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

TINH NAM PINH Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 1459 /QP-UBND Nam Pinh, ngay 26 thdang 7 ndm 2023
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc va
Khung nang lyc tirng vi tri viéc 1am ctia S& Noi vu

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua doz bo sung mot s6 diéu ciia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thdng 11 ndm 2019;

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

Can civ Théong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B trudng Bo
Ngi vu hwdng 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 dimg chung; hé tro, phuc vu trong don vi
sw nghiép cong lap;

Can cwr Thong tw 11/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B¢ truong Bo Ngi
vu huéng dan vé vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén nganh Néi vu;

Can cir Nghi quyét s6 09-NO/TU ngay 20/10/2016 cua Ban Chdp hanh
Pdng bé tinh vé ndng cao chat lrong dji ngii cdn bo lanh dao, quan Iy cdc cdp tir
nam 2016 dén nam 2020 va nhitng nam tiép theo;

Can cir Quyét dinh so 118-OP/TU ngay 05/3/2021 ciia Ban Thuong vu Tinh
uy vé tiéu chudn chirc danh can bo lanh dao, quan Iy thugc dign Ban Thuong vu
Tinh uy quan ly; Quy dinh s6 603- OD/TU ngay 03/01/2023 cua Ban Thuong vu
Tinh uy vé phdn cdp qudn Iy cdan bé va bé nhiém, gidi thiéu can bé irng cii;

Theo q”e nghi cua Glam‘doc Sé Néi vu tai Bdo cdo s6 1714/BC-SNV ngay

11/7/2023 vé viéc phé duyét bBé an vi tri viéc lam cua So Noi vu.
QUYET PINH:

Pic¢u 1. Phé¢ duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viée, Khung
nang lwc tirng vi tri viéc lam cia S& Noi vu

1. Danh muc vj tri viéc lam gdm 41 vi tri, cy thé:

- Vi tri viéc lam 1anh dao, quan ly: 12 vi tri.

- Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén nganh: 14 vi tri.

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

- Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 04 vi tri.

(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)
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2. Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc tirng vi tri viéc lam cia S& No1 vy
(chi tiét tai Phy luc II kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thuc hién

Giam dbc S¢ Noi vu can ctr Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc,
Khung nang luc vi tri viéc 1am d3 dugc phé duyét va bién ché dugc giao hang nim
dé lam co sé thuc hién viéc tuyén dung, sir dung, quan 1y cong chtrc, vién chiic va
lao dong hop ddng theo diing quy dinh hién hanh.

Piéu 3. - Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
2501/QD-UBND ngay 28/12/2022 cia UBND tinh vé viéc phé duyét Ban mo ta
cong viéc va Khung nang luc vi tri viéc lam cua S& Noi vu.

- Chanh Vin phong UBND tinh, Giam dc S¢ Noi vu; thu trudng
cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH
- B6 Néi vu (dé€ bao cao); —

- Cong TTDT tinh;
- Luu: VP1, VP8/g«;’




(Kém theo Quyét dinh s6-

Phu luc | ) )
DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA SO NOI VU

1QD-UBND ngay /7/2023 ciia UBND tinh Nam Dinh)

TT | Ténvi trivigclam | Ma VTVL Neach cOng | 5 0 Vi thye hién | Ghi cha
* : chure twong ung T :
I | Vi tri viéc lam lanh dao, quanly 12
1 | Giam déc SNV-LPQL-01 | CVC tré lén Ban Giam dbc
2 | Pho Giam déc SNV-LDPQL-02 | CVCtrd lén Ban Giam ddc
3 | Chanh Van phong | SNV-LDBQL-03 CV tro 1én Van phong s¢
4 | Chénh Thanhtra | SNV-LDQL-04 | ||V hodctuong | o b e so
duong tr¢ 1én
Céc phong
5 | Trudng phong SNV-LDbQL-05 CV tro 1én chuyén mén
thudc so
6 | Trudng ban SNV-LDQL-06 CV tro 1én Céc Ban thudc so
7 | Truong phong SNV-LDQL-07 CVirolen | C4cphong thue
thudc Ban Ban
Pho Chanh Van 1A < \ ,
8 phong So SNV-LDPQL-08 CV trd 1én Van phong s¢
9 Pho ?hanh Thanh SNV-LDQL-09 TTV hoac qtu:Erng Thanh tra &
tra S& duong tro 1€n
. . . Céc phong
10 PhOA Trl{ong phong SNV-LDBQL-10 CV tro 1én chuyén mén
thudc So N
thudc s¢
11 | Pho truédng Ban SNV-LDbQL-11 CV tro 1én Céc Ban thugc so
12 PhoA truéong phong SNV-LDQL-12 CV tr6 1en Céc phong thudc
thuoc Ban Ban
Il | Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén nganh 14
Phong T chirc
bd may
A UiA : Van phong s¢
g | Chuy o leé‘AChlflh SNV-CMNV-01 cve
Ve t0 chure bo may Ban Ton gi4o
Phong Xay dung
chinh quyén




Phong Cong chuc

vién chuc
Van phong so
C}luyé? Vié,n chir‘}h Ban TPKT
vé quan 1y nguon | SNV-CMNV-02 CVvC
nhan lyc Phong T chirc
bd may
Phong Xay dung
chinh quyén
Chuyén vién chinh . A
vé dia giéi hanh SNV-CMNV-03 CVC Phong Xay dung
. chinh quyén
chinh
Phong T chire
Chuyén vién chinh bd may
vé cai cach hanh SNV-CMNV-04 CVvC
chinh < \ .
Vian phong S&
Chuyén vién chinh Ban Thi dua khen
vé thi dua, khen | SNV-CMNV-05 cve thuong
thuong Vian phong s&
Chuyén vién chinh
vé quan 1y tin SNV-CMNV-06 CVvC Ban Toén gido
ngudng, ton gido
Chuyén vién chinh . .
vé quan 1y van thu, | SNV-CMNV-07 cVC Phong Van thu —
N Luu trte
luu trir
Phong T6 chuc
Chuyén vién vé t6 bo may
chirc by may Vin phong s&
SNV-CMNV-08 CVv
Ban Toén gido
Phong Xay qung
chinh quyén
Phong Cong chtic
vién chtrc
Chuyén vién vé Phong Té chirc
quan 1y nguon SNV-CMNV-09 CVv bd may
nhan luc
Ban TDKT

Van phong s¢




Phong Xay dung
chinh quyén
10 | Chuyen vién vedia | o\, cpny-10 cV Phong Xay dung
gi61 hanh chinh chinh quyén
Chuyén vién vé cai Phong T6 chuc
Van phong so
Chuyén vién vé thi Ban Thi dua khen
12 dua, khen thll'é'ﬂg SNV-CMNV-12 cVv thué’ng
Vién phong s¢
Chuyén vién vé
13 | quan ly tin ngudng, | SNV-CMNV-13 CVv Ban Tén gido
ton gido
Chuyén vién vé \ <
14 | quan 1y vin thr, | SNV-NVCN-14 cv Phong Van thu —
Luu trte
luu trix
111 | Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén moén dung chung 11
1 | Thanhtravien | SNV-CMDC-01 | 1Y V3WONE | Thanh tra So
duong
o | Chuyén vién ve SNV-CMDC-02 | Chuyén vién Thanh tra S&
phap ché
g | Chuyénvién vé SNV-CMDC-03 cV Vin phong S&
tong hop
Chuyén vién vé
4 | hanh chinh - van SNV-CMDC-04 CVv Vian phong Sé
phong
5 | Chuyénvienve SNV-CMDC-05 cV Vin phong S&
quan tr1 cong SO
6 | Ké toan vién SNV-CMDC-06 | K& toan vién Vin phong S&
7 gl};;yen vienthi - sNv-cMDC-07 cv Vin phong S&
8 | Van thu vién SNV-CMDC-08 Van thu vién Van phong S¢
9 VAan thu vién trung SNV-CMDC-09 Van thu vién Van phong S&
cap trung cap
10 | Chuyénvienveluu | o\ empe-10 cV Vin phong S&

tror




11 | Cansu vé luutrit | SNV-CMDC-11 CS Vin phong S&

IV | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu 04

1 | Nhan vién k¥ thuat | SNV-HTPV-01 Van phong S¢ HDPLD

2 | Nhan vién phuc vu | SNV-HTPV-02 Van phong S¢ HDPLD

Cong

3 | Nhan vién lai xe SNV-HTPV-03 Van phong S¢& chue,
HDLD

4 | Nhan vién bao v¢ SNV-HTPV-04 Van phong S¢& HDbLD

Téng sé: 41 VTVL




Phu luc Il

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC
TUNG VI TRi VIEC LAM CUA SO NQI VU

(Kém theo Quyét dinh so:

/OP-UBND ngay

I. NHOM VTVL LANH PAO QUAN LY
Giam dbc S&

/7/2023 cua UBND tinh)

Tén VTVL: Giam doc Sé

Ma VTVL: SNV-LDQL-01

Ngay bt dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

168 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nuoc, cua nganh Noi vy, cta tinh hién hanh vé linh vuc N6i vu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam ddc S& Noi vu 1a nguoi dung dau S& Noi vu, lanh dao, quan ly va td chirc thuc hién
chtic nang quan 1y nha nudc vé nganh Noi vu trén dia ban tinh va thuc hién cac nhiém vu khac
duoc cép ¢ thAm quyén giao; chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
tinh, déng thoi chiu trach nhiém quan 1y nha nuéc vé nganh Noi vu trude Bo trudng Bo Noi vu va
truéc phap luat vé chire trach, nhiém vu dugc phan cong.

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, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Tham muu cho Uy ban
nhan dan tinh trong
viéc thuc hién céc
cong viéc thudc chirc
nang, nhiém vu theo
quy dinh ctia phap luat

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké
hoach dai han, 05 nam va hang ndm; chuong trinh,
bién phap t6 chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach
hanh chinh nha nuéc vé nganh, linh vuc thudc
pham vi quan ly nha nudc dugce giao.

2. Dy thao vin ban quy dinh cu thé chirc ning,
nhiém vy, quyén han va co cu t6 chuc cua sd.

3. Du thao vin ban quy dinh cu thé diéu kién, tiéu
chuén, chtrc danh d6i v6i Truong, Pho cac don vi
thudc so; Truong, Pho truong phong Noi vu thudc
Uy ban nhan déan cép huyén.

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

2.2

Tham muu, trinh Chu
tich Uy ban nhan dan
tinh trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thudc chirc nang,
nhiém vu theo quy
dinh cua phap luat

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

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

'Van pén duoc Chu
tich Uy ban nhan dan
tinh ban hanh

2.3

T6 chuc thue hién cac
nhiém vu theo churc
nang, nhiém vu duoc
phan cong theo quy

1. T6 chtric thuc hién cac van ban quy pham phap
luat, quy hoach, ké hoach sau khi duoc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, huéng dan, phd bién, gido
duc, theo doi thi hanh phéap luat vé cac linh vuc
thudc pham vi quan 1y nha nude duoc giao.

INhi€ém vu duogc thuc
hién theo dong ké
hoach, dung quy dinh|
cua Bang va cua phap
luat.

dinh ctia phap luat

2. Giap Uy ban nhan dan tinh quan 1y nha nuéc
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ddi v6i cac doanh nghiép, cac hdi va cac to chuc
phi chinh phu thudc cac linh vuec Noi vu theo quy
dinh cia phap luat.

3. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu
chu, ty chiu trach nhi¢m cua don vi sy nghiép
cong 1ap theo quy dinh cta phép luat.

4. Thuc hién hop tac quéc té vé linh vuc Noi vy
va theo phan cong hoic uy quyén cua Uy ban|
nhan dan tinh.

5. Hudng dan chuyén moén, nghiép vu thudc linh|
vuc Noi vu dbi voi Phong No§i vu cac huyén,
thanh phd.

6. TS chuc nghién ctru, rng dung tién bo khoa hod|
- k¥ thudt va cong nghé; xay dung hé thong thong
tin, luu trir phuc vu cong tac quan ly nha nude va
chuyén mon nghiép vu.

7. Kiém tra, thanh tra chuyén nganh No6i vu dbi
v6i to chire, ca nhan trong viée thuc hién cac quy|
dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t cdo,
phong, chdng tham nhiing theo quy dinh cua phép
luat va theo sy phan cong hoic Gy quyén caa Uy
ban nhan dan tinh.

8. Quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén
han ctia van phong, ban, phong chuyén mon
nghiép vu, va don vi su nghiép cong lap thudc s,
phu hop vé6i chire ning, nhiém vu, quyén han cual
s theo huéng dan chung cua Bo Noi vu va theo
quy dinh ctia Uy ban nhan dan tinh.

1. Quan 1y t6 chirc bd may, bién ché cong chic, co
cAu ngach cong chuc, vi tri viéc lam, co cAu vién
chtic theo chirc danh nghé nghiép va sd luong
nguoi lam viée trong cac don vi sy nghiép cong
lap; thuc hién ché do tién lwong va chinh sach, ché
d6 dai ngd, dao tao, bdi dudng, khen thudng, ky
luat doi voi cong chire, vién chirc va lao dong
thudc pham vi quan 1y theo quy dinh cua phép luét
va theo sy phan cong hodc ty quyén ctia Uy ban
nhan dan tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc
giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan
cong hodc 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 voi Uy ban nhan dan tinh, BO Noi vu.

Chi dao, td chirc thuc
2.4 |hién cong tac ndi bo
S&

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén tinh giao va theo

25 quy dinh ctia phap lut.

DPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép
2.6 |vu tuong ing ngach cong chirc cao nhat trong t6
chure

Dap g dugc cac yéu cau trong Ban mo ta
vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong
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Quan 1y truc tiép va Quin 1y true tiép/Quan hé phdi hop Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua boi truc tiép trong don vi phdi hop chinh
- Uy ban nhan dan tinh Cong chire, vién chire, nguoi lao dong | Phong, ban, don vi thude
- Chu tich Uy ban nhan dan | cua S¢ So
tinh

3.2. Bén ngoai

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

B Noi vu; UBND cac tinh? thanh phé; S6 | Cong thc QLNN nganh Noi vu
No6i vu céc tinh, thanh phd; cac S¢&, ban,
nganh, DVSNCL thuéc UBND tinh; céc
huyén, thanh phd.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

|  [ThiAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén méon, nghiép vu

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

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

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

4 Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

5  Puoc uy quyén cho mot Pho Giam ddc So ky thay cac vin ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong cua S¢ khi di cong téc.

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

1 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cadc Phé Giam dde So.

2 |Quan Iy toan dién ddi voi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong ctia S&

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d0, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao hop v6i VTVL do cap c6 tham quyén quyét dinh.

- Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao phu

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh ctia cap c6 tham quyén.

Kién thire bo - C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp S¢ va tuong duong
trc_r,/B01 d];IOIlg, - CO k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
chung chi

- Co trinh d§ quan ly nha nudc do6i véi cong chirc ngach chuyén vién
chinh va tuong duong.

nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung ndng luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh | Theo quy dinh ctia Dang, phap luat cua Nha nudce
tich cong téc)

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctua phép luat.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét la'ing nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha néng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién guan dén chirc nang, nhi¢m vu cua So.

