ké hoach

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong S& phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao Van phong S¢&

Cong chirc, nguoi lao dong
Vian phong S&

Cac don vi thudéc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-Bo GDPT

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cic S, ban,
nganh trong tinh c6 lién quan; UBND cac

huyén, TP Nam Dinh

- Phong GDDT cac huyén, TP Nam Dinh

cong viéc chuyén mon

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau
- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém vy,
quyén han, trach nhiém QLNN veé gido duc

4. Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3

Dugc cung cap céc thong tin chi dao di€u hanh cua té chue trong pham vi nhiém vu dugc

giao theo quy dinh

4.4

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua théng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu trudng

5. Cac yéu cau ve

trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang tot nghiép dai hoc tré 1én thudc nganh/chuyén nganh dao tao gido
vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam
dam nhiém

Kién thirc b6 tro

- Co chimg chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién hoac tuong duong.
- Co ki nang sir dung CNTT co ban; st dung dugc ngoai ngt ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua
Vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdong, 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 v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

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

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

- Kha nang doan két noi bd

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc

Céc yéu cau khac

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

- Nang lyc chuyén mén giai quyét nhitng cong viéc dugc giao; ning luc
phan tich, tong hop

- Ki ning soan thao vin ban; ki ning phdi hop, ki ning giao tiép tot

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung |- Giao tiép Gmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngix )
- Su dung CNTT
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom néngAh,Ic chuyen - Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
o - Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban 2-3
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc -
- Quan Ii sy thay ddi -
Nhom ning lyc quan 1i |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan li ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Can su veé luu triv

Ma vi tri viéc lam:

SGDPT-CMDC-10

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S& Gigo duc va Pao tao tinh Nam Pinh; s6 165 Hung Vuong,
phudng Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, ciia nganh GDBT, cua tinh hién hanh vé cong tac luu trir

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tb chie thue hién cong tac luu trlr cua co quan S0, td chirc hanh chinh va bao mat theo
mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trach nhiém trudc Lanh dao S¢, Chanh van phong S¢ va
trudc phap luat 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 hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 |T6 chirc thuc hién| Thuc hién viéc nhdp muc luc tai li€u, tu bé, Dung quy trinh nghié¢p vu

mot sb nghiép vu
cong tac luu trir
Sau

phuc ché, bao hiém, sap x€&p va van chuyén
tai liéu

Thuc hién thong ké tai liéu luu trix, vé sinh
kho, tai liéu luu trir

2.2 |Phéi hop thyc hién |Phéi hop véi cac don vi, c4 nhan lién quan|1. Cong viée, nhiém vu
thuc thi hoat dong nghiép vu luu trir lién dugc giao thong subt, tao
quan dén nhiém vu dugc phan cong dugc mdi quan hé cong tac

phat trién hiéu qua cao

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién d6 ké hoach

2.3 |Thuc hién nhiém|Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh Tham dy diy du, chuin bi

vu chung, hoi hop

vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau

2.4

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong S¢ phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao Van phong S¢&

Cong chuc, nguoi lao dong
Van phong So

Cac don vi thuéc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

-B6 GDPT

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cic S&,- Cung cép cic thong tin theo yéu cau

ban, nganh trong tinh c6 lién quan; UBND. Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cac huyén, TP Nam Dinh cong viéc chuyén mon

- Phong GDDT céc huyén, TP Nam Dinh | Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau

- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém vu,
quyen han, trach nhiém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén ctua don vi

4.3

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta tb chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

4.5 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong clia cép trén

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang tro 1én nganh luu trir. Trudng hop tot nghiép
cao dang tré 18n nganh khac phai co chimg chi boi dudng nghiép vu luu
trit do co s& dao tao c6 tham quyén cap

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
-’Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

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

- Kha ning doan két noi bo

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Nang luc chuyén mon giai quyét nhimg cong viéc duoc giao; nang luc
phan tich, tong hop
- Ki ning soan thao vin ban; ki nang phéi hop, ki ning giao tiép t6t

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lue cu thé Cép

He=))

Nhom nédng luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

R RS
1
N N[N NN e

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phéi hop
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Str dung ngoai ngir

Str dung CNTT

Nhom nang lyc chuyén

- Kha néng chu tri tham muu xay dung cac van ban

Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban

A

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban

mon

Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban

Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban

Nhoém nang lyc quan 1i

Tu duy chién lugc

Quan li su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan li nguodn luc

Phat trién nhan vién

RPlRrlRrlRPR|RPRIRP|RPRIRPR|R|R
NN NN N

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé ké hoach va

dau tw

Ma vi tri viéc lam: SGDDBT-CMDC-11

Ngay bat dau thuc hién:

bia diem lam viéc:

S¢ Giao duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung Vuong,
phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam DPinh.

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh v

thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi, dau tu phat
trién nganh GDDT, linh vyc thudc pham vi quan li

& cong tac hoach dinh va thuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,

ké hoach, chinh sach va tham gia xay dyng, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy an, dé 4n
vé ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi, dau tu phat trién nganh, linh vuc thu¢c pham vi quan li; chu
tri, to chuc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.
Chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc ning, nhiém

vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

khai thuc hién cac
van ban.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Madng cong viéc Nhiém vu, cong viéc cu thé thanh nhiém vu
2.1 Xay dung van banTham gia nghién cuou, xdy dung cac quy/Cac quy dinh, vdn ban phap
quy pham phapdinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van banjluat, chién lugc, quy hoach,
luat, chién lugc,phap ludt cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vuké hoach, chinh sach,
quy  hoach, kéQuéc hoéi, Chinh phu, Thu tuéng Chinhichuong trinh, dy 4n, dé an
hoach, chinh sach,phu, Bg, nganh; chién lugc, quy hoach, kéduqc cép c6 tham quyén
chuong trinh, dé an,hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu an, déthéng qua
du an an cua nganh, Iinh vyc ké hoach phat trién|
kinh té - xa hoi, dau tu phat trién nganh linh
vuc pham vi quan li. hodc cta dia phuong
2.2 |Huéng din va trién|l. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién[l. Vin ban, tai liéu dugc ban|

cac quy dinh B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu

hanh dung tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cdp

tuéng Chinh phu, By, nganh; chién Iuoc,

trén.
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quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong]
trinh, du an, dé 4n thudc nganh, linh vyc ké
hoach va dau tu hodc cua dia phuong

2. T6 chuc, hudng dan, theo doi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé& xuét bién phap nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan li vé nganh, linh vuc ké
hoach va dau tu hodc cua dia phuong

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé& boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc ké hoach va dau tu hoac
cua dia phuong

2. Truyén dat hiéu qua cac
noi dung vé nghiép vu theo
phan cong

3. Pugc co quan, td chuc 16p
dao tao, bdi dudng danh gi4
hoan thanh cong viéc giang
day

2.3

Kiém tra, so keét,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban

Tham gia td churc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phéap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu
tuéng Chinh phu, By, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc ké
hoach va dau tu hodc cua dia phuong