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s6 liéu hd
so theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia S& trudc mat
cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

Ning lue cu thé Ca

u
)]

- Pao duc va ban linh

- To chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém néang luc

- Giao ti€p ung xu

chung

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir

- Tham muu xay dyng van ban

- Hudng dan thyc hién van ban

Nhoém néang luc

- Ki€m tra thuc hi€n van ban

chuyén mon

- Tham dinh véan ban

- T6 chtrc thyc hién van ban

- Tu duy chién luoc

Nhoém ning lyc | - Quan 1y sy thay doi

quan ly - Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

sa(a|s|a|nlnlnnlslw w sas|lw|s]| sz




Tén VTVL: Phé Giam doc S&

Ma VTVL: SNV-LDQL-02

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc quy dinh, van ban cta Dang, chinh sach, phéap luat cua Nha
nudc, cua nganh NQi vy, cia tinh hi¢n hanh vé linh vuc N6i vu.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Phé Giam ddc Sé 1a cip phé ciia Giam ddc So, giup Giam dbe S quan 1y, t chirc thyc hién
mot hodc mét sb linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhi€ém vu ctia S¢; chiu trach nhiém trudc
Giam ddc So va trude phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT Nhia > M.° g . Tiéu chi danh gia hoan
vié?m Vi, viang congC(")ng viéc cu thé thanh cong viéc
1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy
Giup Giam ddc S& hoach, ké hoach dai han, 05 nam va
tham muu cho Uy ban |hang nim; chuong trinh, bién phép to
nhan dan cap tinh chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach - ,
A A \ ] SRS U ~ Van ban dugc Uy ban
trong viéc thuc hién  |hanh chinh nha nude vé nganh, linh vuc| ., 70 ", 3
21 |, %, A N n S, o nhan dan tinh thong
cac cong viéc thuoc  thudc pham vi quan 1y nha nude duoc .
e A . qua, ban hanh
chirc nang, nhiém vu giao.
theo quy dinh cta phap2. Du thao van ban quy dinh cu thé
luat churc nang, nhiém vy, quyén han va co
cau to chuc cua so.
Gitp Gidm df) ¢ S0 . |1. Du thao quyét dinh thanh lap, sap
tham muu, trinh Chu N . crs A s A A,
C ~ .~ [nhap, chia tach, giai thé cac t6 chirc,
tich Uy ban nhan dan i oL . , . < 1z .
; o on vi cua sO theo quy dinh ctia phap  [Vin ban dugc Chu tich
tinh trong viéc thuc o , A aA
2.2 hidn cdc eone viee luat. Uy ban nhéan dan tinh
I Cdo BOTE VIE 2. Du thao quyét dinh, chi thi cA biét  [ban hanh
thudc chirc nang, i 2 X . , \
A thudc thdm quyén ban hanh cuia Chu
nhi¢m vu theo quy tich Uy ban nhan dan c&o tinh
dinh ctia phép luat ich Uy ban nhén dan cap tinh.
Gitp Gidm doc S¢t6 |1. T chire thye hién cac van ban quy
chirc thuc hién cac pham phap luat, quy hoach, ké hoach
nhiém vu theo chic  [sau khi dugc phé duyét; thong tin,
23 - A A A r X A + A .7
nang, nhiém vy dugc  tuyén truyén, hudng dan, pho bién, giao
phan cong theo quy  |duc, theo ddi thi hanh phap luat vé cac
dinh cua phap luat linh vuc thudc pham vi quan ly nha
nudc dugce giao.
2. To chirc thuc hién va chiu trach
Gitip Gidm déc So chi [1iém Ve giam dinh, dang kY, cap gidy
X 1., .~ phép, van bang, ching chi thuéc pham
dao, to churc thuc hién [ . - 1o s
SNTARS Vi trach nhiém quan 1y ctia S& theo quy
cong tac ndi b So . \ i S A A
2.4 A dinh cuia phap luat va theo phan cong
theo nhiém vu duoc . AR A 1A
A hoac uy quyén cua Uy ban nhan dan
phéan cong ,
tinh.
3. Giup Uy ban nhan dén tinh quan ly
nha nudc doi voi cac hdi va cac to chire
phi chinh phu thudc linh vue Noi vu
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theo quy dinh cua phap luat.

4. Huong dan, kiém tra viéc thuc hién
co ché tu chu, tu chiu trach nhiém cta
don vi su nghié€p cong lap theo quy
dinh cua phap luat.

5. Thuc hién hop tac quéc té vé linh
vue Noi vu va theo phan cong hoac uy
quyén cua Uy ban nhan dan tinh.

6. Huong dan chuyén mén, nghiép vu
thudc linh vire Noi vu d6i véi Phong
ING1 vu cac huyén, thanh phé

7. T6 chirc nghién ctru, tmg dung tién
bo khoa hoc - ky thuat va cong nghgé;
xay dung hé théng thong tin, luu trit
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va
chuyén mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra chuyén nganh,
linh vuc Noi vu ddi véi td chue, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
ctia phép luat; giai quyét khiéu nai, t6
c40, phong, chong tham nhiing theo quy|
dinh ctia phap luat va theo sy phan
cong hodc iy quyén cua Uy ban nhan
dan tinh.

9. Quy dinh cu thé churc nang, nhiém
vu, quyén han ctia van phong, cc ban,
phong chuyén mon nghiép vu, va don
vi su nghi¢p cong 1ap thudc so, phu hop
v&i chirc nang, nhiém vy, quyén han
cuia so theo huéng dan chung ciia Bo
No6i vu va theo quy dinh cua Uy ban
nhan dan tinh.

10. Quan 1y t6 chirc bd may, bién ché
cong churc, co cau ngach cong chirc, vi
tri viéc lam, co ciu vién chuc theo chirc
danh nghé nghiép va sb luong ngudi
lam viéc trong cac don vi su nghiép
cong lap; thuc hién ché do tién luong
va chinh sach, ché d6 dai ngd, dao tao,
bdi dudng, khen thuéng, ky luat ddi voi
cong chtrc, vién chirc va lao dong thudc
pham vi quan 1y theo quy dinh cta phéap
luat va theo su phan cong hodc uy
quyén ctia Uy ban nhan dan tinh.

11. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai
chinh duoc giao theo quy dinh ctia phap
luat va theo phan cong hodc iy quyén
ctia Uy ban nhan dén tinh.

12. Thyc hién cong tac thong tin, bdo
c4o dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao véi Uy
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rban nhan dan tinh, B§ No61 vu.

2.5 [Thuc hién cic nhiém vu khac do Giam doc S& phan cong.

2.6

Dap tng duoc cac yéu
Dam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc 1am nghiép vu tuong cau trong Ban mo ta vi
ung ngach cong churc cao nhat trong to chure tri viéc lam

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

Quan ly trye tiép va Quan Iy truec tiép/Quan hé phdi hop Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua boi truc tiép trong don vi phdi hop chinh
Giam ddc S& Cong chtre, vién chire, nguoi lao dong | Phong, ban, don vi thude
cua SO So

3.2. Bén ngoai

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

Bo Noi vy; UBND céc tinh, thanh phd; S¢ | Cong tic QLNN nganh Noi vu

No6i vu cac tinh, thanh phd; cac S&, ban,
nganh, DPVSNCL thuoc UBND tinh; cac
huyén, thanh pho.

4. Pham vi quyén han

cho nhi€ém vu duoc giao.

TT Quyén han cu thé
I Thiam quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 Puoc tham dy cac cude hop cta Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chtic ning,
nhi¢m vu dugc giao theo phan cong cua Giam doc So.
3 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
4 Duoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac d6 xac thyc cta thong tin phuc vu

quyen cua Gidm doc So

S} Duogc ky cac van ban thudc linh vuc cong tac dugc phan cong phu trach va theo uy

I Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

tac doi voi cong churc, vién chuec.

1 Tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhén, bé nhiém, b6 nhiém lai phan cong cong

5. Cac yéu cdu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
Trinh d6 dao tao hop vo1 VTVL do céap c6 tham quyéen quyét dinh.
- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh ctia cap c6 tham quyén.

” , . | chinh va twong duong.
Kién  thic  bo

tro/Boi dudng,
chimg chi

theo yéu cau cua vi tri viéc lam

- Co trinh d6 quan ly nha nudc do6i véi cong chirc ngach chuyén vién

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap S¢ va twong duong
- CO k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d twong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua DPang, phép luat cua Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctua phép luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cic van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta S6.

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

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

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

u
&>

Nhoém néang luc
chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Sur dyng cong nghé thong tin

- Stir dung ngoai ngir

Nhom néng luc
chuyén mon

- Tham muu xdy dung van ban

- Huéng dan thuc hién vian ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 churc thuc hién van ban

Nhom néng luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

WWWwwwwwwwwwdsrbhowr~psre

- Phat trién nhan vién




Chanh van phong

Ma VTVL: SNV-LDBQL-03

Tén VTVL: Chanh Van phong

Ngay bit dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: 168 Han Thuyén, phudng Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
Quy trinh cong vi¢e lién quan: nudc, cua nganh NQi vy, cua tinh hi¢n hanh vé linh vyc N6i vu
va theo chirc nang, nhiém vu cta Van phong.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xut véi tap thé Lanh dao So, truc tiép 1a Giam dbc So vé chi
dao diéu hanh cac hoat dong cuia S¢ thong sudt. Quan ly diéu hanh cong chire, vién chire,
nguoi lao dong Van phong, tham muu gitip Lanh dao S& Ve vé td chirc bd may, nhén sy; dao
tao cong chirc, vién chirc; ché do, chinh sach lao dong, tién lwong; thi dua, khen thuong-ky
luat, hanh chinh quan tri, van thu luu trit, cai cach hanh chinh va cong tac Ké hoach tai chinh
ctia S¢ va cua khdi Vin phong So.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu thé cong viéc

1. Chuong trinh, ké hoach cong
tac cua co quan phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua Uy ban nhan dan tinh, ctia Sé,
dam bao tinh kha thi va dugc ban
1. Chu tri xac dinh ndi dung hanh trudc dau nam, dau quy, dau
cong viéc, xay dung chuong thang.

trinh, ké hoach cong tac theo 2. K& hoach cong tac ctia Vin
nam, quy, thang cua co quan va phong duoc to chirc phu hop v6i
lanh dao So. chuong trinh ké hoach cong tac

2. Chu tri xay dung ndi dung, ké iciia co quan va nhi¢m vu dugc

) .hoach cong tac ndm, quy, thang [Lanh dao S¢ giao; dugc ban hanh
Chu tri xac dinh ndi|_ .~ 1, g‘ quy, thang LA vg Y

n .7 lcua Van phong theo quy dinh  ftrudc dau nam, quy, thang.
dung cong viéc, xay| . . \ A A .

. cua co quan. 3. Cac phong khong chong chéo

dung chuong trinh, A o o z U , .

% N . 3. Phan cong cong viéc cho cap hodc bd so6t nhiém vu cta don vi;
2.1 |ké hoach cong tac TR AN R , \ ;

< , pho gitup viéc quan 1y va chiu | mot nhiém vu chi do 1 phong chiu
theo nam, quy, , A X AT X , A .
. o trach nhiém vé phan cong cong (trach nhiém chinh.

thang ctia S¢ va n A A , A A R n 2
13nh dao S& vieéc cho‘ cong chirc, vién chirc 4. Phin cong cong viéc cu the,

: va nguoi lao dong trong Van  hop ly, hiéu qua, cong bang;
phong So. khong bo sot cong viéc clia Van
4. Chi dao hudng dan xay dung [phong; mot cong viéc chi do mot
va phé duyét ndi dung chuong nguoi chiu trach nhi€ém chinh.
trinh, k€ hoach cong tac ndm, 6 5. Chuong trinh, ké hoach coéng
thang, quy, thang cua cac phong.itac cia cac phong thudc s¢ phu
hop vo1 chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Van phong, dugc phé
duyét va ban hanh trudc dau nam,
dau quy, dau thang.

6. K€ hoach cong tac cua tirng
cong churc, vién chirc va nguoi lao
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dong dugc phé duy¢t thuc hién va
du co s dé xem xét danh gid viée
hoan thanh nhiém vu.

Chu tri td chire thue

1. Chu tri kiém tra, don ddc cac
vu, don vi thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua So.
2. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi
cong churc, vién chirc va nguoi
lao dong thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong téc.

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

1. Hoat dong cua cac phong dong
bo va kip thoi dé xuét Lanh dao
S& ¢6 bién phap diéu chinh nham
dat két qua theo ké hoach cong tac
clia co quan.

2. Hoat dong cua Van phong S¢o
thong subt; cong viéc chung cta
Van phong dugc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién d, chat luong cua
chwong trinh, ké hoach.

2.2  |hién nhiém vy, congddng. 3. Danh gia kip thoi, phat hién
viéc cua Van phong {4. Chu tri hodc phéi hop véi cac nguyér} nhan dnh huong dén thuc
phong, ban, don vi va cac co  hién k& hoach va c6 giai phap
quan lién quan thuc hién chuonglkhac phuc; két qua danh gia thyc
trinh, ké hoach cong tac cua Vanhién 1§é hoach 1a co s cho dao
phong. tao, boi dudng, danh gia cong
5. X Iy cac cong viéc dot xuét [chirc, nguoi lao dong.
(trong pham vi dugc giao) va 4. Cong viéc cua Van phong hoan
Xin v kién chi dao cua Lanh dao thanh theo tién d6 chuong trinh,
S& voi nhitng viée vuot qua ké hoach dé ra.
pham Vi chtc trach. 5. Xtr 1y chinh xé4c, dung thim
quyén va co bao cdo kip thoi.
1. Pinh ky phan cong bé tri lai [1. B6 tri, bd tri lai cong viée theo
cong viée trong vi tri viéc lam  |dung quy dinh, quy ché cta co
d6i véi cong chirc, vién chirc va quan, dam bao cong khai, cong
nguoi lao dong trong Vin phongbang
S& theo phén cip. 2. Cong churc, vién chire va nguoi
2. Chiu trach nhiém ho trg, theo [lao dong dugc hd tro kip thoi;
doi va danh gia cong chirc, vién |danh giad nhan xét cong chuc
chirc va nguoi lao dong theo  khach quan, cong tdm va chinh
Quan 1y cong chire, phan cip. x4c; phat hién tiém ning phat trién
b3 vién chirc va nguoi 3. Theo ddi dién bién nhan sy, [cua (fong’chuc; 7
"~ llao dong theo phan |nhu ciu nhén sy cta Vin phong;(3. D€ xuat tuyén chon, bo nhiém,
cép nghién clru, tim hiéu va dy kién mién nhiém, dao tao boi dudng...
nhan su thay thé, bo nhiém, bé  |cong chuc, vién chire va ngudi lao
nhiém lai...; bdo cdo Lanh dao [dong dap ung yéu cau cong viée
Sa dé xin ¥ kién. cua SO va cua Van phong.
4. T6 chirc thyc hién cac quy 4. Phat hién duoc cac vi pham; co
dinh, ché do chinh sach, quy chébién phap uén nén, xur 1y kip thot;
lam viéc, bdo mat, dao dtrc cong bdo cdo, hoac dé xuét véi cip trén
vu; xay dung moi truong lam @b véi nhimg truong hop vuot
vi¢c van hoa. qua thim quyén xt 1y.
1. Xay dung va to chure thuc 1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi
, 4 [Quanlyhoatdong hién quy ché 1am viéc, quy ché hop véi cac don vi duge ban hanh,
chung phoi hop cong tac trong Van  [trién khai

phong;

2. Nam bt ddy du cac thong tin
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2. Quan 1y, diéu hanh cac hoat
dong cua Vian phong thong sudt
3. Xir 1y, t6 chuc quan 1y vin
ban dén

4. Ky trinh Lanh dao S¢ vé cac
van ban do Van phong du thao
5. Thira iy quyén hodc thira 1énh
ky cac vin ban theo quy ché 1am
vi€c cua co quan.

6. Binh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong ctia Van
phong véi Giam déc Sé va Pho
Giam ddc S& phu trach (néu co).
7. Chi dao xay dung bédo cao va
tong két cong tac nam, so két 6
thang, quy, thang, tuan theo quy
dinh.

8. Pai dién cho Vian phong vé
moi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phé phu
trach khi ving mat theo quy ché
lam viéc.

vé cong viéc Van phong dang va
s& trién khai thyuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan 1y; tap thé doan
két; Vin phong hoan thanh nhiém
vu, cong viéc theo ké hoach va
cac cong viée dot xut dugc cap
trén giao theo dung yéu cau tién
do, chét luong.

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

4. Cac du thao van ban trinh 1anh
dao S& dugc chuin bi theo ding
quy trinh nghi€p vu, quy trinh ban
hanh vin ban, ding tién do va
duoc phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé ndi dung vin ban.
5. Céac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach nhiém vé nodi
dung va thyuc hién dung quy trinh
ban hanh van ban.

6. Gidm d6c S¢ va Pho Giam déc
S& phu trach dugc cung cép thong
tin kip thoi.

7. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, s4 liéu chinh xéac, ding thoi
han, phan anh dang két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao co quan giai quyét.

8. Ludn c6 nguoi chiu trach nhi¢m
diéu hanh dap tng yéu cau cong
viéc cua Van phong theo quy
dinh.

1. Chju trach nhiém vé cong tac
tham muru, t6 chtrc quan 1y tai
san cua co quan theo uy quyén

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

an 1y tai chi a th dinh. .
b5 (Quan lytichinh, va theo quydinh. — =y lpd ek e quan 1y, st
tal san 2. Chiu trach nhi€ém vé cong tac , . \ ) \
NN \ dung ding quy dinh cua Bang va
quan ly tai chinh cua co quan, hén Tuat
Vian phong theo Uy quyén, theo phap
quy dinh.
1. Tham du hop co quan va cac |l. Tiép thu va phé bién, quan triét
cudc hop theo quy ché lam viéc cho cong chirc, vién chirc va
Cha tri hodc tham cua ccﬂr ql‘lan, Vén phong. . ngu?i 12}0 d(f)?g yNkién chi <ro¢710,X .
. N 2. Chu tri hop giao ban, trién  |quyét dinh cua Lanh dao S& dé t6
2.6 [gia cac cudc hop,

hoi nghi

khai nhiém vy ctia Van phong.
3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh

chure thyc hién kip thoi
2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,

dao So.

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

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

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam ., A A .
A , o ; z, [Pap tmg dugc cac yéu cau trong Ban
2.8 nghiép vu tuong tng ngach cong chuc caonhat| ., 2 "~ 7 1
2 mo ta vi tri viéc lam
trong to chirc

3 - Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1 - Bén trong

Dl}’(_)'c quan ly,trl_rc tiép va  Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop
kiem duyét ket qua béi Chinh
Giam dbc So - Cac Pho Van phong. Cac Phong, ban, don vi
Phé Giam dbc S¢ phu trach |- Cac cong chirc, ngudi lao dong  [thude S&

trong Van phong.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Van phong s&; Thanh tra so; cac phong, ban, [ Tham gia cac cude hop c6 1ién quan.
Trung tdm Luu trr thudc sd » Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

e Thyc 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 mén, nghiép vu

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

2 Puogc tham du cac cudc hop cia Lanh dao Sé, cia co quan va ngoai co quan c6 lién
quan dén chuc nang, nhiém vu dugc giao

3 Puoc thira 1énh Giam dbc S& ky mot sb van ban theo Quy ché

4  [Thuauy quyen cua Giam doc So trong vige tlep nhan va xu ly cac cong van, bao cdo
clia co quan to chirc céc cap, cac cong van gidy to hanh chinh khac

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

6 [Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

7 Puoc uy quyén cho mot Pho Chanh vin phong ky thay cac van ban thudc thim quyén
va di€éu hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac

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

1 (Cir cong chirc ctia Vian phong So di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac

2 Puoc quyét dinh phan cong cong tic, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh vin phong
va cac cong chire, nguoi lao dong dudi quyén

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

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan|
ly, Luat, Xay dung Dang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nhj
nudce, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té
lao dong.