1. Van ban bao cao duoc
thuc hién dang thoi han quy)
dinh

2. Noi dung bao cao, danh
gi4 co dé xuat kip thoi, dang
ké hoach, duoc cép ¢ tham|
quyén phé duyét

2.4

Tham gia tham dinh|
cac van ban

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luét cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc ké hoach va daul
tu hodc cua dia phuong

Noi dung tham gia tham)
dinh, gbp y dugc hoan thanh|
ding tién do, dam bao chét
luong

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phéan cong

Dam bao quy trinh cong tac,
dung tién do, hiéu qua

2.6

Phéi hop thyc hién

Ph6i hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vygc nhiém vy duoc
phan cong

1. Cong viécthong suét, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao

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

2.7

Thuc hién nhi€ém 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 di, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau

2.8

cua ca nhan

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, thang, tuan|

Xay dyng, thuc hién nhiém

vu theo dung ké hoach

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khéac do 1anh dao phong phéan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan li tryee tiép va kiém | Quan hé phéi hop true tiép

. Cac don vi phdi hep chinh
duyét két qua béi trong don vi ac Vi phothop chin

Lanh dao phong KHTC Cong chirc phong KHTC Céc don vi thugc S6 GDDPT

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan
- B6 GDDT

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac S¢,
ban, nganh trong tinh c6 lién quan;
UBND cac huyén, TP Nam DPinh

- Phong GDDT cac huyén, TP Nam
Pinh

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau

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

- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau

- Hudng dén, kiém tra, phéi hop trién khai nhiém vu,
quyén han, trach nhiém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi

Dugc cung cap cac thong tin chi dao dicu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vy dugc

4.3
giao theo quy dinh

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.4
nhiém vu dugc giao

4.5 DPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thd trudng

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh tai chinh, ké toan hodc c6
Trinh d6 dao tao  |bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac.

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chtrc ngach chuyén vién hodc twong duong.

Kién thitc bo trg | C6 ki ning sit dung CNTT co ban; st dung duoc ngoai ngit & trinh do
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia
vi tri viéc lam

Kinh nghiém

. ° 7 [Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach
(thanh tich cong tac)

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan

- Trach nhiém vé&i cong viée, vai tap thé, phdi hop cong tac t6t

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

Pham chat c4 nhan A A E A A v A A
- Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin
- Kha nang doan két noi bd

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic
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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 vé6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhi€ém vu dugc giao

- Co kha nang cu thé ho4 va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh nodi bo va giai
phap giai quyét cac van d& thyc tidn lién quan dén chirc ning, nhiém vy
cua don vi

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén moén vé linh vyuc hoat dong
va thue thi, ki ning xtr li cac tinh hudng trong qua trinh huéng din, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén mon dam nhiém

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 ki
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc

- Ap dung thanh thao cic kién thirc, ki thut xdy dyng, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thdo va ban hanh vin ban 2-3
Nhom ning lyc chung - Giao tiép ting xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngit )
- Str dung CNTT
- Kha ning chu tri tham muu, phdi hop xay dung céac 2-3
van ban
Nhom ning luc - Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mon - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién cic van ban 2-3
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan li su thay doi 1-2
Nhém nang lyc quan li - Ra quyét dinh 1-2
- Quan li ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2




156

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tai chinh

Ma VTVL: SGDDT-CMDC-12

Ngay bt

dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Pinh; sb 165 Hung Vuong,
phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh
tiéu chuan, ché do chi tiéu tai c

pham vi quan li

tai san, dau tu xay dung co ban, co che, chinh sach, dinh miec,

hoach, diéu hanh, quyét todn ngan sach nganh, linh vuc thudc

v€ cong tac quan li tai chinh,

hinh; thuc hién cong tac ké

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé

quan 1i tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co che, chinh sach, dinh mirc, ti€u chuan, ché do

chi ti€u tai chinh; thuc hién cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét toan ngan sach thudc linh vuc

pham vi quan 1i; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhi€ém vy chuyén mon theo mang cong viéc

dugc phan coéng. Chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo

chirc ndng, nhi¢ém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

khai thuc hién cac
van ban

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
2.1 Xay dyng van banTham gia nghién cuu, xay dung cac quy/Cac quy dinh, van ban phap
quy pham phdpdinh trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van banfluat, chién lugc, quy hoach,
luat, chién luoc,phap luat cua Qudc hoi, Uy ban Thuong vuké hoach, chinh  sach,
quy  hoach, kéQuéc héi, Chinh phd, Thui tuéng Chinhichuong trinh, dy an, dé an
hoach, chinh sach,phu, Bg, nganh; chién lugc, quy hoach, kédu(_yc cép c6 thim quyén
chuong trinh, dé an,hoach, chinh séach, chuong trinh, dy an, déthéng qua
du an an cua nganh, linh vuc quan i tai chinh, tai
san, dau tu xay dung co ban, co ché, chinh
sach, dinh murc, tiéu chuan, ché do chi tiéu
tai chinh; thuc hién cong tac ké hoach, diéu
hanh, quyét todn ngan sach thudc nganh,
linh vuc thugc pham vi quan li hodc cua dial
phuong
2.2 Hudng dan va trién |I. Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién|l. Van ban, tai liéu duoc ban

cac quy dinh B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tuéng Chinh phu, By, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vyc tai
chinh hodc cua dia phuong

2. T6 chiic, huéng din, theo ddi viée thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéyl
luc, hi€u qua quan 1i vé nganh, Iinh vuc tai

hanh dung tién d¢, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat hi¢u qua cac
noi dung vé nghiép vu theo
phan cong
3. Puoc co quan, td chure 16p|
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh
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chinh hodc cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé bodi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh vyc tai chinh hodc cia dia
phuong

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket vi¢c thuc
hién cac van ban

Tham gia td chuc so két, té)ng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo cdo viéc thuc
hién cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu
tuéng Chinh phua, By, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vyc tai
chinh hodc cua dia phuong

1. Van ban bio cao duoc
thuc hién dung thoi han quy)
dinh

2. NOi dung bao céo, danh
gi4 co dé xuat kip thoi, dang
ké hoach, dugc cép c6 thAm
quyén phé duyét

2.4

Tham gia thim dinh|
cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cta
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh pha, Tha tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc tai chinh hoac cual
dia phuong

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan thanh|
theo ding 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 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong

Dam bdo quy trinh cong tac,
dat chat luong va hiéu qua

2.6

Phéi hop thyc hién.

Ph6i hop v6i cac don vi lién quan tham)
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vygc nhiém vy duoc
phan cong

1. Cong viéc thong suét, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao

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

2.7

Thuc hién nhi€ém 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 d, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan

Xay duyng, thuc hién nhiém

vu theo dung ké hoach

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan li truce tiep va kiém

Quan h¢ phéi hop true tiép

duyét két qua béi

trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao phong KHTC

Cong chuc phong KHTC

Cac don vi thuéc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Bo GDDT

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, c4dc S, ban,- Cung cép cac thong tin theo yéu cau
nganh trong tinh c6 lién quan; UBND cicl- Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

huyén, TP Nam Dinh

- Phong GDDT cac huyén, TP Nam Dinh - Thyc hién cac bao céo theo yéu cu

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

cong viéc chuyén moén

- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém vu,
quyén han, trach nhiém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu déng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

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

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chic trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

4.5 DPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudng

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co béng tdt nghiép dai hoc chuyén nganh tai chinh, ké toan hodc c¢6
bang tot nghi¢p dai hoc chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh
Vuc cong tac.

Kién thirc bd tro

- Co chimg chi boi dudng kién thic, k¥ niang quan 1y nha nuéc dbi voi
cong churc ngach chuyén vién hoac tuong duong.

- Co ki nang sir dung CNTT co ban; sir dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu ciu cuial
Vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia nha nude, quy dinh cua co quan.

- Trach nhiém voi cong viée, voi tap thé, ph01 hop cong tac t6t

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém 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 lap va logic

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luit cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong

- Co 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 chtc ning, nhiém vy
cua don vi
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong]
va thyc thi, ki nang xu li cac tinh hudng trong qua 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 thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén ddm nhiém
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 K]
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc

- Ap dung thanh thao céc kién thurc, ki thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc chung - Giao tiép ing xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngi )
- St dung CNTT
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
Nhém nang luc B P . . -
chuyén mon - Kha nang klé’m tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha nang phoi hop thuc hién céc van ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban 2-3
- Tu duy chién lugc -
- Quan li sy thay d6i -
Nhém ning lyc quan li - Ra quyét dinh 1-2
- Quan li ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma VTVL: SGDDT-CMDC-13

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh.

S¢ Gido duc va Pao tao tinh Nam Pinh; sd 165 Hung Vuong,

Quy trinh cong viéc lién quan:

thudc nganh linh vuc thu¢c pham vi quan li.

Céac vin 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; bdo céo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi
co lién quan theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cua don vi
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1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n,

dé an ve cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan veé thu, chi tai chinh cta don vi; bdo cao
tinh hinh thyc hi¢n thu, chi tai chinh cua don vi cho céc don vi thudc linh vyc pham vi quan li; chu

tri, t0 chuc trién khai thyc thi cdc nhiém vy chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

Chiu trach nhiém trude Trudng phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo churc nang, nhiém
vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
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,
luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,

chién|

du an

Tham gia nghién clru, xay dung cic quy
dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phi, Thu tuéng Chinh
phu, By, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
4n ctia nganh, linh vuc vé cong tac ké toan
cta don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh ctia don vi; bao cao tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh thugc pham vi quan li
hodc ctua dia phuong.

Céc quy dinh, van ban phép
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
chuong trinh, dy 4n, dé an|

sach,

dugc cip c6 thdm quyén
thong qua

2.2

Hudng dan va trién|
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thil
tuéng Chinh phu, By, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong]
trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc ké
todn hoac cua dia phuong

2. T6 chirc, huéng din, theo ddi viée thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan li vé nganh, linh vyc ké
toan hodc cua dia phuong

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong

1. Van ban, tai liéu duoc ban|
hanh dung tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cip
trén

2. Truyén dat hi¢u qua cac
noi dung vé nghiép vu theo
phéan cong

3. Pugc co quan, to chire 16p)
dao tao, boi dudng danh gid
hoan thanh

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat caa Quédc hoi, Uy ban

1. Van ban bao cao duoc
thuc hién dung thoi han quy
dinh
2. NO1 dung bao céo, danh

Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thul




161

tudng Chinh phu, B), nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc ké
toan hodc cua dia phuong

gid c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cip co thim|
quyén phé duyét

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luét cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh pha, Tha tuéng Chinh pha, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vuc ké toan hodc cual
dia phuong

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan thanh|
theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia t& chiic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong

Dam bao quy trinh cong téc,
ding tién do va dat hiéu qua

2.6

Phéi hop thuc hién

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyuc thi cac nhiém vu
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach

2.7

Thuc hién nhiém vyl
chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong

Tham dy ddy du, chudn bi tai
lidu va y kién phat biéu theo
yéu cau

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan

Xay dung, thyc hién nhiém

vu theo dung ké hoach

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong KHTC

Cong churc phong KHTC

Cac don vi thuoc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-B6 GDPT

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac S, ban,
nganh trong tinh ¢6 lién quan; UBND céc

huyén, TP Nam Dinh

- Phong GDDT cac huyén, TP Nam Dinh

- Tham gia céc cudc hop

- Cung cap cac thong tin

cong viéc chuyén mon

c6 lién quan

theo yéu cau

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau

- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém vy,

quyén han, trach nhiém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén

han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén moén ctua don vi

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vy dugc
giao theo quy dinh

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d) xéac thyc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co béng tbt nghiép dai hoc trd 1€n thudc chuyén nganh ké toan, kiém toén,
tai chinh;

Kién thirc bo trg

- Co chimg chi boi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha nuédc doi voi
cong chirc ngach chuyén vién hoac twong duong.

- Co ki nang str dung CNTT co ban; sir dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do
trong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua
vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tréng, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan

- Trach nhiém véi cong vi€e, voi tap the, ph01 hop cong tac t6t

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

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

- Kha nang doan két noi bd

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc

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

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, tham gia xay dyng, thyc hién, ph01 hop kiém tra

va tham dinh ‘cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap

d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu

dugc giao

- Co kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,

duong 16i cua Péang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc ¢ linh vuc cong

tac dugc phan cong

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i bg va giai

phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy
cua don vi

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong

va thyc thi, ki nang xu li cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém|

tra, giam sat, tham muru, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6

chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh

vuc chuyén moén ddm nhiém

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢o6 K]

ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc

- Ap dung thanh thao cic kién thuc, ki thuat xdy dyung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam

5.2. Yéu cau ve nang luc
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Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép 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
Nhém ning lyc chung - Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Stir dung ngoai ngir
- St dung CNTT :
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha ning hudng dan thyc hién cac van ban 2-3
Nhom néngAluc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
o - Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban 2-3
- Kha nang thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan li sy thay d6i 1-2
Nhém nang lyc quan li - Ra quyét dinh 1-2
- Quan li ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Ma VTVL: SGDDbT-CMDC-14
Ngay bat dau thyc hién:

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién thu quy

S¢ Gigo duc va Pao tao tinh Nam Dinh; sb 165 Hung

Dia diém lam viéc: ;
ra Gl fam viee 'Vuong, phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh.