+ Tot nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phul
hop v6i nganh, linh vuc cong tdc va VITVL ddm nhiém.
- Trinh ¢6 LLCT: Theo quy dinh cta c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi v6i cong chirc ngach chuyén|
vién va tuong duong tro 1én.

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

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngit & trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngii]
Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat hién hanh

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cual
phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia Van phong.
- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, 4§
an thudc linh vuc chuyén mon cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ciia Vin phong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit sé liéy
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cuia Van
phong trude mat ciing nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Cép do

INhom nang lyc chung

- Dao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

B I S S I SN I SN

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngit
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INhém nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban
- Kiém tra thyc hién 3

- Thim dinh van ban, dé 4n
- T chirc thuc hién

INhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay dbi
- Ra quyét dinh
- Quan 1y ngudn lyc

WIWWwWwlw|w

- Phat trién nhan vién

Chanh Thanh tra so¢

Tén VIVL: Chanh Thanh tra s&

Ma VTVL: SNV-LDBQL-04

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

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

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc quy dinh, van ban ctuia Pang, chinh sach, phéap luat cua Nha
nudc, cua nganh NOi vy, cua tinh hién hanh vé linh vyc: thanh
tra; tiép cong dan, giai quyet khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh; phap ché; phong, chéng tham nhiing, THTKCLP; xu ly ky
luat; kiém tra cong vu; thuc hién cic tiéu chi vé nang cao
Chi sé nang luc canh tranh cép tinh (PCI).

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chanh Thanh tra s¢ 1a ngudi ding dau Thanh tra s¢, tham muu gitp Lanh dao so, truc tiép 1a
Giam dbc so thyc hién quan 1y nha nuéce vé: cong tac thanh tra, kiém tra; tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; phong, chong tham nhiing, tiéu cuc; kiém tra
cong vu; phap ché, xur 1y ky luat; thuc hién céac tiéu chi vé nang cao Chi sb ning lyc canh
tranh cép tinh (PCI) thudc trach nhi€ém cua s¢ va cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh
cta phap luat.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
Cong viéc cu the viéc

2.1

Chu tri, tham muu
ban hanh van ban

1. Tham muu Lanh dao s6, trinh|l. K& hoach, van ban chi dao, trién khai
UBND tinh ban hanh c4c van  [thuc hién lién quan dén chuyén ddi vi
ban chi dao, trién khai thyuc hién ftri cong tac va xu ly ky luat ddi vai can|
lién quan dén chuyén d6i vi tri  |bd, cong chirc, vién chirc.

cong tac va xir 1y ky luat ddi véi
can by, cong chirc, vién chire. 2. K& hoach cong tic thanh tra, kiém
2. Xay dung du thao ké hoach |tra; phap ché; phong, chéng tham)
thanh tra cua Thanh tra s, bao nhiing; cai cach tu phap, K¢é hoach kiém|
cao Giam dbc s& xem xét, quyét tra cong vy; cac van ban trién khai thuc
dinh t}’Ll’O’C khi glIl T’hanh tra hién trong co quan sO.

tinh tong hop vao ké hoach
thanh tra cua tinh trinh Chu tich 3. Huygng din, van ban don ddc thuc
UBND tinh ban hanh; tham hién

muu ban hanh ké hoach: Kiém ’

tra cong vu, phap ché; phong
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chdng tham nhiing, nang cao
ning luc canh tranh cép tinh
(PCI); cai cach tu phap va cac
vin ban dé trién khai thyc hién
cac ndi dung thudc linh vuc
duoc giao.

3. Tham muu Lanh dao s& ban
hanh cic van ban hudng dan,
don dbc thue hién cac nhiém vu
duoc giao.

2.2.

Thanh tra, kiém tra

1. Chu tri xtr 1y viée chdng chéo
veé pham i, ddi tuong, ndi
dung, thoi han thanh tra, kiém
tra gilta cac phong, ban thudc
SG.

2. T6 chuc trién khai thanh tra,
kiém tra cong vu theo ké hoach
da ban hanh va dam bao quy
trinh cua phap luat

3. Pén dbc cac phong, ban
thuoc so trong viéc trién khai
viéc kiém tra theo ké hoach d3
duoc phé duyét.

4. Lam trudéng cac doan thanh
tra do S& Noi vu tién hanh; to
chtrc xdy dung bao cdo, két luan
thanh tra, theo d&i viéc thuc
hién KLTT

5. Tham muu trién khai thuc
hién va tham gia kiém tra cong
vu theo chi dao cua Chu tich|
UBND tinh va Giam ddc so

1. K& hoach thanh tra, kiém tra dugc
ban hanh dam bao thng nhat, khong
chdng chéo, dam bao thoi gian; ndi
dung trong tam, trong diém

2. Viée trién khai thanh tra, kiém tra
dam bao thoi gian da dugc xac dinh
trong ké hoach.

3. Hoat dong thanh tra, kiém tra dam
bao quy trinh va hi¢u qua.

2.3

Tlep cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6
c4o0, kién nghi,
phan anh

1. Tham muu, giup Giam déc so
td chirc, chi dao, thuc hién viée
tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
theo quy dinh ctua phép luat.

2. Phan cong cong chirc, thanh|
tra vién Thanh tra s& va thug
hién tiép cong dan thudng
xuyén theo quy dinh.

3. Lam T6 trudng hodc To pho|
t6 xac minh cic vu viéc to cao,
kién  nghi thude thim quyén giai
quyét cta Giam ddc so theo sy
phéan cong.

Quyét dinh, Thong bao, Bién ban, Vin
ban chuyen don, Phleu huong dan Két
luan ...vé giai quyét khiéu nai, to cao

2.4

Cong tac phong,
chong tham nhiing

Tham muu, gitp Giam ddc so
ban hanh theo tham quyén hoac

K& hoach, Hudng dan, Thong bao, Bao
cdo...lién quan dén cong tac phong,

trinh UBND tinh ban hanh va to

chdng tham nhiing
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chuc thuc hién chinh sach, phap
luat vé phong, chéng tham
nhiing thudc trach nhiém cua
so; thuc hién cac bién phap
phong ngira tham nhiing theo
quy dinh ctua phap ludt; bao cédo
két qua thuc hién cac nhiém vy
thudc trach nhiém theo yéu cau
ctia co quan cd tham quyén

2.5

Cong tac phap ché
va cong tac khac

1. Tham muu cho Lanh dao sd
trinh hoac bao cao UBND tinh,
thuc hi¢n vi¢e xur ly ky ludt can
by, cong chic thudc tham|
quyén cua Thu tudng Chinh)
pht, Chua tich UBND tinh.

2. Phéi hop véi Vin phong s
trong viéc tham muu xt ly ky|
luat dbi voi cong chuc, vién
chirc, nguoi lao dong thudc
thim quyén ciia Gidam doc so;
tham muu trién khai thuc hién
cac quy dinh vé xtr 1y ky luat

3. Tham muu trién khai cac
nhiém vu cong tac phap ché
thudc trach nhi€ém cia so theo
quy dinh; tham gia cac t6 soan|
thao van ban QPPL do s& chu
tri theo chi dao ciia Giam ddc sé
4. Tham muu thuc hién cac
nhiém vy vé nang cao nang luc
canh tranh cap tinh (PCI) va cac
nhiém vu khac theo chi dao cual
Giam dbc so

T trinh, Béo céo, Bién ban, Quyét
dinh, K& hoach, Coéng vin lién quan dén
xtr 1y ky luét va céc nhiém vu dugc giao
dam bao kip thoi, duang quy dinh

2.6

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhi€ém
vy, cOng viéc cua
Thanh tra so

1. Té chirc, trién khai thyc hién|
cac nhiém vu dugc giao thudc
trach nhi€ém ctia Thanh tra s&

2. Chu tri hodc phdi hop véi cac
phong, ban va don vi lién quan
thuéc sé thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac thudc
linh vuc dugc giao.

3. X 1y cac cong viée dot xut
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y kién chi dao cua cip trén
tryc tiép ddi voi nhimg viée
vurgt qua pham Vi chire trach.

1.Hoat dong ctuia Thanh tra s& thong
sudt; cong viéc chung cua thanh tra so|
duoc thuc hién theo dung quy trinh|
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lugng ctia chuong trinh, ké hoach.
2. Cong viéc, nhiém vu dugc giao thong
sudt, phat huy hiéu qua cao

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

2.7

Quan 1y cong chirc
trong Thanh tra s¢

1.Phan cong cong viéc cho cip
pho gitup viéc quan ly va ting

1. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,
hi¢u qua, cong bang; khong bo sot cong

viéc cua Thanh tra s& mdt cong viéc chi
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cong churc Thanh tra s&

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chirc theo
phan cip

3. Theo d&i dién bién nhan su,
nhu cAu nhén sy caa Thanh tra
sO; nghién ctru, tim hiéu va du
kién nhan su thay thé, bd
nhi¢m, bo nhiém lai...; béo cdo
cap trén truc tiép dé xin y kién
4. T6 chirc thue hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao dirc
cong vy; xay dung moi truong
lam viéc van hoa chinh tri

do mdt ngudi chiu trach nhi€m chinh.

2. Cong chire duoc hd tro kip thoi; danh
gia nhan xét cong chirc khach quan,
cong tdm va chinh x4c; phat hién tiém
nang phat trién cua cong chirc.

3. D& xuit tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... cong chirc
dap ing yéu cau cong viéc cua thanh tra
SG.

4. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
phap ubn nan, xtr 1y kip thoi; bao cdo,
hodc d& xudt voi cap trén truc tiép _déi
v6i nhitng trudng hop vuot qua thim
quyén xir 1y. Cac cong chirc yén tAm
cong tac, dugc khich I¢ sang tao va tich
cuc

2.8

Quan ly hoat dong
chung cua Thanh
tra s&

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong ctuia Thanh tra so.

2. Xir 1y va to chire quan 1y van
ban dén, vin ban di cia Thanh
tra so

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van
ban do Thanh tra s& du thao

4. Dinh ky (hoic dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Thanh tra s& v6i cap trén truc
tiép

5. Chi dao xay dung béao cao va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Dai dién cho thanh tra s¢ vé
mdi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi ving mat theo quy ché
lam viéc

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

- Nam bat day du cac thong tin vé cong
viéc thanh tra s¢ dang va s& trién khai
thuc hién va kip thoi c6 bién phap quan
1y; tap thé doan két, hoan thanh nhiém
vy, cong viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuét duogc cép trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao
don vi dugc chuén bi theo dung quy
trinh nghi€p vu, quy trinh ban hanh van
ban, ding tién d6 va dugc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé noi dung van
ban

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

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

6. B4do cdo dugc cap nhat thong tin, sb
liéu chinh x4ac, dang thoi han, phan anh
dung két qua thyuc hién nhiém vu, cong
viéc; dé xuit dang, kip thoi céc vén dé
dé trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 ngudi chiu trach nhiém diéu
hanh dap tng yéu ciu cong viéc ciia
thanh tra s& theo quy dinh.

2.9

Quan ly tai san cua
Thanh tra s¢

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muru, t6 chltc quén 1y tai
san theo uy quyén va theo quy

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

Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

2.10

1. Tham duy hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va
ngoai co quan theo phan cong
va quy ché lam viéc cua co
quan

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ctiaThanh tra sé.
3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cuia Lanh
dao s&

1. Tham dy day du, chuén bj tai liéu va
¥ kién phat biéu theo yéu cau.

2. Tr1en khai kip thoi y klen chi dao,
quyét dinh, vin ban cua cip trén toi
toan thé cong chic Thanh tra so va
cong viéc dugc trién khai, thong tin
dugc trao doi kip thoi, ding quy dinh.
3. Tiép nhén, cung cip thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi bdo cao ndi
dung két qua cudc hop cho cip co tham
quyén

2.11

Truc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khac ciia Linh dao s& va theo quy ché lam viéc.

2.12

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghi¢p vu tuong img ngach cong chirc cao

viéc lam

nhat trong to chtrc

Dap g duoc cac yéu cau trong Ban mo ta vi tri

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

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly truc tiép

Cac co quan, don vi
phoi hop chinh

Giam déc s¢
Pho Gidm doc s¢ phu trach

- Cac Pho Chéanh Thanh tra so.
- Céc cong chtrc Thanh tra sé.

Cac don vi lién quan truc
tiép dén cong viéc va
chuyén mon nghiép vu
duoc giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Bin chiat quan hé

Thanh tra tinh, cac so, nganh; UBND cac cac
huyén, thanh phd; don vi su nghiép cong lap
thugc tinh, UBND céc xa, phuong, thi tran;
cac phong, ban, don vi thudc so

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
» Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Lay thong tin thong ké.

e Thyc hién bao céo theo yéu cau.

» Thanh tra hanh chinh va Thanh tra chuyén
nganh

« Kiém tra cong vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2 Pugce tham dy cac cude hop cua Lanh dao g, cua co quan va ngoai co quan c6 lién
quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

3 Puogc thira 1énh Giam déc s6 ky mdt s6 van ban theo Quy ché va céc van ban theo
quy dinh cua phép luat

4  [Thuauy quyen cta Giam doc SO trong viéc tlep nhan va xtr Iy cac cong van, bdo cdo
clia co quan to chirc cac cdp, cac cong van gidy to hanh chinh khac

5  Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua S¢ trong pham vi nhiém vu
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6 [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia théng tin phuc vu

cho nhi¢m vu dugc giao

7 Puoc uy quyén cho mot Phé Chanh thanh tra ky thay cac vin ban thudc thim quyén

va di€éu hanh hoat dong cia Thanh tra khi di cong tac

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

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

cong chuc thudc Thanh tra s&

5- Céc yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én thudc:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri nhan luc,
Quan 1y, Luat, Thanh tra, Xay dung Pang va chinh quyén Nhj
nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh|
sach cong, Kinh té, Ton gido
+ Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp véi vi tri viéc lam
dam nhan.

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Theo quy dinh ctia c4p c6 thim quyén

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén|
vién va tuong duong trd 1én.

- C6 van bang hodc ching chi boi dudng nghiép vu thanh tra vién
trd 1én (déi voi truong hop diéu dong, bd nhiém tir co quan, td
chtrc, don vi khac khong phai co quan thanh tra vé thi phai c6
chtng chi boi dudng sau khi dugce bd nhiém).

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

- Trinh do tin hoc, ngoai ngi: Theo quy dinh cta phap luat vé tiéul
chuan ngach Thanh tra vién hodc twong duong tro 1én

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phép ludt nha nudc, cia Tinh uy,
'UBND tinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu
trurong, chinh sach cta Bang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua
phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tbt; can kiém, liém chinh, chi cong vo tu.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, d¢ xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chure nang, nhiém vu cua thanh tra
SO.

- C6 nang lyc tham muu, t6 chirc, thyc hién cac chu truong, chinh
sach cua Dang va phap luat cua Nha nuéc vé cong tac thanh tra,
kiém tra; tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao; phong, chéng tham
nhiing; phap ché va cac linh vuc chuyén mén khac ctua Thanh tra
SO.

- C6 kha ndng lam Trudng cac Poan thanh tra.
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- C6 kha nang nghién ctru, tham
thudc Iinh vuc noi vu.

- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can

b0 tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéul
ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tac cua Thanh|

tra, cua S¢ trudc mat cling nhu 1au dai.

gia xay dung céac van ban QPPL

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lue cu thé

INhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- TO chuc thuc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Su dung ngoai ngir

N (wWwwlw|s T

INhém nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huong dan thye hién van ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T chirc thuc hién

Nhom néng lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

WWWwW w|w

Truéng phong thudc sé

Tén VIVL: Trudéng phong

Ma VTVL: SNV-LDQL-05

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

168 Han Thuyén, phuong

Vi Xuyén, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

va theo chtrc nang, nhiém

Céc quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cua nganh Noi vy, cua tinh hién hanh vé linh vuc N6i vu

vu cua dugc phan cong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong thudc S¢ 1a nguoi ding dau mot phong, thuc hién cdc nhiém vy tham
muu, téng hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hodc lam nhiém vu bao
dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua S& theo su phan cong ctia Giam dbe
S6. Trudng phong chiu trach nhiém trudc Giam ddc S¢ va trude phap luat vé moi hoat dong
cua phong theo churc nang, nhiém vu dugc phan cong.
2- Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T N e v AL Tiéu chi danh gi4 hoan thanh
em vu, viang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
2.1 Chu tri 1ap ké 1. Chu tri xay dung noi dung, ké[l. Ké hoach cong tac cua Phong
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hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Phong

hoach cong tac nam, 6 thang,
quy, thang cua Phong theo quy
dinh cta co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chirc; cAp pho giup
viéc quan ly

3. Chi dao hudng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
niam, quy, thang, tuan cta cong
chirc

t6 chitrc phu hop véi chuong trinh
ké hoach cong tac ctia co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao giao;
duoc ban hanh trude diu nam, 6
thang, quy, thang.