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan li kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
Quy trinh cong viéc lién quan: mat, tai san quy, gidy to co gia cia don vi thuéc pham vi
quan 1i; cac vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién
quan khéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan li tién, tai san, giéy to co gid dugc giao quan li duge an toan, dﬁy du, kip thoi, chinh
xéc, dap ing yéu cau quan li; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xac, ding quy
dinh; thyc thi cdc nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trach nhiém
trude 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
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xdy dung

dinh c6 lién quan

Ph6i hop tham gia d6i voi cac vin ban quy]

van ban quy phampham phép luat, quy trinh nghiép vu; quy dinh
phap ludt va cac quylcé lién quan dén quan li kho, quy don vi; quy|

trinh nghié¢p vu lién quan dén kiém soat tien
mat, tai san quy, giay to co gia thudc pham vi
quan li

Cac van ban quy pham
phap luat, quy dinh, quy
trinh nghi¢p wvu lién|
quan dén kiém soét tién
mit, tai san quy, gidy to
c6 gia , dugc cdp ¢
thim quyén thong qua

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hiénl
cac van ban quy pham phép luat, quy dinh c6
lién quan vé quan li kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mit, tai san quy, gidy to ¢ gia thudc pham vi
quan li theo phan cong

2. T6 chirc thuc hién ché d6, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan li vé quan
li kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién|
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy
to co gia theo phan cong

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh diang tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chit luong theo
yéu cau clia cap trén

2. Thuc hién duogc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua

3. Tham gia cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan li kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to c6 gid
theo pham vi quan li

3. Pugc co quan, t0)
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh

2.3

két viéc thuce hién cac
van ban

Kiém tra, so két, téngTham gia t6 chirc so két, téng két, kiém tra,

phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién|
cac quy dinh cua phap luat vé quan 1i kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to c6 gia
thudc pham vi quan li

1. Van ban bao cao duogc
thuc hién dung thoi han|
quy dinh

2. Noi dung bio cdo,
danh gia c6 dé& xuét kip
thoi, ding ké hoach,
duogc cip co tham quyén|
phé duyét

2.4

Tham gia y kién doi
véi cac van ban co
lién quan

Tham gia gbp ¥ cac quy dinh cta phap ludt co
lién quan dén linh vuc quan li kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia theo
phan cong

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duogc hoan|
thanh theo dung k&
hoach, chét luong

2.5

dong chuyén mon,
nghiép vu

Thuc hién cac hoatT6 chirc trién khai thuc hién cac hoat dong

chuyén moén, nghiép vu theo nhiém vu duogc
phan cong

Dam bdo quy trinh cong]
tac, dung tién do va dat
hi¢u qua
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2.6 [Phdi hop thuc hién  [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muull. Cong viée thong sudt,

dén nganh, Iinh vyc nhi€ém vu dugc phan cong

hoach dinh va thyc thi cdc nhi€ém vu lién quanjtao duoc mbi quan h¢

cong tac phat trién hiéyl
qua cao

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

2.7 [Thuc hién nhiém vyTham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chung, hoi hop chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo

phan cong

Tham du déy du, chuéanl
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cia
ca nhan

Xay dung, thuc hi¢nl
nhiém vu theo dung ké
hoach cong tac cua donl
Vi, co quan va nhi€ém vy

duoc giao

2.9 [Thuc hién cdc nhiém vu khéc do 1anh dao phong phéan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li triee tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao phong KHTC Cong churc phong KHTC Céac don vi thuoc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Bo GDDT

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cic S&,
ban, nganh trong tinh c6 lién quan;
UBND céc huyén, TP Nam Dinh

- Phong GDDT céc huyén, TP Nam

- Cung cap cac thong tin theo yéu
- Thu thap céc thong tin can thiét
viéc chuyén mon

Pinh - Huéng dan, kiém tra, phbi hop trién khai nhiém vy,

quyén han, trach nhiém QLNN vé

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau

cau

cho viéc thuc hién cong

gido duc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 i .
duogc giao theo quy dinh
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao

4.5 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vye cong
tac va vi tri viéc lam

Kién thirc bd trg

Co6 chiing chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi voi vi tri viée
lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat cua nha nudc, quy dinh cua
cO quan

- Trach nhiém véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tdt

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe

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

- Kha nang doan két noi bo

- Chiu dugc ap luc trong cong viée

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong v
lién quan dén churc nang, nhiém vu ctia don vi cong tadc nguyén tac,
can than, bao mat thong tin

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 1
- T chirc thuc hién cong viéc 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xu 1
- Quan hé phdi hop 1
- St dung ngoai ngir 1
- Su dung CNTT
- Kha nang tham gia xay dung cac van ban 1-2
- Kha ning thuc hién cic vin ban 1-2
Nhom néng lyc chuyén moén |- Khd ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban 1-2
- Kha ning phdi hop thyuc hién cac vin ban 1-2
- Kha ning gop ¥ cac vin ban 1-2
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan li sy thay ddi 1
Nhoém nang luc quan 1i - Ra quyét dinh 1
- Quan li ngudn lyc 1
- Phat trién nhan vién 1
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé to chirc b may

Ma VTVL: SGDDT-CMDC-15

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diem lam viéc:

S& Giao duc va Pao tao ti

Vuong, phuong Vi Hoang, Thanh phd Nam Binh.

nh Nam Dinh; sé 165 Hung

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

thuc thi chinh sach vé t6 chirc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

bo may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,

quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du

an, dé an ve to chirc bd may; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong vi¢c dugc phan cong. Chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé moi

hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

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 van ban|l. Tham gia nghién clru, xay dung cac/Cac quy dinh, van ban phap

quy pham phap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an

quy dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat caa Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién|
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé to chirc bd may

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van|
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cua Pang, van ban phép
luat caa Qudc hoi, Uy ban Thuong vy
Quéc héi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n quan trong ctia nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé to chirc
bd may

luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
trinh, du 4n, dé 4n duoc cép co
tham quyén thong qua

chuong

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cdc quy dinh cta B9
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cuia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu,
BJ, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé to chirc bd may

2. T chic, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sich chuyén|

mon, nghiép vy; dé xuat cac bién phap

1. Van ban, tai liéu dugc ban|
hanh dtng tién d9, ké hoach,
bao dam chat luong

2. Truyén dat hiéu qua cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong

3. Puoc co quan, to chic 16p
dao tao, boi dudng danh gid
hoan thanh cong viéc gidng
day
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dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan i
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé to chirc bd may

3. Chu tri hodc tham gia t& chic céc
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghi¢m vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach cta nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong vé t chirc bd
may

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban

Chu tri hodc tham gia td chuc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va
bao céo viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bd Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phéap,
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vy
Qudc hoi, Chinh phu, Thu tudéng Chinh)
phu, Bo, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hoac cua]
dia phuong vé t6 chirc bd may

1. Vian ban bao céo két qu
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh

2. NOi1 dung bdo cdo, danh gia
c6 dé xuit kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban|
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé td chire
bd may

Noi dung tham gia tham dinh,
26p v dugc hoan thanh theo
dang ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao

2.5 [Thuc hién cac hoatChu tri hodc tham gia t6 chirc trién khailPam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén mon,thuyc hién cac hoat dong chuyén mon,theo diing ké hoach vé tién do,
nghiép vu nghiép vu theo nhiém vu dugc phan c()ngchét luong va hi¢u qua cong

viéc

2.6 [Phéi hop thyc hién [Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham|l. Cong viéc thong sudt, tao

muu hoach dinh va thuc thi chinh sachiduoc mébi quan h¢ cong tac

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuphat trién hiéu qua cao

duoc phan cong 2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chit luwong,
theo dung tién d6 ké hoach