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

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

Chu tri td chire
thue hién nhiém

1. Kiém tra, d6n doc, diéu phéi
cong churc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cta ting
cong chuc

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac

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

2. Banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va co6 giai phap

2.2 vy, cong viéc cua Eihé%nfh\(rzgg?r\iﬁﬁlel? écﬁljilc;huc kh:flc p}luc; két gué détnh gia ‘Fhuc
Phong céhg the cla Phc‘)n,g : hién ke hoach 1a co s& .Cho dao
e " .. [tao, bdi dudng, danh gia cong
4. X1 1y cac cong viéc dot xuat chirc, khen thuong, ky luat...
(trong pham vi dugc giao) va 3. Hoat dong ctia Phong ddng bo
Xin y klen chi dao ctua cap trén | . hi hob véi hoat done theo ké
tryc tiép dbi voi nhitng viée Ea pu op Vo1 ogt cons
; Lo oach cong tac cua co quan.
vuot qud pham VI chic trach. | “w o 1o i v, ding tham
quyén; bao cao kip thoi
1. Cong chirc duoc ho tro kip
1. Chju trach nhiém hd tro, theo thdi; danh gia nhan xét cong chic
doi va danh gia cong chirc theo khach quan, cong tdm va chinh
phan cép x4c; phat hién tiém ning phat
2. Theo ddi dién bién nhan sy, [trién cia cong chirc.
nhu cau nhan su ctia Phong; 2. D& xuit tuyén chon, bd nhiém,
nghién clru, tim hiéu va du kién mién nhiém, dao tao boi dudng...
b3 Quan Iy cong chirc [nhan sy thay thé, bo nhiém, bd [cong chic dap ung yéu ciu cong
' trong Phong nhiém lai...; bdo cdo cap trén  |viéc cua Phong.
truc tiép dé xin y kién 3. Phat hién dugc cac vi pham; co
3. T6 chuc thuc hién cac quy  [bién phap udn nin, xu ly kip thot;
dinh, ché do chinh sach, quy  |bao cao, hodc dé xuét véi cip trén
ché lam viéc, bao mat, dao duc |truc tiép ddi véi nhu’ng truong
cong vu; xdy dung méi trudng  |hop vuot qua thdm quyén xir 1y.
lam viéc van hoa chinh tri Céac cong chirc yén tdm cong tac,
duogc khich 1€ sang tao va tich cuc
04 Quan Iy hoat dong [L. Quén 1y, didu hanh moi hoat |.; QUY €he lam viéc, quy che

hoi hop véi céc don vi lién quan
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chung cua Phong

dong cua Phong.

2. X 1y va to chire quan 1y van
ban dén

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

4. Binh ky (hoic dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cap trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Pai dién cho Phong vé mdi
guan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu trach
khi ving mit theo quy ché 1am
viéc

duogc ban hanh, trién khai

- Ném bit ddy du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va sé trién
khai thuc hién va kip thoi co bién
phap quan 1y; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vu,
cong viéc theo ké hoach va céc
cong viéc dot xuét duoc cép trén
giao theo diing yéu cau tién do,
chat lugng.

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

3. Cac du thao van ban trinh 1anh
dao don vi dugc chuén bi theo
dung quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vin ban, dung tién
do va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung vin
ban

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

5. Lanh dao duoc cung cp 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€ém vu, cong viéc; dé xuit
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

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

Quan ly tai san cua

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muru, t6 chitc quén 1y tai

Tai san dugc quan ly theo quy

25 Phong san theo Uy quyén va theo quy [ché, quy dinh
dinh
1. Tiép thu va phd bién, quan triét
1. Tham du hop co quan va cac cho cong chtc; y kién chi dao,
cudc hop theo quy ché lam viéc quyét dinh cia cép trén truc tiép
S cua co quan, don vi. duoc td chuc thue hién kip thoi.
Chu tri hogc tham 2. Chui tri hop giao ban, trién  [2. Cong viéc duoc trién khai va
b6 |gia céc cude hop, | . , : g viéc dugc trién khai va

hoi nghi

khai nhiém vu ctia Phong.

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

thong tin dugc trao doi kip thoi,

dang quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cip thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
c40 ndi dung két qua cudce hop
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‘ ‘cho cap c6 tham quyén

2.7 Thuc hi¢én cac y kién chi dao khac cia Lanh dao S¢ va theo quy ché lam viéc.
Pam nhiém cong viéc ctaa 1 vi tri viéc lam |, C A A , n
A . n ; Dap ung dugc cac yéu cau trong Ban mo
2.8  nghiép vu tuong g ngach cong chirc cao

ta vi tri viéc lam

nhat trong to churc

3- Cac méi quan hé trong céng viée
3.1- Bén trong

Pwoc quan ly true tiép va . X . . A ,
kiém duyét két qua boi Quan ly trwe tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Giam doc S Pho truong phong va cong  (Cac Phong, ban, don vi thudc
Ph6 Giam dbc Sé phu trach  chtic thudc phong S&

3.2- Bén ngoai

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

'Van phong s&; Thanh tra s¢; cac phong, |» Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
ban, Trung tam Luu trit thude so » Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

« Thyc hién bao co theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc giao

WIN|P | =

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

Pugc 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 phéan cong

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

Tham gia y kién hodc ki€n nghi vé vi¢c ti€p nhan, di€u dong cong chirc cua Phong

Duogc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao - Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri Quéan
ly, Luat, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y Nha
nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh siach cong, Kinh|
té lao dong.
+ Tt nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phul
hop v6i nganh, Iinh vuc cong tdc va VITVL ddm nhiém.

- Trinh ¢6 LLCT: Theo quy dinh ctia cap c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén

Vién va tuong duong trd 1én
- Co ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong




24

duong tr¢ 1€n

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé¢ thong tin co ban; st dung dugc
ngoai nglt ¢ trinh d twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngfi
Vi¢t Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phéap luat cia Nha nudc, quy dinh
co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

- Co kha nang td 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 ciia phong trong hé thong chinh tri
va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom niang luc

Ning luc cu thé Cap do

INhém néng lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T chtrc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xir
- Quan hé phdi hop
- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir

INhom ndng luc chuyén
mon

w| N wlhalwaD

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vén ban

- T6 chirc thuc hién van ban

INhoém nang luc quén ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh
- Quan 1y ngudn lyc
- Phat trién nhéan vién

WIWWwWw|w|w
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Tén VTVL: Trwéong Ban

Ma VTVL: SNV-LDQL-06

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

168 Han Thuyén, phuong

Vi Xuyén, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

va theo chtrc nang, nhi€ém

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cua nganh Noi vy, cua tinh hi¢n hanh vé linh vuc N6i vu

vu cua dugc phan cong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudéng ban 1a ngudi ding dau Ban, thuc hién thuc hién chic ning tham muu, gitp
Giam dbc S¢ Noi vu tham muu Uy ban nhan dan tinh quéan 1y nha nudc vé linh vyc duoc
phan cong hodc lam nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua
Ban theo su phéan cong ciia Giam dbc S¢. Trudng ban chiu trach nhiém trude Giam doc SO va
trudce phap luat vé& moi hoat dong cia Ban theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viée va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhie : M.: AL Tiéu chi danh gia hoan thanh
Lem vy, ang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
1. K& hoach cong tac cua Ban to
chirc phu hop voi chuong trinh ké
A a «lhoach cong tac cua co quan va
1. Chu tri xay dung ndi dung, ké| . . £ u quan v
N . . nhiém vu dugc Lanh dao giao;
hoach cong tac nam, 6 thang, \ oAk s
1o , duogc ban hanh trudc dau nam, 6
quy, thang cua Ban theo quy . s
. \ thang, quy, thang.
a1k dinh cua co quan. > Y . = .
Chu tri 1ap ké A A n . 2. Phan cong cong viéc cu the,
N 2. Phan cong cong viéc cho A o X
hoach cong tac, ) A L . .. |hop ly, hi¢u qud, cong bang;
2.1 .~ o tung cong chirc; cap pho gitip n . e S ,
phan cong nhiém | .. s khong bd sot cong viée cua Ban;
viéc quan ly N A 1 A e
vu trong Ban , , x . mot cong viéc chi do mdt nguoi
3. Chi dao huéng dan xdy dung |, > . . a .
A a1 A N .© Ichiu trach nhi€ém chinh.
va phé duyét ké hoach cong tac X N i o
< s y o, °. " [3. Ké hoach cong tac cua tung
nam, quy, thang, tuan cua cong | . , A A
Chitc cong chuc duoc php duyét thuc
hién va du co sé dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu cua
cong chtrc.
1. Kiém tra, don doc, diéu phoi [1. Hoat dong ctia Ban thong subt;
cong chirc thye hién chuong  |c6ng viée chung ciia Ban dugc
trinh, ké hoach cong tac thuc hién theo ding quy trinh
2. Theo doi, danh gia viéc thuc [cong viéc va hoan thanh theo tién
hién ké hoach cong tac cua tungdd, chat lwong cua chuong trinh,
Chi tri t6 chye  COngChUC . fehoach. - -
A A 3. Chu tri hodc phoi hop véi cac2. Banh gié kip thoi, phat hién
thuc hién nhi€ém : . A R A , £
2.2 A A . |Phong, Ban va don vi lién quan nguyén nhan anh huéng dén thuc
vy, cong viéc cua . . 2 A « g oo,
Ban thuc hién chuong trinh, ké hién ké hoach va c6 giai phap
hoach cong tac cuia Ban. khac phuc; két qua danh gia thuc
4. Xir 1y cac cong viée dot xuat hién ké hoach 1a co s¢ cho dao
(trong pham vi dugc giao) va  [tao, boi dudng, danh gia cong
Xin y kién chi dao cua cap trén [chtrc, khen thudng, ky lut...
truc tiep doi voi nhitng vige 3. Hoat dong cua Ban dong b va
vrgt qua pham Vi chure trach.  phu hop voi hoat dong theo ké
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hoach cong tac cua co quan.
4. Xtr ly chinh xac, ding tham
quyén; bao cao kip thoi

Quan ly cong chuc

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

2. Theo dbi dién bién nhan su,
nhu cau nhan su cua Ban;
nghién ctru, tim hiéu va dy kién
nhan sy thay thé, bd nhiém, bd

1. Cong chirc dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong chirc
khach quan, cong tam va chinh
xac; phat hién tiém niang phat
trién cua cong chirc.

2. Dé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap ung yéu cau cong

2. A . Y S A
3 trong Ban nhiém lai...; bdo céo cap trén  |viéc cua Ban.
truc tiep d€ Xin y kien 3. Phat hién dugc cac vi pham; co
3. TH chuc thuc hién cac quy  [bién phap udn nin, xu 1y kip thot;
dinh, ché d0 chinh sach, quy  |bao cao hodc dé xuét vai cap trén
ché lam viéc, bao mat, dao dac (truc tlep ddi voi nhung truong
cong vu; xay dung moi truong  |hop vuot qua tham quyén xu 1y.
lam viéc van hoa chinh tri Cac cong chirc yén tam cong tac,
duogc khich 1€ sang tao va tich cuc
1. Quy ché lam viéc, quy ché
phoi hop voi cac don vi li€n quan
duoc ban hanh, trién khai
- Nam bat day du cac thong tin vé
cong viéc Ban dang va sé trién
Ikhai thuc hién va kip thoi c6 bién
phap quan ly; tap thé doan két;
1. Quan ly, diéu hanh moi hoat B,aAn hoan tl}anh nh1e{n Yu’ cAong
46 , viéc theo ké hoach va cac cong
ong cua Ban. x e A oA
v xR 1 . 1.« [viéc dot xuat dugc cap trén giao
2. X1 1y va t6 chure quan ly van . A A A ax Tk
2k theo diing yéu cau tién do, chat
ban dén
. ~ x . [luong.
3. Ky trinh Lanh dao vé cac van < 1. L
X X 2. Van ban duoc xu 1y kip thoi,
ban do Ban dy thao chinh xac va quan ly theo qu
4. Pinh ky (hofic ot xudt) bao [y duan Ly Heo quy
Quén I hoat dong [°0 tinh hinh hoat dong cta Bani," . - 4.+ thao van ban trinh lanh
2.4 VGi cap trén tryc tiép

chung cua Ban

5. Chi dao xay dung béo céo va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Dai dién cho Ban vé méi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu trach
khi ving mit theo quy ché 1am
viéc

dao don vi duge chuan bj theo
dang quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vin ban, dang tién
do va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van
ban

4. Cac van ban dugc tham muu
ban hanh dung quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhi€ém vé
noi dung va thyc hién dung quy
trinh tham muu ban hanh van ban
5. Lanh dao duoc cung cap thong
tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, sO liéu chinh xac, diing thoi
han, phan dnh ding két qua thyc
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hién nhiém vy, cong viéc; dé xuat
dang, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao gidi quyét
7. Luon c6 ngudi chiu trach
nhiém diéu hanh dap trng yéu cau
cong viéc cua Ban theo quy dinh.
Chiu trach nhiém vé cong tac
b 5 Quan ly tai san cua tham muu, t0 chirc quan ly tai  {Tai san dugc quan ly theo quy
' Ban san theo uy quyén va theo quy [ché, quy dinh
dinh
1. Tiép thu va phd bién quan triét
. . rh ha kién chi
1. Tham du hop co quan va cac cho cong chuc; y ién chi dao,
cude hop theo quy ché lam viée quyét dinh cta cap trén truc tiép
cﬁé co. wan. don vi " ldugce td chire thuc hién kip thoi.
Chu tri hodc tham , q‘ S .2 2. Cong vi¢c duogc trién khai va
L N 2. Chu tri hop giao ban, trién N PO
2.6  |gia cac cudc hop, i , thong tin dugc trao doi kip thoi,
n: . khai nhiém vu ctia Ban. , .
hoi nghi AR .. |ding quy dinh.
3. Tham du cac cude hop, hoi & ~ X A
nghi theo phan cong cua Lanh 3. Tiép nhan, cung cap thong tin
dfo. theo dung quy dinh; kip thoi bao
o cao noi dung két qua cudc hop
cho cép c6 tham quyén
2.7  [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép.
Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam |, A A , R
A , N ; Dép ung dugc cac yéu cau trong Ban mo
2.8  nghi€p vu tuong trng ngach cong chirccao |, . = = . ¢
£ N ta vi tri viéc lam
nhat trong to churc

3.1- Bén trong

3- Cac méi quan hé trong cong viée

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Giam déc S¢
Ph6 Giam ddc S¢ phu trach

Pho truong Ban va cong chtic
thudc Ban Sé&

Cac Phong, ban, don vi thudc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

ban, Trung tam Luu trir thude s&

'Van phong s&; Thanh tra s&; cac phong,

» Tham gia cac cudc hop c¢o 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.

e Lay thong tin thong ké.

» Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

cho nhiém vu duogc giao

TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
2 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc giao
3 Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic do xac thyuc ciia thong tin phuc vu

4 DPuogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S ¢ lién quan dén churc nang, nhiém vu
cua ban va cua co quan, don vi khi dugc phan cong
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Il [Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chire

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

2 Puoc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong churc dudi quyén

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 36 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri Quan|
ly, Luat, Xay dung Dang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha
nuoc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh|
té lao dong.
+ Tt nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phul
hop v6i nganh, Iinh vuc cong tdc va VITVL ddm nhiém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Kién thirc bo tro

L C6 trinh d6 quan ly nha nuéc dbi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én
- Co chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tr¢ 1€n

- Co6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngf
Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat nha nudc

Pham chat c4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua Ban.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua ban trong hé thong chinh trj
va dinh hudng phit trién.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Cap do

INhom nédng luc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéce
- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ng xtr
- Quan hé phéi hop

- S dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit

N (AR WO|AP>
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- Xay dung véan ban

- Huong dan thuc hién van ban

INhém nang luc chuyén

- Kiém tra thuc hién van ban

mon

- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay di

INhom nang lyc quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan Iy ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

WIWWwWww|w

Truéng phong thugc Ban

Tén VTVL: Trwéng phong thudc Ban

Ma VTVL: SNV-LDbQL-07

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

168 Han Thuyén, phuong

Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

va theo chtrc nang, nhiém

Céc quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cua nganh Noi v y, cua tinh hién hanh vé linh vuc Noi vy

vu cua Ban.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong thugc Ban thudc Sé 1a nguodi dung dau mot phong, thuc hién nhiém vu
tham muu, quan 1y nha nude vé nganh, chuyén nganh hodc lam nhiém vy dam bao, phuc vu
cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Ban thudc So. Trudng phong chiu trach nhiém
truéc Truong Ban va trude phap ludt vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu

dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc o . ax cr oy s .
PPy * Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT [Nhiém vu, Mang | .. - z A oA
n <A Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
1. K¢ hoach cong tac cia Phong
to chuc phu hop voi chuong trinh
1. Ch trl xdy dung ni dung, k& 0ach cong téc clia Ban, clia
n L , co quan va nhiém vu dugc Lanh
hoach cong tac nam, 6 thang, ) . )
s , \ dao giao; dugc ban hanh trudc
quy, thang ctia Phong theo quy [Li &, . s
. , dau nam, 6 thang, quy, thang.
Y s A 1A dinh cua co quan. PR R A 2
Chu tri 1ap ke A A N . 2. Phan cong cong viéc cu the,
n . 2. Phan cong cong viéc cho A R 3
hoach cong tac, \ N Y . .. hoply, hiéu qua, cong bang;
2.1 . A oA tung cong chirc; cap pho gitp " oA S
phan cong nhiém | .. s khong bd sot cong viée cua
\ viéc quan 1y N ne A oA . A
vu trong Phong . . X oA Phong; mot cong viéc chi do mat
3. Chi dao hudng dan xay dung RS A ,
C A A, 1A ; .~ Ingudi chiu trach nhi€ém chinh.
va phé duyét ké hoach cong tac f o L
< I y o, ©. "~ [3. Ké hoach cong tac cua tung
nam, quy, thang, tuan cua cong | , A A
chite cong chirc duge phé duyét thuc
hién va du co sé dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu cia
cong chuec.
Chu tri t6 chirc 1. Kiém tra, don doc, di€u phoi |1. Hoat dong ciia Phong thong
2.2 thuc hién nhiém  |cong chure thuc hién chuong suot; cong viéc chung cia Phong
vy, cong viéc cua [trinh, ké hoach cong tac dugc thuc hién theo ding quy
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Phong

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

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Phong va don vi lién quan thyuc
hién chuong trinh, Ké hoach
cong tac cuia Phong.

4. Xir 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y kién chi dao cua cép trén
truc tiép ddi v6i nhing viéc
vuot qua pham Vi chirc trach.

trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chat lvong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gié kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thyc
hién ké hoach va c6 giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hi¢n ké hoach 1a co s cho dao
tao, boi dudng, danh gia cong
chirc, khen thudng, ky luat...

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

4. Xt 1y chinh xé4c, ding tham
quyén; bao cao kip thoi

Quan 1y cong chirc

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

2. Theo di dién bién nhan sy,
nhu cdu nhan su cia Phong;
nghién ctru, tim hiéu va du kién
nhan su thay thé, bd nhiém, bd

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

2. Dé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong chirc dap ung yéu cau cong

2.3 trong Phong nhiém lai...; bao cdo cap trén  |viéc ctia Phong.
truc tiép dé xin y kién 3. Phat hién dugc cac vi pham; co
3. T6 chirc thuc hién cac quy  bién phap udn nén, xu 1y kip thot;
dinh, ché do chinh séch, quy |bao cao hodc dé xuét vai cap trén
ché 1am viéc, bao mat, dao duc [truc tiép ddi véi nhing trudng
cong vu; xay dung moi truong  |hop vuot qué tham quyén xu 1y.
lam viéc van hoa chinh tri Cac cong chirc yén tam cong tac,
duogc khich 1€ sang tao va tich cuc
1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phéi hop voi cac don vi lién quan
1. Quan ly, diéu hanh moi hoat |dugc ban hanh, trién khai
dong cua Phong. - Nim bt ddy du cac thong tin vé
2. Xir Iy va to chirc quan 1y van (cong viéc Phong dang va sé trién
ban dén khai thuc hién va kip thoi ¢6 bién
3. Ky trinh Lanh dao vé cac vian [phap quan 1y; tap thé doan két;
ban do Phong du thao Phong hoan thanh nhiém vu,
4. Pinh ky (hoic dot xuat) bao |cong viéc theo ké hoach va cac
N R cao tinh hinh hoat dong ctia cong viéc dot XUét duoc cép trén
Quan ly hoat dong [, e A A £ . , A A A an
2.4 Phong véi cap trén truc ti€p giao theo ding yéu cau tién do,

chung cta Phong

5. Chi dao xay dung béo cao va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tudn theo quy dinh
6. Dai dién cho Phong vé mdi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu trach
khi vang mit theo quy ché 1am
viéc

chat lugng.

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

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

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

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

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

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

Quan 1y tai san cua

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t0 chlrc quan 1y tai

Tai san duoc quan 1y theo quy

trong to chuc

25 Phong san theo iy quyén va theo quy [ché, quy dinh
dinh
1. Tiép thu va pho bién, quan triét
1. Tham du hop co quan va cc cho cong chirc; y kién chi dao,
cuéc hop theo quy ché 1am viee quyét dinh cta cap trén tryc tiép
ia co quan. don vi " ldugc to chuc thuc hi¢n kip thoi.
Chu tri hoac tham Y quan, Con vi. 2 2. Cong viéc dugc trién khai va
. ; 2. Chu tri hop giao ban, trién N Re Lo o1
2.6  |gia cac cudc hop, A , . thong tin dugc trao doi kip thoi,
n . khai nhiém vu cia Phong.
hoi nghi j A ». (ding quy dinh.
3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong ciia Linh 3. Tiép nhan, cung cip thong tin
gl theo ding quy dinh; kip thoi bao
dao.
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cap c6 thim quyén
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén tryuc tiép.
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam Dép tne duoe cic veu cAu frone Ban
2.8 inghi€p vu tuong ing ngach cong chire cao nhat p ung Ce Y &

mo ta vi tri viéc lam

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phodi hop chinh

Truong Ban

Pho Truong Ban phu trach

Pho trudng phong va cong
chtrc thudc phong

Cac Phong, ban, don vi thudc
So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi cé quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

Van phong s&; Thanh tra s&; cac phong,
ban, Trung tam Luu trit thudc sd; cac

phong thudc ban

* 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.

« Lay thong tin thong ke.

» Thuc hién bao cdo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

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

WIN|P|=—

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi ¢ lién quan dén churc nang,
nhiém vu cia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién hodc kién nghi vé vi¢c tiép nhan, diéu dong cong chirc cua Phong

Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cong chire dudi quyén.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1- Yé&u cau ve trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao - Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri Quan|
ly, Luat, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha
nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh|
té lao dong.

+ Tt nghiép dai hoc nganh hoac chuyén nganh dao tao khac phu
hop v&i nganh, linh vuc cong tdc va VIVL dam nhiém.

- Trinh d LLCT: Theo quy dinh cta cép c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nuéce dbi véi cong chirc ngach chuyén

vién va tuong duong trd lén.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tr¢ 1€n

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglr ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ng
'Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac) Theo quy dinh ctia Bang va phap luat nha nudce

Pham chat c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu

truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac

van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vure chuyén mon ciia Phong.

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac ctia phong trong hé thong chinh tri
va dinh hudng phit trién.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

N:ing luc cu thé

Cap do

INhém nang luc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngi

N NN W|IA~P>

INhém nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

INhom néng lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

NINNINIDN
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Pho6 Chanh Van phong

Ma VTVL: SNV-LDQL-08

Tén VIVL: Pho Chanh Van phong Neav bit diu thuc hia
gay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 168 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phép luat cia Nha

Quy trinh cong viée lién quan: | nudc, ciia nganh Noi vy, cua tinh hién hanh vé linh vuc No6i vu

va theo chirc nang, nhiém vu cta Van phong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Gitp Chéanh Vin phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong trong viée diéu
hanh thyc hién cong tdc chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT  Nhitm V'u M.fm AL - Tiéu chi danh gia hoan
A e g Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc o
1. Gitip Chéanh Van phong quan Iy, didy [ \am bt day du cac
\ A A < \ .«_[thong tin v€ cong vigc
hanh cong viéc cua Van phong; truc ti€p thube mane cone viee
chi dao, don doc, ki€ém tra linh vuc cong du&c ‘a0 g h t%éc}i
tac theo sy phan cong cua Chanh Van T g N P l.'{ .
bhong. 2. Cac cong viéc, ph1q:m
2. Thyc hién nhiém vy, quyén han trong gﬁgfiﬁg ?};(:1(1:1 %1133’
pham vi duoc Qhénh Vién phong phan uv trinh. dine tidn d%)
., , . cong va uy quyen; thuc hién ché do bao g,y , ,k' i .,
Giup Chanhvan 1o, 360 i Chanh Van phong vé tinh  Con8 80P Kip thot cac y
phong trong viéc hinh va két qua thuc hién nhiém vu iién, giai phdp cong tac
quan 1y, to chirc A A T T ctua Van phong.
2.1 7> . dugc phan cong. o n
thuc hién nhiém vu . A A , 3. Thuc hién dtng nhiém
Xy 3. Chiu trach nhi€m ca nhan trudc A A
chung cta Van . < . - » vu theo su phan cong
A Chanh Van phong, Lanh dao co quan vé| : A . <
phong A S U SR S .. cong vi¢c cua Chanh Van
v kién de€ xuat, tién d9, chat lugng hi¢u hon
qua viéc thuc hién nhiém vu va quy E CAg. i1, oidv e
trinh giai quyét cong viéc dugc giao. d. ong Vag’ glay (1’, K
4. Ky thay Chanh Vin phong cac vin tl?gc Cgﬁifh ;;CC XLy Kip
ban dugc phan cong, uy quyén. S o,
P < . . 5. Hoan thanh chure trach,
4. DBiéu hanh Van phong khi dugc hiem vu ciia Chanh Vin
Chéanh Van phong uy quyén hodc duoc N ’ .
lanh dao co quan giao phong trong thoi gian
j ' duoc uy quyén
1. Ké hoach dugc xay
dung theo ding noi dung
b o Xay dung va to churc thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, ké hoach cua Van phong,
' thang, tuan cua bd phan dugc phan cong phu trach clia co quan
2. Ké hoach duoc thuc
hién theo ding tién do.
2.3 [Thyc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam ., A A ,
A , . ; Dap ing duoc cac yéu cau trong Ban
2.4  |nghiép vu tuong tmg ngach cong chirc cao PRI
£ 1 mo ta vi tri viéc lam
nhat trong to chirc
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3- Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puwoc quan ly true tiep va A <X Cac don vi, ca nhan phoi h
kiém (;]uyét lzfét (iuﬁ b(E))'i Quan ly tryc tip chinh ) b "
Chanh Van phong Cong chirc thudc Van phong [Cac Phong, ban, don vi thude
va nguoi lao dong So

3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
'Van phong s&; Thanh tra s¢; cadc phong, ban, |» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Trung tdm Luu trlr thudc s¢ « Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Liy thong tin thong keé.

« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Dugc cung cap thong tin ve cong tac chi dao di€u hanh cia co quan trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao

w| N || =

Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mic 46 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

Pugc ky thay Chanh Vin phong mot s6 cong van, gidy to theo linh vuc dugc phan cong
phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

Dugc lam viéc truc tiép voi Lanh dao co quan khi c6 yéu cau

Duoc tham gia cac cudc hop co lién quan

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,

chinh sach do6i vdi cong chure, vién chire cua Van phong S&

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri Quan 1y,
Luat, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y Nha nudc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh c6ng, Chinh sich cong, Kinh té lao
dong.

+ Tt nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu
hop v6i nganh, linh vuce cong tdc va VTVL ddm nhiém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén

vién va tuong duong trd 1én.

- C6 chimng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tro 1€n

- Co k¥ ndng sir dung cong nghé thong tin co ban; sit dung duogc
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ngoai ngtr ¢ trinh do twrong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngfj
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia BPang va phép luat nha nudc

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang coéng viéc duge phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta Vin phong.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon ctia Van phong.

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

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom niang luc

Niing lwc cu thé Cap do

INhém nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tmg xir
- Quan hé phéi hop

NW[WW][A_[P>

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir

INhoém nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién vin ban 2

- Tham dinh vin ban

- T chirc thyuc hién

INhém nang luc quan 1y

-Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén lyc

NININ[N[N

- Phat trién nhan vién
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Pho Chanh Thanh tra

Ma VTVL: SNV-LDQL-09

Tén VTVL: Phé Chanh Thanh tra T ;
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 168 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nude, ctia nganh Noi vu, cta tinh hién hanh vé linh vue: thanh
tra; tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh; phap ché; phong, chéng tham nhiing, THTKCLP; xtr Iy ky
luat; kiém tra cong vuy; thuc hién céc tiéu chi vé nang cao Chi $6
nang luc canh tranh cép tinh (PCI).

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giap Chanh Thanh tra s¢ va chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra, Lanh dao s& va trudce
phap luat trong viéc diéu hanh thuc hién cong tac chuyén mén trén linh vic duoc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu the cong viéc

1. Tham muu xay dung ndi 1. K& hoach cong tac cua thanh
dung, ké hoach thanh tra, kiém [tra s& t chtc phu hop véi

tra nam, ké hoach cong tac nam,|chwong trinh ké hoach cong tac
6 thang, quy, thang cua Thanh |ctia co quan va nhiém vu dugc
tra s& theo quy dinh. Lanh de_}o giao; dugc ban hanh
2. Phan cong cong viéc cho trude dau nam, 6 thang, quy,
ting thanh tra vién, cong chitc [thang.

thanh tra thudc linh vuc dugc 2. Phan cong cong viéc cu thé,
giao phu trach hodc khi Chanh |hop 1y, hiéu qua, cong bang;

Léap ké hoach cong [Thanh tra ty quyén. khong bo sot cong viéc cuia thanh
21 tac, phan cong 3. Tham muu cho Lanh dao s¢, [tra; mot cong viéc chi do mot
" mnhiém vu cong Chanh thanh tra trong cong tac nguoi chiu trach nhiém chinh.

chuc thanh tra s¢  fthanh tra, klem tra, tlep cong 3. K¢é hoach cong téc cta ting
dan, giai quyet khiéu nai, t6 cdo [cong chirc dugc phé duyét thuc
va mot s6 linh vuc khac duoc  |hién va du co sé dé xem xét danh
phan cong. gia viéc hoan thanh nhiém vu cua
4. Tham muru, dé xuat céc giai cong chie.

phap vé cong tac thanh tra, tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai,
td cac va cac linh vuc khac
thudc chirc ndng, nhiém vu cua
Thanh tra s¢ theo quy dinh.

1. Kiém tra, don ddc, phan cong|l. Hoat dong cua thanh tra s¢
thanh tra vién, cong chirc thanh [théng sudt; cong viéc chung cta
tra s& thuc hién chuong trinh, thanh tra s¢ duoc thuc hién theo
ké hoach thanh tra, kiém tra, caclding quy trinh cong viéc va hoan
ké hoach cong tac theo chirc thanh theo tién do, chét lugng cua
nang, nhiém vu dugc giao. chuong trinh, ké hoach.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc 2. Panh gia kip thoi, phat hién

T chirc thuc hién
nhiém vu, cong
viéc cua Thanh tra
S&

2.2




38

hién ké hoach cong tac cua tirng
thanh tra vién, cong chirc thanh
tra.

3. Tham gia, phdi hop véi cac
phong, ban va cac don vi ¢ lién
quan thuc hi¢n chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Thanh tra
SO.

4. Xir 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y kién chi dao cua cp trén
truc tiép ddi v6i nhitng viéc
vuot qua pham Vi chirc trach.

5. Lam trudng hodc pho Poan
Thanh tra; T6 truong hodc T6
pho T xac minh cac vy viée to
c4o, kién nghi theo chi dao cta
Giam ddc s¢, Chanh Thanh tra
SO.

nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hi¢n ké hoach 1a co s cho dao
tao, boi dudng, danh gia thanh tra
vién, cong chuc thanh tra , khen
thudng, ky luat...

3. Hoat dong cua thanh tra so
ddng bo va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac cta
co quan.

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

2.3

Phébi hop Quan 1y
hoat dong chung
cua Thanh tra s¢

1. Quan 1y, diéu hanh hoat dong
cua Thanh tra s& theo linh vuc
duoc giao phu trach hoac thay
mat Chanh Thanh tra s¢ chi dao
giai quyét cac cong viée cla
Thanh tra s¢ khi Chanh Thanh
tra sO vang mit.

2. Xt 1y va to chic quan 1y vin
ban dén ddi véi linh vue dugce
giao phu trach hodc khi dugc uy
quyén theo quy dinh.

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van
ban do Thanh tra s¢ du thao ddi
v6i Iinh vue dugce giao phu
trach hoac khi dugc Chanh
thanh tra iy quyén theo quy
dinh.

4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cdo tinh hinh hoat dong ctia
thanh tra véi cap trén truc tiép
lkhi dugc Chanh thanh tra uy
quyén theo quy dinh.

5. Tham muu xay dung bao cdo
va tong két cong tac nam, 6
thang, quy, thang, tun theo quy
dinh.

6. Tham gia tiép cong dan, tham
muu trong cong tac tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo
va mot s6 linh vuc khac duoc
phan cong.

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phéi hop voi cac phong, ban, cac
don vi c6 lién quan duogc ban
hanh, trién khai

- Nam bt day du cac thong tin vé
cong viéc thanh tra s dang va sé
trién khai thyc hién va kip thoi co
bién phap quan 1y; tap thé doan
két; Phong hoan thanh nhi¢m vy,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuét dugc cép trén
giao theo diing yéu cau tién do,
chat lugng.