2.7 [Thyc hién nhiém vyTham du cac cudc hop lién quan dén linhTham dy day du, chuan bi tai

chung, hoi hop

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong

licu va y kién phat biéu theo
yéu cau

2.8

Xay dung va thuc h
tudn cta c4 nhan

ién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hién nhiém vy

theo diing ké hoach

2.9

Thuc hién cac nhi€ém

vu khac do lanh dao phong phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan li triee tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao phong TCCB Cong chirc phong TCCB Céc don vi thugc S6 GDDPT

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chic ¢é

quan h¢ chinh Ban chit quan hé

- Bo GDDT

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

-Tinh ty, HDND, UBND tinh, cac S&, ban, - Cung cip cac thong tin theo yéu cau

nganh trong tinh c6 lién quan; UBND céct Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

huyén, TP Nam Dinh

cong viéc chuyén moén

- Phong GDDT céc huyén, TP Nam Dinh - Thyc hién cac bao céo theo yéu cu

- Hu6ng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém vy,
quyén han, trach nhiém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 [Tham gia y kién vé

cac viéc chuyén mon cua don vi

Duoc cung cap cac

43 |. )
giao theo quy dinh

thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu duogc

44 (. )
nhi¢m vy dugc giao

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén

5. Cac yéu cau vé

trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tot nghiép Dai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao giao
vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va cé chiing chi boi
dudng nghiép vu su pham theo quy dinh

Boi dudng, ching chi

- Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc doi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh

- C6 ki nang st dung CNTT co ban; sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do
tuong duong bac 3 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia
vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam tré
1én. Truong hop cé thoi gian twong duwong voi ngach chuyén vién thi thoi
gian gift ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang)

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc tuong dwong da chuj
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luét
hodc dé tai, d& an, dy 4n, chuwong trinh nghién ciru khoa hoc cip co s6 tro
1én ma co quan sir dung cong chirc dugce giao chu tri nghién ctru, xay
dung da dugc cap c6 thim quyén ban hanh hogc nghi¢m thu

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan

- Trach nhiém vdi cong viée, voi tap the, ph01 hop cong tac t6t

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin
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- Kha nang doan két noi bd
- Chiu duoc ap luc trong cong viée
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhi€ém vu dugc giao

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuée & linh vic cong
tac dugc phan cong

- C6 kha niang dé xuat nhimmg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cua don vi

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ki nang xur li cac tinh huéng trong qud trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam

5.2. Céc nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do
- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang lyc chung |- Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- St dung ngoai ngit 3
- Sir dung CNTT
- Kha ndng tham muu xay dung cac van ban 3-4
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 3-4
Nhém ning lc chuyén mén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
- Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban 3-4
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan li su thay doi 2-3
Nhom niang lyc quan li - Ra quyét dinh 2-3
- Quan li ngudn lyc 2-3

- Phat trién doi ngil 2-3
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién veé to chirc b§ may

Ma VTVL: SGDDT-CMDC-16

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diem lam viéc:

S& Gi4o duc va Dao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Hoang, Thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

thuc thi chinh sach vé t6 chirc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

bo may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,

ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé

td churc bd may; chu tri, td chure trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c
dugc phan cong. Chiu trach nhiém trudc Truong phong va trudc phap ludt vé moi hoat dong theo

chtc nang, nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

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

Tham gia nghién ctru, xay dung cic quy
dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc
hoic ctia dia phuong vé t6 chic bo may.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n duoc cip c6
thim quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dn trién khai thuc
hién cac quy dinh cia B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc ho61, Chinh phu,
Thii tuéng Chinh phii, B, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé to chirc
bd may.

2. T chir, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan li
cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
vé to chirc bd may.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau ciia cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chtrc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day.
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phuong vé to chirc bo may.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat caa Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tudng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vyc hoic cua dia phuong vé
t6 chirc bo may.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thyuc hién diang
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cuia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, Bg, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, dy an, dé 4n lién quan dén nganh,
linh vuc hodc ctua dia phuong vé t6 chire
bd may.

INOi1 dung tham gia tham dinh,
20p ¥ dugce hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan

Dam bao quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong

nghiép vu. n
SHiep Vi cong. viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
.. o N giao thong sudt, tao dugc mbi
Phoi hop vai cac don vi lién quan tham A A Y2
) . oo ) quan h¢ cong tac phat trien
£ .. muu hoach dinh va thuyc thi chinh sach A \
2.6 |Phoi hop thyc hién. hi¢u qua cao.

lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu
dugc phan cong.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuce chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham du day du, chuén bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu ciu.

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

Xay dung, thuc hi¢n 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 khéac do 1anh dao phong phéan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao phong TCCB

Cong chuc phong TCCB

Cac don vi thuoc S6 GDDT
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- B6 Gido duc va Pao tao
-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac So, ban,
nganh trong tinh ¢6 lién quan; UBND céc

huyén, TP Nam Dinh

- Phong Gido duc va Pao tao cac huyén, TP

Nam Pinh

- 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.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém vy,
quyén han, trach nhiém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon cua don vi.
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giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta to churc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cép trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép Dai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao gido
vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac pht hop va co chimg chi bdi
dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chtrc ngach chuyén vién hoac twong duong.

Co ki nang str dung CNTT co ban; st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ciia
V1 tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi 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 va thAm dinh céc
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chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xy dung quy trinh noi 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 céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ki nang xir li cac tinh hudng trong qua trinh huéng dén,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién curu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ki nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap d6
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung | Giao tiép ing xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir
- St dung CNTT 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha niing hudng dan thue hién cac vin ban 2-3
Nhom nang e chuyén mén |- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 2-3
- Kha nang thim dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 5.3
vu
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quén li sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan i |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan li nguén luc 1-2

- Phét trién doi ngii 1-2
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Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién chinh vé qudn li nguon

nhan luc

Ma VTVL: SGDDT-CMDC-17

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diem lam viéc:

S& Gido duc va DPao tao tinh Nam Dinh; s 165 Huing
Vuong, phuong Vi Hoang, Thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé& quan 1i ngudn nhan luc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi€n van ban quy pham phap luat, du

an, d¢ an v€ quan li nguon nhan lyc; chu tri, to6 chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén moén

theo méang cong viéc duoc phan coéng. Chiu trach nhiém truéc Trudng phong va trude phap ludt vé

moi hoat dong theo churc nang, nhiém vu dugc giao

2. Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhi¢ A 2
u_erﬂn Vl'l’. {nang Cong viéc cu the thanh cong viéc
cong viéc
2.1 Xay dung van ban|l. Tham gia nghién ctu, xay dung cac/Cac quy dinh, vin ban phap

quy pham phap luat,
chién lugc, quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

quy dinh trinh B¢ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc héi, Chinh phu; chién|
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan li ngudn nhan luc.