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

3. Cac du thao van ban trinh 1anh
dao don vi duge chuan bj theo
dang quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vin ban, ding tién
do va dugc 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 thuc hién diing quy trinh
ban hanh van ban

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

6. B4do cdo dugc cap nhat thong
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theo quy dinh.

7. Pai dién cho Thanh tra s& vé
mdi quan hé cong tac dbi voi
linh vuc duoc giao phu trach
hodc Chanh thanh tra iy quyén

tin, s6 liéu chinh xéc, dung thoi
han, phan anh dang két qua thuc
hién nhiém vu, cong vi¢c; dé xuét
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

2.4

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

2.5

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am DPap tng dugce cac yéu cau trong Ban
nghi¢p vu tu:ong g ngach cong chirc cao nhat mé ta vi tri viéc lam trong to chirc

3 - Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1 - Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan 1y truc tiép

Cac don vi phdi hop
Chinh

- Giam doc So

-- Chanh Thanh tra

Cac thanh tra vién, cong chirc thanh
- Phé Giam ddc S& phu trach -ftra trong Thanh tra.

Cac Phong, ban, don vi
thudc S&

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Thanh tra tinh, cac s&, nganh; UBND cac cac
huyén, thanh phé; don vi sy nghi¢p cong lap
thudc tinh, UBND céc xa, phuong, thi tran;
cac phong, ban, don vi thudc s&

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

e Thyc hién bao céo theo yéu cau.

« Cong tac thanh tra, kiém tra

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 Puogc chi dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

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

quan dén churc nang, nhiém vu dugc giao

3 [Thira uy quyén cua Chanh thanh tra S¢ trong viée tlep nhén va xur ly cdc cong van,

béo cao clia co quan t6 chiic cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khac

4 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua Sé trong pham vi nhiém vu

5  IPuogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thyc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

Thim quyén trong quén ly thanh tra vién, cong chirc thanh tra

1 |Cu thanh tra vién, cong chirc thanh tra cua Thanh tra s¢ di cong tac theo chuong

theo quy dinh.

trinh, ké hoach cong tac ddi véi linh vue duge giao phu trach hoac khi duogc uy quyén

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én thudc:
+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri nhan luc,
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Quan 1y, Luat, Thanh tra, Xay dung Pang va chinh quyén Nhj
nudc, Quan 1y Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh|
sach cong, Kinh té, Ton gido

+ Tot nghiép dai hoc nganh hoic chuyén nganh dao tao khac phul
hop v6i nganh, linh vuc cong tdc va VITVL dam nhiém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cua cip c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 vin bang hodc ching chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tral
vién tré 1én (dbi v6i truong hop diéu dong, bd nhiém tir co quan, to
chirc, don vi khac khong phai co quan thanh tra vé thi phai cd
chimg chi bdi dudng sau khi dugc bd nhiém).

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach|
chuyén vién hodc twrong duong trd 1én

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va tuong
duong

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit: Theo quy dinh cta phéap luat vé
tiéu chuan ngach thanh tra vién.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat nha nudc, cua Tinh uy,
UBND tinh

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua
phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop
cong tac tdt; can kiém, liém chinh, chi cong vo tu.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia thanh tra
SO.

- C6 nang luc tham muu, t6 chire, thuc hién cac chu truong, chinh
sach cua Dang va phap luat cua Nha nudce vé cong tac thanh tra,
kiém tra; tiép déan, giai quyét khiéu nai, to cdo; phong, chong tham
nhiing; phap ché va cac linh vuc chuyén mon khac ciia Thanh tra
SO.

- C6 kha nang lam Trudng cac Poan thanh tra.

- Co kha nang nghién curu, tham gia xay dung cac van ban QPPL
thudc Iinh vuc noi vu.

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

- Co trach nhi¢m chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir sb liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu céng tac ciia Thanh
tra, ciia SO trudc mit ciing nhu lau dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Cap do

Nhom nang luc chung

- Dao durc va ban linh 4
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- T chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung cong nghé thong tin

N [ NDNWWwlWw

- Sir dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T chirc thuc hién

Nhom nang luc quén 1y

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

NINININIDN

Tén VTVL: Pho trwémg phong thudc Sé

Ma VTVL: SNV-LDQL-10

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

phan cong.

Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cta
Nha nudc, cia nganh Noi vy, cua tinh hién hanh vé linh
vuc Noi1 vu va theo chirc nang, nhiém vu cua Phong duogc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho trudng phong 13 cip pho cta Truong phong, gitp Trudng phong thuc hién mot s6
nhiém vu cy thé duge Trudng phong giao. Ph Trudng phong chiu trach nhiém trudc 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

Cac nhiém vu, cong viéc

viéc do truong
phong phan
cong

bao cao xin y kién chi dao cua
Truéng phong doéi voi nhiing viéce
vuot qua pham vi chuc trach duogc

TT Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maing cong  [Cong viéc cu thé cong viéc
viéc
1. Gitp truong phong quan 1y, diéu/l. Nam bat dugc tinh hinh hoat
. , (hanh mo{t s6 mang cong viéc cuaddng chung cua Phong; ndm bat
Tham gia quan |, . 1% . S U
A Phong. day du cac thong tin vé cong
1y, diéu hanh e . P R , A o
N A A 2. Tham gia xur 1y cac cong viéc dotviéc thudc mang cong viec duoc
mot sO cong 2 . . N ,
2.1 xuat (trong pham vi dugc giao) vagiao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu quan
Iy dugc giao hoan thanh dung
quy trinh, dung tién do.

giao.

3. Hoan thanh chtc trach, nhiém




42

hinh thuc hién cong viéc cua Phong.
4. Piéu hanh Phong khi duoc Trudng
phong uy quyén.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinhivu thay Trudng phong  trong

thoi gian dugc ty quyén.

2.2

Thuc hién ché

1. PBinh ky (hodc dot xuit) bao co
tinh hinh hoat dong ciia mang cong
viéc duge giao phu trach vdi Truong
phong hoac cap trén truc tlep cua

1. Trudng phong, Lanh dao cap
trén tryc tiép cua Truong phong
duoc cung cap thong tin kip

do hoi hop Trudng phong khi c6 yéu cau. thoi.
2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi ve. Tiép nhén, cung ca‘ip thong tin
cong tac co lién quan cua Phong theo theo ding quy dinh.
phan cong cua Truong phong.
1. Ké hoach dugc xdy dung theo
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, d,u ng”n(,)l d,u ng ke hoach cong
23 thang, tuan cta bd phan duoc giao phu trach tic cua Phong
’ T i ; 2. Cong viéc duoc thuc hi¢n
theo ding tién do ké hoach
2.4  [Thyc hi¢n cac nhi¢m vu khac do Trudng phong giao.
Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam Dép (me d ‘e véu cAu t B3
2.5  nghiép vu tuong g ngach cong chirc cao ap g CUoc cac yeu cau trong Ban

mo ta vi tri viéc lam

nhat trong t6 chuc

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

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Cong chire thugc mang cong
viéc dugc phan cong

Cac Phong, ban, don vi thudc
So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

'Van phong s&; Thanh tra so; cac phong, ban,
Trung tam Luu trit thudc s&

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

» Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Duogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

W N |-

Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mrc d¢ x4c thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia Trudong
ban.

Tham quyén trong quén ly can b, cong chirc, vién chire

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

churc ciia Phong.
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5- Céc yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1- Yé&u cau ve trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh 6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én vi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri Quan ly,
Luat, X4y dung Pang & Chinh quyén Nha nuée, Quan 1y Nha nuéc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao
dong.

+ Tot nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phul
hop voi nganh, linh vuc cong tac va VIVL dam nhi¢m.

- Trinh 46 LLCT: Theo quy dinh cua cip c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én.
- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tro 1€n

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngtr ¢ trinh d6 twong duwong bac 2 khung nang lyc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat nha nude

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhi¢ém vy cta Phong.

- C6 kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén cua Phong.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lue cu thé Cép dd

INhom nédng luc chung

- Dao duc va ban linh

- T6 churc thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

Arlhw b~

- Quan hé phdi hop
- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

INhoém nang luc chuyén mon

- Xay dung véan ban

- Huong dan thuc hién van ban
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- Kiém tra thuc hién van ban

- ThAm dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

INhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

NINININIDN

Pho truéng Ban

Tén VTVL: Pho trwéng Ban

Ma VTVL: SNV-LDbQL-11
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

168 Han Thuyén, phuong

Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

phén cong.

Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phép luat ctia
Nha nude, cua nganh Noi vy, cua tinh hién hanh vé linh
vuc NOi vu va theo chirc ning, nhiém vu cua Ban dugc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truong Ban la cép pho cta Trudng Ban, giup Trudéng Ban thuc hién mot s6 nhiém
vu cu thé dugce Trudng giao. Phé Truong ban chiu trach nhiém trude Trudng Ban va trude
phap luat vé moi nhiém vu duoc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Ming cong viéc  |(Cong viéc cu thé cong viéc
1. Ké hoach cong tac cuia Ban to
chirc phu hop voi chuong trinh ké
hoach cong tac ciia co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao giao;
. N £ hanh truéc dau nam,
1. Xay dung noi dung, ké hoach du,qc ban pant fruge dau nam, 6
R e , , thang, quy, thang.
., \ cong tdc nam, 6 thang, quy, o R " 2
Giup Trudng Ban , , ; 2. Phan cong cong viéc cu the,
X ~> . thang cua Ban theo quy dinh A A S
b1 ké hoach cong tac, oiia co quan hop 1y, hiéu qud, cong bang;
' phan cong nhi¢m , . X oA lkhong bd sot cong viéc cua Ban;
2. Chi dao huong dan xay dung |, & A gl N g
vu trong Ban % n oo , mot cong viéc chi do mot nguoi
lké hoach cong tdc nam, quy, L, A ,
théng, tuin ctia cong chirc chiu trach nhiém chinh.

’ 3. K& hoach cong tac cua tung
cong chuc dugc phé duy¢t thuc
hién va du co sé dé xem xét danh
gia vi¢c hoan thanh nhiém vu cua
cong chirc.

1. Kiém tra, don doc, diéu phoi |1. Hoat dong cua Ban thong suot;
Gitp truong ban to cong chirc thyc hién chuong  [cong viéc chung cua Ban duoc
b o chirc thuc hién trinh, ké hoach cong tac thuc hién theo dung quy trinh
' nhi¢m vy, cong 2. Theo doi, danh gia viéc thuc |cong viéc va hoan thanh theo tién
viéc cua Ban hién ké hoach cong tac cua tungdd, chat lwong cua chuong trinh,
cong chirc ke hoach.
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3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
don vi lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Ban.

4. Xir 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y klen chi dao cua cap trén
truc tiép d6i v6i nhitng viée
vuot qua pham Vi chirc trach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 14 co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gia cong
chirc, khen thudng, ky luat...

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

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

2.3

Giup truong Ban
quan 1y hoat dong
chung cua Ban.

1. Quan ly, diéu hanh hoat dong
cua Ban.

2. Xir 1y va to chie quan 1y van
ban dén

3. Pinh ky (hoic dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat dong cua ban
VGi cap trén tryc tiép

4. Chi dao xay dung bdo cao va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tudn theo quy dinh
5. Cung v61 Trudng Ban dai
dién cho Ban vé moi quan hé
cong tac

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

Nim bt ddy du cac thong tin vé
cong viéc Ban dang va sé trién
Ikhai thuc hién va kip thoi c6 bién
phap quan 1y; tap thé doan két;
Ban hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duge cap trén giao
theo diing yéu cau tién do, chét
luwong.

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

3. Cac du thao van ban trinh 1anh
dao don vi dugc chuén bi theo
dang quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vian ban, dang tién
do va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van
ban

4. Cac van ban dugc tham muu
ban hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhi€ém vé
noi dung va thyc hién dung quy
trinh ban hanh van ban

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

6. B4o c4do dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, ding thot
han, phan anh dang két qua thue
hién nhiém vu, cong viéce; dé xuat
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gng yéu cau
cong viéc cua Ban theo quy dinh.
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1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chuc; y kién chi dao,

1. Tham du hop co quan va cac [quyét dinh cua cap trén truc tiép
cudc hop theo quy ché 1am viéc [duoc t6 chire thuc hién kip thoi.

Tham dia cdc cude cua co quan, don vi. 2. Cong vi¢c dugc trién khai va
2.4 9 . [2. Tham gia hop giao ban, trién {thong tin dugc trao doi kip thoi,
hop, hoi nghi . , , )
khai nhiém vu ctia Ban. dang quy dinh.
Tham du cac cudc hop, hoi nghi3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo phan cong cua Lanh dao. theo dung quy dinh; kip thoi bao
cdo ndi dung két qua cudc hop
cho cap c6 tham quyén
2.5  [Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén tryc ti€p.
Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam ., . A A ,
n . . ; <, [Pap g dugc cac yéu cau trong Ban
2.6  mnghi€p vu trong img ngach cong chirc cao nhat

Mo ta vi tri viéc lam

trong t6 chuc

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

Pwoc quan li,truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truec tiép Cic don vi phoi hop chinh

Trudng ban Trudng, phd phong cip dudi, [Cac Phong, ban, don vi thudc

Cong chire thuoc mang cong  [So
viéc dugc phan cong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
'Van phong s&; Thanh tra s&; cac phong, ban, |» Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
Trung tdm Luu trlr thudc s¢ « Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

» Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

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 cta Lanh dao trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

W N |-

DPuoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc d§ x4c thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia Trudng
ban.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong
chirc cua Ban.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat
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Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri Quan ly,
Luat, X4y dung Pang & Chinh quyén Nha nuée, Quan 1y Nha nuéc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh c6ng, Chinh sach cong, Kinh té lao
dong.
+ Tt nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phl
hop v6i nganh, linh vuc cong tdc va VITVL ddm nhiém.
- Trinh 46 LLCT: Theo quy dinh cua cip c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh @6 quan 1y nha nuéc ddi v6i cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én.
- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va tuong
duong tr¢ 1€n

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngfy
Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat nha nudc

Pham chat c4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thyc hién céc dé tai, dé
an thugc linh vyc chuyén mon cua ban.

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac chuyén mon ciia ban va dinh hudng
phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc

N:ing luc cu thé Cap do

INhom nédng luc chung

- DPao durc va ban linh

- T6 churc thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur
- Quan hé phéi hop

Arlhlw b

- S dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit 2

INhoém nang luc chuyén mon

- Xay dung véan ban

- Huong dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban




48

- TO chirc thuc hién van ban

INhém nang luc quén ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

NININININ

Ph6 Trwéong phong thugc Ban

Tén VTVL: Ph6 Truwéng phong thudc Ban

Ma VTVL: SNV-LDQL-12

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc quy dinh, van ban cta

Dang, chinh sach, phap luat cia Nha

nudc, cua nganh Noi vy, cua tinh hién hanh vé linh vuc Néi vu
va theo chirc nang, nhi€ém vu cta Ban dugc phan cong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truong phong thudc Ban la cap pho cia Trudng phong thudc Ban, gitp Trudng
phong thyc hién mot s6 nhiém vu cu thé duoc Truong phong giao. Phé Trudng phong chiu
trach nhi¢ém trudc Trudng phong va trude phép ludt vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém
vu dugce giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

TT > -
NAhlem.Yl‘l’ Mang Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Giup truong phong quan 1y, diéu
hanh mot s6 mang cong viéc cia  |1. Nim bét duoc tinh hinh hoat
Phong. dong chung cua Phong; nam bat
2. Tham gia xt ly cac cong viéc dot day du cac thong tin vé cong viée
Tham gia quan ly, xut (trong pham vi dugc giao) va  [thudc mang cong viée duge giao
didu hanh mot s6  |bao cdo xin y kién chi dao ciia phu trach.

2.1  |cong viéc do Truéng phong dbi véi nhitng viée 2. Cac cong viéc, nhi€ém vu quan
trrdng phong phanvuot qua pham vi chtrc trach duge Iy dugc giao hoan thanh ding
cong giao. quy trinh, dang tién do.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh [3. Hoan thanh chirc trach, nhiém

hinh thyc hién cong viéc cua Phong.jvu thay Trudng phong trong thoi

4. Piéu hanh Phong khi dugc gian dugc Gy quyén.

Trudng phong Gy quyén.

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo

tinh hinh hoat dong clia mang cong 1 Trud hone. Lanh dao ¢4

viéc dugc giao phu trach véi - ruong pnong, tanf ¢ao cap

o a £ 4 , ‘ MV trén truc tiép cuia Truong phong
pp  [Thuchiénchedo [Truong phong hodc cap trén truc g/ ' o cAn thang tin kip thoi.
hoi hop tiép cua Truong phong khi co yéu i y

cau.
2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi

ve cong tac co lién quan cia Phong

2. Tiép nhan, cung cép thong tin
theo ding quy dinh.
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’theo phan cong cua Trudng phong.

1. Ké hoach dugc xdy dung theo

N ing ni dung k& hoach cong t4
Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam thang, ding n6i dung ke hoach cong tac

2.3 tudn quy cta bd phan duoc giao phu trach ?Zgggrﬁéc duoc thuc hién theo
dang tién do ke hoach

2.4  [Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do Trudng phong giao.

b5 DPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viée lam nghiép vu  [Pap tng duoc cac yéu ciu trong

twong ung ngach cong churc cao nhat trong to churc Ban mo ta vi tri viéc lam

3- Cac méi quan hé trong céng viée
3.1- Bén trong

}k)l‘:f:(;‘l:‘;e‘; Lyé:r(;-‘:;‘;’(!)’,i V& ouan Iy true tiép Ciic don vi phéi hop chinh
Trudng phong Cong chire thuéc mang cong  [Cac Phong, ban, don vi thudc
viéc dugc phan cong So
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Van phong s&; Thanh tra so; cac phong, ban, [» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Trung tam Luu trit thudc so « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

e Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao
> Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi
nhiém vu dugc giao
3 [Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cua thong tin phuc vy cho
nhi¢m vu dugc giao
4 BPuogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng
phong
Il [Thim quyén trong quén ly cin bd, cong chirc, vién chirc
1 Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tac cong
churc ciia Phong
5- Cac yéu cau vé trinh dd, ning lwc
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, phim chit
Nhom yéu ciu Yéu cu cu thé
- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri Quan ly,
Luat, Xay dung Bang & Chinh quyén Nha nude, Quan ly Nha nudc,
Trinh d6 dao tao Hanh chinh hoc, Hanh chinh céng, Chinh sach cong, Kinh té lao
dong.
+ Tt nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phi
hop v6i nganh, linh vuc cong tdc va VTVL ddm nhiém.
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- Trinh 6 LLCT: Theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh @6 quan 1y nha nuéc d6i véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tro 1én.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tro 1€n

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sit dung dugc
ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngfj
Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat nha nudc

Pham chat c4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

Ning luc cu thé Cap do

INhom nang lyc chung

- Dao dtrc va ban Iinh
- T chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

NIWw|bd|b>

- Quan hé phéi hop

- S dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit 2

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom ning lyc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién van ban 3

- Tham dinh van ban

- T6 chure thuc hién van ban

INhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

NINININIDN

- Phat trién nhan vién
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II. VTVL NHOM CHUYEN MON NGHIEP VU
Chuyén vién chinh vé t6 chirc bd may

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé to chirc b

Ma vi tri viéc lam: SNV-CMNV-01

may

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Co quan S& Noi vu

uy trinh cong viéc lién quan: . . , AR
Quy g Vie q va thuc thi chinh sach vé to

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh

churc bd may

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop,

thdm dinh, hoach dinh chién

lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an ve t6 chirc bd may; quan ly nha nudce ve hoi va té chire phi chinh phu;
chu tri, t6 chirc trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan

cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

1T Nhiém vu, mang

A <A Cong viéc cu thé
cong viéc

Tieéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

1. Tham gia nghién ctru, xay dung van
ban quy pham phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du 4n quan trong
ctia nganh, tinh vé t6 chtrc bd may.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung céc
vin ban huéng dan thi hanh, quy dinh
cua Bang, van ban phap luat cta
Trung wong va cia tinh; ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong ctia nganh, tinh vé t6 chuc
bd may.

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
2.1 |quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d¢
an, du an.

Vian ban quy pham phép
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé 4n, du 4n,
van ban phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an duoc cép ¢4 tham
quyén théng qua.

1. Chu tri hodic tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac vin ban quy
pham phap luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an. cua nganh, tinh vé
t6 chirc bd may.

Huéng dan va trién [2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viec
2.2 |khai thuc hién cac [thuc hién ché do, chinh sach chuyén
van ban. mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
ctia nganh, tinh vé t6 chirc bd may.

3. Chu tri hogc tham gia t chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh siach ctia nganh,

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh diing tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cau ctia cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chirc, ca
nhan khéc hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng danh
gi4 hoan thanh cong viéc
giang day.
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tinh vé to chirc bd may.
Chu tri hoac tham gia t6 chtrc so két, [1. Van ban bao cao két qua
tong keét, kiém tra, phan tich, danh gia kiém tra dugc thyc hi¢n
Kiém tra, so két, (va bdo cao viéc thuc hi¢n cac van ban dang thoi han quy dinh.
2.3 [tong ket viéc thuc |quy pham phap luat, chién luge, quy [2. Noi dung bao cdo, danh
hién cac van ban.  hoach, ké hoach, chinh sach, chuong |gia c6 d€ xuat kip thoi, ding
trinh, dé an, du 4n. cia nganh, tinh vé ké hoach, dugc cap c6 tham
to chirc by may. quyén phé duy¢t.
Tham gia tham dinh, gdp y van ba N Lz
T gl i G €5 55050 N i i
Tham gia tham duy pharh phap fuat, 1 Hoe, quy dinh, gop y dugc hoan thanh
24 .. s 1., hoach, ké hoach, chinh sach, chuong g £ Z
dinh cac van ban. N X 4 . \ , 2 theo dung ké hoach, chat
trinh, dé€ an, du an cua nganh, tinh vé N
2 e 1A, lugng do nguoi chu tri giao.
to chuc by may.
Thue hién cac hoat Chq tri hoa.cﬂthalrn gia td (ihuc trlenA D‘am bao quy trAmh cong ;[ac
N N ~ . |khai thyc hién cac hoat dong chuyén |va theo dung ké hoach vé
2.5 |dong chuyén mon, | . A oA A an 1 X 1A
nghiép vu mon, nghi¢p vu theo nhiém vu duge  tién do, chat lugng va hi¢u
EHIEp VY- phan cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
Z. e, . iao tho ot,
Phoi hop véi cac don vi lién quan dugc g120 thong iqut tao,
) \ . duoc moi quan hé cong tac
Z. .~ [tham muu hoach dinh va thuc thi T A ,
2.6 |Phoi hop thyc hién.| L rn X \ - phat trién hi¢u qua cao.
chinh sach lién quan dén nganh, linh N 2.
vuc nhiém vu dugc phan cong 2. Noi dung phoi hop dugc
; i U ’ hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké hoach.
n . Tham du céc cudc hop lién quan dén [Tham dy day du, chuan bi
Thuc hién nhiém |. A \ P A L1s A
2.7 n linh vyc chuyén mén & trong va ngoai [tai liu va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. ) A A X
don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, thang, hoach theo diing ké hoach
" [tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly true tiép va
kieém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc Phong, Ban, Pon vi thudc
So

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Van phong s&; Thanh tra so; cac phong, ban,

Trung tdm Luu trir thudc s¢

* 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 vi¢c chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

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

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chue trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.
14 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhi€ém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri Quan ly, Luét,
Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y Nha nude, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong.

+ Tt nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop
voi nganh, linh vuc cong tdc va VITVL dam nhi¢m.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duwong hoic c6 bang cao
cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sit dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh do tuong duong bac 3 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian git ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam tr¢
1én. Truong hop cé thoi gian tuong duong voi1 ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (di 12 thang).

Trong thot gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat
hodc d¢é tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co so
trd 1€én ma co quan su dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay
dung da dugc cap co tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Cac yéu cau khac

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

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudce 6 linh vuc cong
tac duoc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu trrong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy 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 duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc Cép dd

INhom nang luc chung  |. Giao tiép tmg xtt

* Pao dic va ban linh

* T6 chirc thye hién cong viée

» Soan thao va ban hanh van ban

Wl WwW| w ||

* Quan hé phdi hop

» Sir dung ngoai ngir

* St dung cong nghé thong tin

mon

INhom néng luc chuyén |» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

» Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom ning luc quan 1y [+ Tu duy chién lugc 3
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« Quan 1y sy thay di 2
« Ra quyét dinh 2
* Quan Iy ngudn lyc 2
« Phat trién d6i ngil 2

Chuyén vién chinh vé quan ly nguon nhan luc

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly

nguon nhan lyc

Ma vi tri viéc lam: SNV-CMNV-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé quéan ly ngudn nhan luc

luwong; cong tac dan chu, dan van; cong tac thanh nién; cong tac can bo nir;...

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dy an, dé an vé quan ly nguon nhan lyc (quan ly can by, cong chirc, vién chuc va
cong vu; quan 1y bién ché; dao tao, bdi dudng can bod, cong chirc, vién chirc; chinh sach tién

va céac ndi dung

khac lién quan dén quan ly nguon nhéan lyc); chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

van ban.

pham phap luat, chién lugc, quy

TT ) n ‘A
en . thanh cong viéc
Nhiém vu, mang | .. on z )
cong vige Cong viéc cu thé
1. Tham gia nghién clru, xay dung van
ban quy phan} phap luat, chién lugc, Van ban quy pham phap
. . .. |quy hoach, ké hoach, chinh sach, ~ %
Xay dung van ban luat, chién lugc, quy hoach,
, chwong trinh, dé 4 an, dy an quan trong | , g
quy pham phéap ké hoach, chinh séch,
. £ ctia nganh, tinh vé quan 1y ngudn . Ay ,
luat, chién luoc, chuong trinh, dé an, du an,
21 |quy hoach, k& [1han luc. an ban phép luat, chién
AUy hoach, k€ 2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac N phap fulat, FHIC
hoach, chinh sach, [*_ 7, , N = . [luge, quy hoach, ké hoach,
. x  [van ban quy pham phap luat, van ban | - , )
chuong trinh, dé < , % z [chinh sach, chuong trinh, dyu
, , hanh chinh; chién lugc, quy hoach, ké |, = .1, Lo R
an, du an. , , . an, dé an duoc cap c6 tham
hoac}}, chinh sach, chuong trinh, du uvén théne qua
an, d¢ an quan trong cua nganh, tinh 1y & qua.
vé quan 1y nguon nhan lyc.
Huéng dan va trién 1. Chu tri hodc tham gia huéng dan  [1. Vin ban, tai ligu dugc ban
2.2 |khai thyc hién cac (trién khai thuc hién cac van ban quy  |hanh dung tién do, ké hoach,

thoi gian va bao dam chat
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hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, dé 4n, du an. cta nganh, tinh vé
quéan 1y ngudn nhén lyec.

2. T6 chirc, hudng din, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly
ctia nganh, tinh vé quan 1y ngudn
nhan luc.

3. Chu tri hoidc tham gia t6 chtc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach ctia nganh,
tinh vé quan 1y ngudn nhén lyc.

lwong theo yéu cau clia cap
trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chirc, ca
nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Puogc co quan, td chuc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

Kiém tra, so két,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
tong ket, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac van ban

1. Vin ban bao céo két qua
kiem tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2.3  tong két viéc thuc |quy pham phap luat, chién lugc, quy [2. Noi dung bao cdo, danh
hi¢n cac van ban. |hoach, ké hoach, chinh sach, chuwong |gia c6 d¢ xuat kip thoi, dung
trinh, dé 4n, du 4n. cia nganh, tinh vé [ké hoach, duoc cép ¢ tham
quan ly nguon nhan lyc. quyén phé duyét.
[T i i 2000 0 Nt gt i i
Tham gia tham Uy Phar phap fuas, Cien WOs, AUy gy, gop y dugc hoan thanh
2.4 .. T e 1 hoach, ké hoach, chinh sach, chuong g £ X
dinh cac van ban. N A c \ , 2 [theo dung ke hoach, chat
trinh, dé an, du an cia nganh, tinh vé NP
. s A A lugng do nguoi chu tri giao.
quan ly nguon nhan lyc.
Thue hién céc hoat Chq tri hoaf:AthaI,n gia to (ihuc trlenA D‘am bao quy trAlnh cong ;cac
n ~__~ [khai thyc hién cac hoat dong chuyén |va theo dung ké hoach vé
2.5 |dong chuyén moén, | . n oA A A 1A o
A mon, nghi¢p vu theo nhiém vu duge  [tién d9, chat lugng va hiéu
nghiép vu. A~ RN A
phan cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
‘. ) . 120 tho 0
Phoi hgp voi cac don vi lién quan duge glao thong EuOAt ’ taor
. . . dugc moi quan hé cong tac
Z. .~ [tham muu hoach dinh va thuc thi R TorA \
2.6 |Phoi hop thuc hién.| C 1 1A £ \ N phat trién hi€u qua cao.
chinh sach lién quan dén nganh, linh n e
vuc nhi¢m vu dugc phan cong 2. Noi dung phoi hop dugc
; : j . ’ hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké hoach.
. A Tham du cac cudc hop lién quan dén [Tham du déy du, chuan bj
Thuc hién nhiém | . n A | P R 1R
2.7 n linh vuc chuyén mon & trong va ngoai [tai li¢u va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. ) A A A A
don vi theo phan cong. theo yéu cau.
’ Xay dyng, thyuc hién ké
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, hoach theo diing ké hoach
" |tuadn cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vy dugc giao.
2.9 |Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc
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kiém duyét két qua boi

Pugc quan 1y truc tiép va Quan hé phdi hop truc tiép

trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén mon  [Cac Phong, Ban, Pon vi thudc
khac trong don vi So

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Vin phong s&; Thanh tra so; cac phong, ban, |+ Thu thip cac thong tin can thiét cho viée
Trung tam Luu trit thudc s& thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Liy thong tin thong keé.
* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge 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 t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duogc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau v¢ trinh do

INhom yéu cau

'Yé&u cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri Quan ly,
Luat, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan Iy Nha nuéc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sich cong, Kinh té lao
dong.

+ Tt nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu
hop véi nganh, linh vuc cong tdc va VITVL dam nhi¢m.

Boi dudng, ching chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
vo1 cong chirec ngach chuyén vién chinh va tuwong duong hoac cé

bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
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- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc
ngoai nglr ¢ trinh d twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 ndm
tr6 1én. Truong hop co thoi gian twong dwong voi ngach chuyén vién
thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (di 12 thang).
Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chu tri, tham gia x4y dung, thim dinh it nhat 01 van ban quy pham
phéap luat hodac dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cép co so trd 1én ma co quan stir dung cong chirc dugc giao chu
tri nghién ctru, xay dung da duoc cip co thim quyén ban hanh hoic
nghi¢ém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
* Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

« Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Biém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém
vu dugc giao.

* C6 kha ndng cu thé hod va td chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ni bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thyc hién
cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viée theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

INhom nang luc

Tén nang luc Cép do

INhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh 4
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« T chirc thuc hién cong viéc 4
» Soan thao va ban hanh van ban 3
« Giao tiép tng xur 3
« Quan hé phdi hop 3
* Str dung ngoai ngir
3
* St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha nang hudng dan thuc hién cac vian ban 3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning luc chuyén [ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3
nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 3
« Quan Iy sy thay doi 2
Nhom nang luc quan 1y |* Ra quyét dinh 2
« Quan 1y nguén lyc 2
« Phat trién doi ngil 2

Chuyén vién chinh vé dia giéi hanh chinh

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé dia giéi
hanh chinh

Ma vi tri viéc lam:SNV-CMNV-03

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé dia gidi hanh chinh
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viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du 4n, dé 4n vé dia gi6i hanh chinh; chi tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T NAhiém.Yu, mang Céng viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Tham gia nghién ctru, xay dung van
ban quy pham phap luat, chién luge, | ,. ., .
quy hoach, ké hpach, chinh sach, 1\1]1?1? tc)}alrllégul?’x g ?anlll p}llf(l)ra)lch
Xay dung vin ban |chuong trinh, d€ an, dy 4n quan trong & h,oach chiﬁh’ sciici]l N
quy pham phap cta nganh, tinh vé dia gi6i hanh chu’oﬁg t;inh 4 4n Ziu An
pq [luat, chién luoc quylchinh. \in ban phap ludt, chién
hoach, ké hoach, 2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac lroc, qu hoach' l;é hoach
chinh sach, chwong vén ban quy pham phap luat, vén ban chin}’1 séZh chu(;n trinh c,lu
trinh, dé an, du 4n |hanh chinh; chién lugc, quy hoach, ké An. d 4n d,u:oc cépgcc') thém.
hoacl}, chinh sach, chuong trinh, du > X thon . ua
an, dé 4n quan trong ctiia nganh, tinh quyen g4
vé dia gidi hanh chinh.
1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién 5:2'10 van ban quy 1. Viin ban. tai lidu duoe ban
pham phap ludt, chién luoc, quy hémh dl'mg ’tién dé) ké ﬁoach
hoach, lfé hoach, chinh sach, chucrng thoi gian va bdo dam chi t ’
trinh, dé an, du an. cua nganh, tinh vé luong theo yéu cAu cia cap
dia gic’ri hanh chinh. i ren
N i 2. To chire, hu’é‘ng dan, theo doi viéc 5 T.ru 3n dat duoc cdc noi
Hudng dan va trién [thuc hién ché do, qhinh sach chuyén qun \?]e nohiep vu theo phan
2.2 |khai thuc hién cac |mén, nghiép vu; dé xudt céc bién phap| » = 1 & topchuc o Ehan
van ban. d€ nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly Eﬁzf hleel(.:la(t:rlel’l Khai duoe
cuia nganh, tinh vé dia gi61 hanh 3 dat ké t’qué .
chinh. ; ) 2 4,
3. Chu tri hoac tham gia t6 chirc cac f . D;;)C tzg c%l(;nél‘;%gh%;nh
chuyén d& bdi dudng nghiép vu, phd ‘E b AT o 8
bién kinh nghiém vé cong tac hoach g2 100 T COng vive
dinh va thuc thi chinh sach ctia nganh, giang day.
tinh vé dia gii hanh chinh.
Chu tri hodc tham gia t chirc so két, [1. Van ban bao cao két qua
téng két, kiém tra, phan tich, danh gia kiém tra dugc thuc hién
Kiém tra, so két,  [va bao cdo viéc thuc hién cac vin ban [ding thoi han quy dinh.
2.3 [tong két viéc thuc |quy pham phap luat, chién luoc, quy 2. Noi dung bao cao, danh
hién cac van ban. |hoach, ké hoach, chinh sach, chuong g1a ¢ dé xuét k1p thoi, dung
trinh, dé an, du an. cua nganh, tinh vé ké hoach duogc cap co tham
dia giéi hanh chinh. quyén phé duyét.
I Tham gia tham dinh, gép ¥ van ban  [Noi dung tham gia thim
2.4 Tham gia tham quy ph%ln} phép luat, cghilé?r? lugc, quy |dinh, g(’);g) v du’(j% hoan thanh

dinh cac van ban.