2. Chu tri nghién ctru, xay dyng cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cua Pang, van ban phap
luat caa Qudc hoi, Uy ban Thudng vy
Quéc hoéi, Chinh phu; chién luoc, quy]
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong]
trinh, du an, dé an quan trong cua nganh,
linh virc hodc cia dja phuong vé quan li
ngudn nhan lyc.

luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an dugc cip
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chii tri hogc tham gia hudng dan trién
khai thyc hién cidc quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phéap luat
cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
BJ, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du én,
dé an cua nganh, linh vuc hodc cua dial
phuong vé quan 1i ngudn nhén lyc.

2. Té chuec, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vuy; dé xuit céc bién phap

1. Van ban, tai liéu duogc ban
hanh dung tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cdu cia cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chuc 1op)
dao tao, boi dudng danh gia

dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan li

hoan thanh cong viéc gidng
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cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan 1i ngudn nhan lyc.

3. Chu tri hodc tham gia to chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh|
va thuc thi chinh sadch ctia nganh, linh|
vuc hodc cua dia phuong vé quan li
ngudn nhan lyc.

day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia td chuc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cdo viéc thyc hién cac quy dinh cual
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phéap,
ludt cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phi, Thu tudng Chinh|
phu, BO, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an ctia nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan li ngudn nhan luc.

1. Van ban bao céo két qu
kiém tra duoc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh|
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc hoi, Chinh phd, Thu tudng
Chinh phu, Bo, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong]
trinh, du 4n, dé an lién quan dén nganh,
linh vic hodc cia dja phuong vé quan 1i
ngudn nhén lyc.

INOi1 dung tham gia thdm dinh,
20p v dugc hoan thanh theo
dang ké hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,

cong.

nghiép vu theo nhiém vu duoc phandd, chit luong va hiéu qua

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién

cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vyl
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj tai
liéu va ¥ kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc h
tudn clia c4 nhan.

ién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m|

vu duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém

vu khac do lanh dao phong phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc
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Puoc quan li tryee tiép va kiém | Quan hé phéi hop true tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao phong TCCB Cong chirc phong TCCB Céc don vi thugc S6 GDPT

3.2. Bén ngoai

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

- Bo GDDT

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

-Tinh ty, HDND, UBND tinh, cac S&, ban, - Cung cip cac thong tin theo yéu cau

nganh trong tinh cé lién
huyén, TP Nam Dinh

quan; UBND cac- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén moén

- Phong GDDT céc huyén, TP Nam Dinh - Thyc hién cac bao céo theo yéu cau

- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém vy,
quyén han, trach nhiém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 |Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.
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giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta to churc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5. Cac yéu cau vé

trinh d§, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao giao
vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va c6 chung chi boi
dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.

Boi dudng, ching chi

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong hoic ¢6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh .

C6 ki nang sir dung CNTT co ban; st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do
tuong 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 gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 ndm tr&
1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién thi thoi
gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cip co s trd
lén ma co quan st dung cong churc dugc giao chu tri nghién clru, xay
dung dd duoc cip c6 thaim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhi€m cao v&i cong vige, voi tap thé, phoi hop cong tac
tot.
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- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

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

- Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu quéa cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luét ciia Nha nuée & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning 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 nang, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ki nang xur li cac tinh huéng trong qua 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 thirc vé phuong phéap nghién ctru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc 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, linh vuc; c6
ki nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc 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
Nhém nang luc chung |- Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- St dung ngoai ngit 3
- Sir dung CNTT
- Kha ndng tham muu xay dung cac van ban 3-4
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 3-4
Nhém niing luc chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
- Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban 3-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép 3-4
vu
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan li su thay doi 2-3
Nhom nang luc quan i - Ra quyét dinh 2-3
- Quan li ngudn lyc 2-3

- Phat trién doi ngil 2-3
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quéan li nguon nhén lwe

Ma VTVL: SGDDT-CMDC-18

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diem lam viéc:

S¢ Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6
Vuong, phuong Vi Hoang, Thanh phd Nam Dinh

165 Hung

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1i ngudn nhén luc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,

ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé

quan li nguén nhén luc; chu tri, td chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong. Chiu trach nhiém trude Trudng phong va trude phap ludt vé moi hoat
dong theo churc nang, nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT
Nhié A 2
lg{n Vl'l’, {nang Cong viéc cu thé
cong viéc
2.1 Xay dung van banTham gia nghién clru, xay dung cac quy(Cac quy dinh, vdn ban phap

quy pham phap luat,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an

dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban

tuong Chinh phu, Bg, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan li nguon
nhan luc

Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thutrinh, du an, dé an duoc cép

luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong

c6 tham quyén thong 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 cia B Chinh tri, Ban|
Bi thu; van ban phap luat cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuong Chinh phu, Bg, nganh; chién|
luoce, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé an cua nganh,
linh vyc hodc cia dia phuwong vé quan li
ngudn nhan lyc

2. T6 chuc, hudng dan, theo doi viéc
thuc hién ché do, chinh sich chuyén|
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan li
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan li ngudn nhan luc

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém

1. Van ban, tai liéu duogc ban
hanh ding tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cip
trén

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phén|
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc v
dat két qua

3. Puoc co quan, t6 chic 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day

veé cong tac hoach dinh va thuc thi chinhl
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sach cia nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan li nguon nhan luc

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh|
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cia dia phuong vé
quan 1i ngudn nhan lyc.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién dung
thoi han quy dinh

2. NOi dung bdo céo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban

Tham gia tham dinh, gdp ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban|
phap luat ciia Qubc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc hoéi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phii, Bo, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cia dja phuong vé quan li
ngudn nhan lyc

Noi dung tham gia tham dinh,
gop v dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chit luong do
ngudi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac hoat|
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chtrc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc

2.6

Phéi hop thuc hién

Phbi hop v6i 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 vu duogc
giao thong sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tic phat trién)
hi¢u qua cao

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chit luwong,
theo dung tién d6 ké hoach

2.7

Thuc hi€n nhiém vy
chung, hoi hop

Tham dy cac cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong

Tham dy diy du, chuan bi tai
lidu va ¥ kién phat biéu theo
yéu ciu

2.8

tuan cua ca nhan

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dyng, thuc hién ké hoach|
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m|

vu dugc giao

2.9

Thuc hién cac nhiém

vu khéc do 1anh dao phong phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan li truce tiep va kiém

duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao phong TCCB

Cong chirc phong TCCB

Cac don vi thuoc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Bo GDDT - Tham gia cac cudc hop co lién quan
-Tinh ay, HDND, UBND tinh, cac S&,- Cung cép cic thong tin theo y8u cau

ban, nganh trong tinh ¢6 lién quan; UBNDL Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cac huyén, TP Nam Dinh cong viéc chuyén moén

- Phong GDDT céc huyén, TP Nam Dinh | Thyc hién cac bao co theo yéu cu
- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém vy,
quyén han, trach nhiém QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao

4.2 [Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon ctua don vi

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" |nhiém vu duogc giao

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép Dai hoc trd 1én voi nganh/chuyén nganh dao tao gido
Trinh d¢ dao tao vién hoic nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop va co ching chi bdi
dudng nghiép vu su pham theo quy dinh

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quéan 1y nha nude déi véi
cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

Boi dudng, chimg chi | C6 ki nang sir dung CNTT co ban; sir dung dugc ngoai ngi ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua
Vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich

R ) Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach
cong tac)

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, 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

Pham chét ca nhan  F Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe

- Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan Kkét noi bo

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc

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

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
Céc yéu cau khac  [chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap ddi voi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao




182

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu quéa cic chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vyc cong
tac dugc phan cong

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bd 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 mon vé linh vuc hoat
d6ng va thuce thi, ki ning xur li cac tinh hudng trong qua 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 duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén ddm nhiém

- Biét van dung céc kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ki nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viée lam

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung | Giao tiép Gng xt 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngir
- St dung CNTT :
- Kha niang tham muu xay dyng cic vin ban 2-3
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom ning lyc chuyén |- Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin ban 2-3
mén - Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép 2-3
vu
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan li sy thay dbi 1-
Nhom ning lyc quan i |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan li ngudn lyc 1-2

- Phat trién doi ngii 1-2
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IV. VI TRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién ki thuit

Ma vi tri viéc lam: SGDDT-HTPV-01

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Pinh; sd 165 Hung Vuong,
phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhiém vu nim bét quy trinh, ki thuat vé cAu truc, may moc, thiét bi, hé théng,

chuong trinh hoat dong cta hé théng may ki thuat trong co quan S&; diéu hanh nhimg cong viéc
lién quan dén cong nghé, may ki thuit ciia co quan; sira chita, biao dudng va duy tri hé théng may

moc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hi¢u qua tdt nhat. Chiu trach nhiém truéc Chéanh vin phong va

trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Ming cong viéc Cong viéc cu thé cong vige
2.1 Xay dyng ké&1. Tim hiéu vé ciu tric may moc, Hé thong may ki thuat ciia co quan

hoach, van hanh;
bao dudng; duy
tri hoat dong cua
may thiét bi, hé
thong ki thuat
trong co quan

thiét bi, hé théng, chuong trinh hoat
dong cia may moc

2. Piéu hanh cong viéc lién quan dén
cong nghé, may ki thuat ciia co quan
3. Bdo dudng, duy tri hoat dong ctia
hé thong céng nghé, may ki thuat

bao dam ludn duoc van hanh tdt,
chu dao, kip thoi

cua co quan
2.2 |Chéddohoihop Pugc tham du cic cudc hop lién Dy hop theo dung quy dinh
quan dén cong tac theo phan cong
2.3 |Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy,|l. Ké hoach duoc xay dung theo

thang, tuan cua ca nhan

dung nodi dung ké hoach cong tac
cta Phong

2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién do ké hoach

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong S¢ phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan li truc tiép va kiém

duyét két qua béi trong don vi

Quan h¢ phéi hgp true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao phong Van phong S&

Vian phong So

Cong chuc, nguoi lao dong | Cac phong chure nang co quan

So

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

T6 chirc, ca nhan lién quan dén trang thiét
bi sira chita, van hanh may thiét b

Phdi hop thuc hién viéc bao dudng, stra chita may thiét bi
ctia co quan khi dén ky bao dudng hodc c6 sy ¢b

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1  |Phdi hop thuc hién cong tac ki thuat

4.2  Puoc cung cap thong tin vé lich cong tic ciia co quan, cua Lanh dao dé phuc vu cho

cong tac chuyén moén

4.3  Puoc yéu ciu cung cp thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao

4.4  |Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép tir trung cdp chuyén nganh ki thuat trd 1én (uu tién
chuyén nganh lién quan dén stra chita dién cong nghiép)

Kién thire b6 tro

- Nam duoc chu truong, duong 161 cia Pang va phap luat Nha nudc
noéi chung

- Kién thirc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi trong
CO quan

- Kién thirc vé an toan lao dong

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén mén tot
- Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc
- Tiép nhan, xir li thong tin day du, nhanh chéng, chinh xac

- Lam viéc nhom

Pham chat c4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, ndm bat va xtr li tinh huéng nhay bén, c6
trach nhiém vai cong viéce

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tot

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom niang luc

Niing luc cu thé Ca

u
)]

Nhom néang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Quan h¢ phdi hop

- Su dung CNTT

Nhom nang luc chuyén mon

- Kha ning 1am viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia

Nhoém nang luc quan 1i

- Quan Ii sy thay ddi

R RIS

- Ra quyét dinh
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Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri

viéc lam: SGDDPT-HTPV-02

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Pinh; sb 165 Hung Vuong,
phudng Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cia Lanh dao co quan So.

Chiu trach nhiém truéc Chanh van phong vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 |Thyc hién cong|l. Bé tri, sép xép ban ghé, phong|l. Pam bao thuc hién tt, chu dao,
tac phuc vu hop, hdi truong co quan kip thoi, trang trong
2. Chuén bi nuéde uéng phuc vu hoil2. Cén than, an can, sach s&
nghi theo yéu cAu cta lanh dao, don|
dep, v€ sinh phong hop, hdi truong
3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang,
cac phong, khu v¢ sinh co quan, thu
gom réc, chat thai chuyén dén noi tap)
két theo quy dinh cua Cong ty vé
sinh moi truong
4. Kiém tra, tat cac thiét bi sir dung
sau gio lam vi¢c tai khu vuc dugc
phan cong
2.2 |Ché d6 hoi hop [Pugc tham du cic cudc hop liénDu hop theo ding quy dinh
quan dén cong tac theo phan cong
2.3 [Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,l. Ké hoach dugc xay dung theo
thang, tuan ctia ca nhan dung ndi dung ké hoach cong tac
cta Phong
2. Cong viéc dugc thyc hi¢n theo
ding tién do ké hoach
2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong Sé phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li trye tiép va kiém
duyét két qua béi

trong don vi

Quan hé phoi hop truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong Van phong S¢

Vién phong So

Cong churc, nguoi lao dong

Céc phong chtrc nang co quan
So

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong cé quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

Ca nhan, t6 churc ngoai co quan dén tham, lam
viéc v6i co quan theo ké hoach hodc theo yéu cau
cua Lanh dao

Céc don vi co6 lién quan

- Phéi hop thyc hién viéc don tiép va hudng dan
khach dén lam viéc tai co quan

- Thuc hién cong tac 1€ tan khi lanh dao thuc
hién cc nhiém vu ddi ngoai (chiic mung, tham,
viéng...)

- Pon, tiép cac doan khach dbi ngoai

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

41 |Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu

4.2 , A A
tac chuyén mon

Pugc cung cép thong tin vé lich cong tic cta co quan, cia Linh dao phuc vu cho cong

4.3

Pugc yéu cdu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

4.4 Puogc tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép trung hoc phd théng trd 1én

Kién thirc bd trg

- Nam duoc chu truong, duong 16i cia Pang va phéap luat Nha nudce
noéi chung

- Kién thuc t6 chire su kién, quan h¢ ddi ngoai, ddi noi

- Kién thuc vé bao vé moi truong, v€ sinh an toan lao dong

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tt
- Tiép nhan, xir li thong tin dz‘iy du, nhanh chong, chinh xac
- Phuc vu

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xt li tinh hudng nhay bén, c6
trach nhiém vai cong viéce

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tdt cac thiét bi
trong héi truong, phong hop
- Stic khoe t6t

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

Niing luc cu thé Ca

u
)]

Nhom néang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Giao ti€p Ung xu

- Quan h¢ phdi hop

- Str dung ngoai ngix

Nhom nang luc chuyén mén |- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom ndng luc quan li

- Quan li sy thay d6i

N R T e I e I e I e I e i T B T I = e =

- Ra quyét dinh
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Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: SGDDT-HTPV-03

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; sb 165 Hung Vuong,
phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu 141 xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh x4ac, an toan

cho ngudi va xe. Chiu trach nhiém trude Chanh vin phong va trude phap ludt vé moi hoat dong
theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Miéng cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 |Thyc hién nhiém |1. Pua don can bg, cong churc khi cé|1. Kip thoi, chinh xac
vu lai xe yéu cau, 1y chit ky xac nhan, tong 2. Dam bao an toan giao thong

hop s6 km hoat dong cua xe khi két
thic dot cong tac
2. B4o cao hang thang tinh trang hoat
dong, stra chira xe
3. Pé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe

2.2 |Kiém tra an toan xe Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém|1. An toan khi 14i xe

va v¢ sinh xe tra cac thong s6 ki thuat cua xe, dé|2. Sach s&, gon gang

xuét stra chita, bao hanh, mua sim|3. Pam bao su dung c6 hi¢u qua
cong cu lao dong (néu co) xe cong vu

2.2 |Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc|1. Pam bao tai san & nha xe
hodc theo gio hanh chinh 2. bam bio dua don cic doan
2. Tryc dién thoai, lién h¢ 1anh dao|cong tac kip thoi
quan 1i dé bd tri xe dwa don cac doan
cong tac (néu co)
3. Béo cao kip thoi lanh dao phong
khi c6 su ¢b va bién phap xt Ii su ¢b

2.6 |Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao Sé, 1anh dao Van phong S& phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao phong Van phong S¢

Cong chirc, nguoi lao dong
Vién phong So

Céc phong chlrc nang co quan
So

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thyc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi
duoc giao

Cong ty stra chita, bdo dudng xe 6 to

Thyc hién cac giao dich stra chira, bdo dudng xe

Cong ty xang dau

Thuc hi¢n cac giao dich cung cap xang dau xe 0 to

Cuc Cénh sat giao thong, B Cong an

Thyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc
giao nhiém vu

Céc phong chtrc nang co quan S&

Phoi hop cac hoat dong dua don can bg, cong chirc cua
co quan, phuc vu héi nghi, héi thao, cac cudc hop co
lién quan
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xéac thyc cua théng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4.2 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép cac khoa dao tao lai xe ¢ cac hang xe theo yéu cau cong
tac

Kién thuc bd tro

- Ndm duoc chu truong, dudng 16i cua Pang va phap luat Nha nude noi
chung

- C6 kién thirc vé Luét Giao thong duong bo, vé cong tac bao hiém xe,
cac khoan phi, 1& phi, thué ¢ lién quan

Kinang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan li thong tin
- Ki ning nghé

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu ciu it nhat 1 hodc 2 nim

Pham chat c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tac: can than, kién
nhan

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tét yéu cau vé nhiém vu, céng vu trong
moi tinh hudng

Céc yéu cau khac

- Strc khoé dam bao véi vi tri viée lam

5.2. Y&u cau vé nang lyc

Nhom nang lwe

Ning lue cu thé Ca

[=
>

Nhom néang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Giao tiép ung xu

- Quan h¢ phdi hop

Nhom nang luc chuyén moén |- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning 1am viéc doc 1ap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quan 1i

- Quan Ii sy thay ddi

e I e e e N e k-

- Ra quyét dinh
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Ma vi tri viéc lam: SGDDT-HTPV-04

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ngay bét dau thyc hién:

S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Pinh; sb 165 Hung Vuong,

Di dA 13 iac: A
la diem lam viee phuong Vi Hoang, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao v¢ Tru sé, noi lam viéc cua co quan theo phan cong, dam bao an
ninh, an toan theo yéu cu cong tac ctia co quan. Chiu trach nhiém truéc Chanh van phong va trude
phap luat vé moi hoat dong theo chiic nang, nhiém vu dugce giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT |Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Midng cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 |Thuc hién nhiém|l. Thyc hién nhiém vu chdt cong|l. Kip thoi, chinh xéc.
vu bao vé tru sd co|vao, cong ra co quan 2. Bam bao an ninh, an toan tru
quan 2. Thyc hién nhiém vu tuin tra co|sé co quan theo nhiém vu duoc

dong try s& co quan; tryc ban tai|phan cong
sanh tru s¢ co quan

3. Truyc camera giam sat, truc bao
chay tai trung tdm va thong bao dén
cac chét khi 6 su cb

2.2 |Ché d6 hoi hop Pugc tham du cac cudc hop li€n|Dy hop theo dung quy dinh
quan dén cong tac theo phéan cong

2.3 |Xay dung va thuc|l. Ké hoach duogc xdy dung theo
hién ké hoach cong|dting ndi dung ké hoach cong tac cua
tdc  ndm, quy,|Phong

thang, tudn cta cal2. Cong viéc dugc thuc hién theo
nhan dung tién do ké hoach

2.4 |Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S¢, 1anh dao Van phong giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li tryee tiép va kiém | Quan h¢ phéi hop true tiép

3 Ciéc don vi phéi hgp chinh
duyét két qua béi trong don vi Vi phol hop chi

Cone chi S Tao db < phe hite ni
Lanh dao phong Vin phong So ong churc, nguoi lao dong | Cac phong chirc nang co quan

Vién phong So S&
3.2. Bén ngoai
Poi twgng quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong an Phuong sé tai Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan
Cac phong chirc nang co quan So
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.2 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan
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5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p bdi dudng vé nghiép
vu bao vé

Kién thirc bo tro

- Nim duoc chu truong, dudng 16i cua Pang va phap luat Nha nude ndi
chung

- Co kién thirc veé nghiép vu bao vé

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan li thong tin
- Ki ning nghé

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nim

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh duong 16i, chu
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nude, quy ché, quy dinh
cua co quan

- C6 tinh than trach nhiém, trung thue, giltt nguyén tac: can than, kién nhan,
kién tri; khong chi quan, néng voi

- Chu dong, linh hoat

Céc yéu cau khac

- Strc khoé tdt

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Ca

u
=)

Nhoém nang lyc chung - Giao tiép g xir

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Quan hé phéi hop

- Str dung ngoai ngix

Nhom nang luc chuyén mén |- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quén 1i

- Quan Ii sy thay d6i

R, PRI R

- Ra quyét dinh