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong

theo dung ké hoach, chat
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trinh, dé€ an, du an cua nganh, tinh vé
dia gidi hanh chinh.

luong do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac hoat

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé

. O h & 0 A A [N A A A \ [N
2.5 goﬁi ¢ ‘:Elen mon, mon, nghi¢p vu theo nhiém vu duge  tién d9, chat lugng va hi¢u
HIEp VY- phén cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu duoc
Z. ., n iao thong sudt, tao duoc
Phoi hop véi cac don vi lién quan e g SUO% tao quoe
. . . moi quan h¢ cong tac phat
£ .~ {tham muu hoach dinh va thyc thi S ,
2.6 [Phoi hop thuc hién.| |, A £ . . trién hiéu qua cao.
chinh sach lién quan dén nganh, linh n g
vuc nhi¢ém vu dugc phan cong 2. Noi dung phoi hop dugc
: ; T ' hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ke hoach.
. A Tham du cac cudc hop lién quan dén [Tham du déy du, chun bj
Thuc hién nhiém |, AN \ N R s A
2.7 . linh vuc chuyén moén & trong va ngoai {tai li¢u va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. . A A A &
don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, hoach theo dung ké hoach
" thang, tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon

khac trong don vi So

Céac Phong, Ban, Pon vi thudc

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Van phong s&; Thanh tra so; cac phong, ban,

Trung tam Luu trit thudc s&

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.
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4.3

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu cdu cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cuia cip trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan 1i dat dai, ban
dd hoc, k¥ thuat trac dia - ban db.

+ Tot nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu
hop véi nganh, linh vuc cong tac va VIVL dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude doi
voi cong chic ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc co
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sit dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh do twong duong bac 3 khung ning lyc ngoai ngtr
Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam
trg 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién
thi thoi gian giit ngach chuyén vién tbi thiéu 01 ndm (du 12 thang).
Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da
chu tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, du én, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cap co so trd 1én ma co quan str dung cong chire dugc giao chu
tri nghién ctru, xdy dung da duoc cip co thim quyén ban hanh hoic
nghi¢m thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

¢ Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

« C6 kha niang cu thé hoa va té chirc thue hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nudc &
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linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ni bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur Iy cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va vén dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru,
t6 churc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

« Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cép dd

INhém nang lyc chung

* Pao dac va ban linh

* To chirc thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép ung xu

W W w | b

« Quan hé phdi hop

* St dung ngoai ngir

 Sur dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén
mon

» Khéd ndng tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

* Khé ndng tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

INhom nang luc quéan 1y

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan 1y nguén lyc

N INIDNINW

« Phat trién doi ngil
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Chuyén vién chinh vé cai cach hanh chinh

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé cai

cach hanh chinh

M3 vi tri viéc lam: SNV-CMNV-04

Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢én

hanh vé cong tac hoach dinh

va thue thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi€én van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, td chirc trién khai thyuc thi cic nhiém
vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT A - \ n oA
lc\isl:llzliligg, mang Cong viée cu thé thanh cong viéc
1. Tham gia nghién ctru, xay dung van
; ham phap luat, chién 1
ban quy p am phap uat,’ eien OG- Van ban quy pham phap
A - 1. |quy hoach, ké hoach, chinh sach, " X
Xay dung van ban \ A - . luat, chién lugc, quy hoach,
, chuong trinh, dé an, du 4n quan trong | ¢ , g
quy pham phap , . . A ae X ké hoach, chinh séch,
: £ cuia nganh, tinh vé cdi cach hanh . A ,
luat, chién 11I9’C, chinh chuong trinh, d¢ an, dg an,
2.1 |quy hoach, ké L cn R , van ban phap luat, chién
. , 2. Chu tri nghién curu, xay dung cac £
hoach, chinh sach, [~_ 7", , .. 2 lluge, quy hoach, ké hoach,
. x  (van ban quy pham phap luat, van ban | . ; . )
chuong trinh, dé . , % < |chinh sach, chuong trinh, du
\ , hanh chinh; chién lugc, quy hoach, ké |, A . Lo R
an, du an. , , . an, dé an dugc cap co tham
hoach, chinh sach, chuong trinh, du wvén théne aua
an, dé 4n quan trong cuia nganh, tinh sy £ qua-
ve cai cach hanh chinh.
1. Chu tri hodc tham gia hudng dan
trién khai thyc hién cac van ban quy |1. Van ban, tg‘li liéu d}rqc ban
pham phap luat, chién lugc, quy hanh dang tién do, ké hqach,
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong |[thoi gian va bao giém ché‘g
trinh, d€ an, du an. ctia nganh, tinh vé |[luong theo yéu cau cua cap
cai cach hanh chinh. trén.
Huéne din va tridn 2. T6 chc, hu’é‘ng dan, theo dai viée [2. Truy‘én dat duoc cac nodi
52 Ikhai tﬁuc hién cc thuc hién che d9, chinh sach chuyén |dung vé nghiép vu theo phan

van ban.

mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu Iyc, hiéu qua quan 1y
ctia nganh, tinh vé cai cach hanh
chinh.

3. Chu tri hodc tham gia t chtic cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach

dinh va thuc thi chinh sach ctia nganh,

cong dé cac to chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chirc
16p ddo tao, bdi dudng danh
2i4 hoan thanh cong viéc
giang day.
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tinh vé cai cach hanh chinh.
Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, |[L. Van ban bao cao két qua
tong két, kiém tra, phén tich, danh gia [kiém tra dugc thuc hién
Kiém tra, so két, |va bao cao viéc thuc hién cac van ban [ding thoi han quy dinh.
2.3 [tong ket viéc thuc |quy pham phép ludt, chién lugc, quy 2. N6i dung bao cdo, danh
hién cac van ban. |hoach, ké hoach, chinh sach, chuong |gia c6 d¢ xuat kip thoi, ding
trinh, dé 4n, du an. ctia nganh, tinh vé [ké hoach, dugc cap cé tham
cai cach hanh chinh. quyén phé duyét.
Tham gia tham dinh, gop ¥ vin ba N o
Tham gia tham AUy PRant prap fugt, Cien Hoe, Uy -y, gop y dugc hoan thanh
2.4 .. s 1. hoach, ké hoach, chinh sach, chuong f R £
dinh cac van ban. ) X . \ , X theo dung ké hoach, chat
trinh, dé an, du 4n cta nganh, tinh vé lrone do neudi chil tr siao
cai cach hanh chinh. ong €o ng E1do-
Thue hién céc hoat Chq tri hoagAthaI}l gia to cAhu:c tr1enA B‘am bao quy trAlnh cong Atac
N ~_~ |khai thyc hién cac hoat dong chuyén |va theo dung ké hoach vé
2.5 |dong chuyén moén, | . A A A oaa 1A o
nghidp vu mon, nghiép vu theo nhiém vu duge  |tién do, chat lugng va hi¢u
ShiEp Vi phén cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu duogc
£ L en iao thong sudt, tao duoc
Phoi hop véi cac don vi lién quan slac £ SUOL 10 QUYL
. . ) moi quan hé cong tac phat
£ .. tham muru hoach dinh va thuc thi 21 sa ,
2.6 |Phoi hop thuc hién.| ., PVPTA £ \ - trién hiéu qua cao.
chinh sach lién quan dén nganh, linh n £
vuc nhiém vu dugc phan cong 2. Noi dung phoi hop dugc
: ; T ' hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké hoach.
" n Tham dy cac cudc hop lién quan dén  [Tham dy day du, chuan bj
Thuc hién nhiém | . AN X T L1s A
2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoai [tai liu va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. . A A A X
don vi theo phéan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
58 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, hoach theo ding ké hoach
"~ [tudn cua cé nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truce tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Ciac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon

khac trong don vi S0

Céac Phong, Ban, Don vi thudc

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Van phong s&; Thanh tra s&; cac phong, ban,

Trung tam Luu trit thudc s&

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
 Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
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thuc hién cong viéc chuyén mon.
* Lay thong tin thong ké.
* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

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

13 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
" [duoc giao theo quy dinh.

14 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
"" |cho nhiém vu duoc giao.

45 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quén tri Quan 1y,
Luat, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nudc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao
dong.

+ Tt nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu
hop v6i nganh, linh vuc cong tdc va VTVL dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nuéc dbi
vo1 cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac cé
bang cao cap 1y lun chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban; sir dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh d¢ twong duong bac 3 khung ning luc ngoai ngiy
Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va twong duong tir di 09 nam
trd 1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién
thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 ndm (di 12 thang).
Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, du én, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cép co so trd 1én ma co quan st dung céng chirc duoc giao chu
tri nghién ctru, xay dung dd dugc cdp c6 tham quyén ban hanh hodc
nghi¢m thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh géach ctia Pang, phap luét ctia nha nudc, quy dinh ctia co quan.
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« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu
duoc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyec thi, ky nang xu 1y céc tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va vén dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc Iinh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thudt xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cép dd

Nhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh

* T chirc thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép ung xu

WlwWwlw |~ D>

« Quan hé phéi hop

* Sur dung ngoai ngir

* St dung cong nghé thong tin

INhom nang luc chuyén
mon

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

» Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo

nhiém vu cta vi tri viéc lam)
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» Kha nang ki€m tra vi¢c thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc quan ly

« Tu duy chién luoc

* Quan ly sy thay doi

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

« Phat trién doi ngil
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Chuyén vién chinh vé thi dua, khen thwéng

dua, khen thuémg

. |Ma vi trf viéc 1am: SNV-CMNV-
Tén Vi trf viée lam: Chuyén vién chinh vé thil" @ ¥} o viec 1am: SNV-C 05

Ngay bat dau thyuc hién:

DPia diem lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

va thue thi chinh sach vé thi

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh

dua, khen thudng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xady dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dy én, dé 4n vé thi dua, khen thuong; chu tri, td chuc trién khai thyuc thi cic nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT X n A
Nhiém vu, mang R n 2 thanh cong viéc
cong vide Cong viéc cu thé

1. Tham gia nghién ctru, xay dung van
ban quy phan} phap luét,’ chié’n lugc, Van ban quy pham phap
Xay dung van ban quy hoacl}, ke h;o E',wh’ Chl,nh sach, luat, chién lugc, quy hoach,
, chuong trinh, dé an, du 4n quan trong | , g
quy pham phép ctia nganh, tinh vé thi dua, khen ke hoach, chinh sach,
luat, chién luoc, Jnsant, ’ chuong trinh, d€ an, du an,
Z thuong. < 1. 1A %

2.1 |quy hoach, ké > Chil tri nehien clru. xav d . |van ban phap lut, chién
hoach, chinh sach, | bl.,l rng fn cmlll,’xaly At‘-m%’ C%C_, lugc, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé van ban quy pham phap tuat, van ban ..., sach, chuong trinh, du
an, du an hanh chinh; chién hrgc, quy hoach, ke an, dé an dugc cép ¢4 thAm

e hoach, chinh sach, chuong trinh, dy u’ An thone qua
an, d€ an quan trong cua nganh, tinh sy & qua-
ve thi dua, khen thudng.
1. Chu tri hodc tham gia hudng dan
trién khai thyc hién cac van ban quy | Vin ban. tai lidu duoc ban
pham p h?p tuat, Chl?n lugc, quy hanh ding tién db ké floach,
hoach, ké hoach, chinh sach, chucrng
N A 2 L . . thoi gian va bao dam chat
trinh, dé an, du an. ciia nganh, tinh vé lwong theo yéu ciu ciia cé
thi dua, khen thudng. e & y P
i . T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc 5 T;'u n dat duoc céc ndi
Huodng dan va trién fthyc hién ché do, qhinh sach chuyén Jun 3’6 nghiép vu theo phan
2.2 |khai thuc hién cac |mon, nghiép vu; d& xuat cac bién phap| & 13 1S 5F p

van ban.

de nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quéan 1y
ctia nganh, tinh vé thi dua, khen
thuong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghi€p vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach ctia nganh,

tinh vé thi dua, khen thudng.

cong dé cac to chtrc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng danh
gi4 hoan thanh cong viéc
giang day.
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Kiém tra, so két,

Chu tri hoac tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac van ban

1. Vén ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

mon, nghi¢p vu theo nhiém vy dugce

2.3  tong két viéc thuc |quy pham phép luat, chién luoc, quy [2. Noi dung bao cao, danh
hién cac van ban. |hoach, 1‘<é hoach, chinh sach, chuong‘ gia co dé xuat kip thoi, dung
trinh, dé 4n, dy an. cia nganh, tinh vé ké hoach, dugc cap c6 tham
thi dua, khen thudng. quyén phé duyét.
[ i i . £ 5.0 s ung i i
Tham gia tham Uy phant bhap fuat, T uoe, quy dinh, goép ¥ duoc hoan thanh
2.4 |,. =T hoach, ké hoach, chinh sach, chuong g £ £
dinh cac van ban. N A c . , X theo ding ké hoach, chat
trinh, d€ an, du an cua nganh, tinh vé lrone do neudi chi i eiao
thi dua, khen thuéng. ng dong U glac.
Thue hién cac hoat Chq tri hoaithar’n gia td (ihuc trlenA Dam bao quy trinh cong tac
R N ~ . |khai thuc hi¢n cac hoat dong chuyén Va theo dung ké hoach vé
2.5 |dong chuyén mon,

tién do, chat lugng va hiéu

chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

hi¢ . P A n
neniep v phan cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vy
Z. .., n dugc giao thong subt, tao
Phoi hop véi cac don vi lién quan duc e ‘(’LA A
: tham muu hoach dinh va thyc thi Loe mot quan he cong tac
2.6 |Phoi hop thyc hién. : : : phat trién hi€u qua cao.

2. N§i dung phdi hop duge
hoan thanh Qat chat ’luqng,
theo dung tién do ke hoach.

Thuc hién nhiém

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén

Tham dy day du, chuan bi

2.7 y linh vure chuyén mon & trong va ngoai [tai liéu va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. . A A A X
don vi theo phan cong. theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké

58 Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, thang, hoach theo dung ké hoach

"~ |tuan cua ca nhéan. cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vu dugc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

So

Céc Phong, Ban, Pon vi thudc

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Van phong s&; Thanh tra so; cac phong, ban,

Trung tdm Luu trir thudc s¢

* 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.

« Lay thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.
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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 ve cac viéc chuyén mon cua don vi.

13 Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
" [duogc giao theo quy dinh.

14 Duoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua 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 cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri Quan ly, Luét,
Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan ly Nha nuéc, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong.

+ T6t nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dio tao khac phu hop
vo1 nganh, linh vuc cong tdc va VIVL dam nhiém.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duwong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 ndm tré
1én. Truong hop co thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (di 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong dé chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luét
hodc dé tai, dé an, du an, chuwong trinh nghién ciru khoa hoc cip co s&
tr¢ [én ma co quan su dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctu, xay;
dung da dugc cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng 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.
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Cac yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudce 6 linh vuc cong
tac dugc phan céng

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chitrc 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, k¥ ning xir Iy 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 dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, 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; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Céc nang lyc

Nhom nang lue

Tén nang luc Cap dé

Nhom nang lyc chung | Soan thao va ban hanh van ban

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thyc hién cong viéc

* Giao tiép ung xu

wlwlw|s~s

« Quan hé phéi hop

* Stir dung ngoai ngit

* Str dung cong ngh¢ thong tin

mon

INhom néng luc chuyén [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

* Khé ndng tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

Nhom nang lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay d6i

« Quan 1y ngudn lyc

NINDNNDNDW W

« Phat trién doi ngit
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Chuyén vién chinh vé quan Iy tin nguéng, tén gido

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly tin

nguwoéng, ton giao

M3 vi tri viéc lam: SNV-CMNV-06

Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

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 tin ngudng, ton gido

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xady dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé tin ngudng, t6n gido; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ia 2 | A oA
lc\lﬁl:llgli]lié’;.l, mang Céng viéc cu thé thanh cong viéc
1. Tham gia nghién clru, xay dung van
ban quy pham phap luat, chién lugc, . 1 ,
av dune vin ban [9%Y hoach, ké hpach, chinh sach, 1\/2:? bil.l;quly pham pl}llap h
yaung va ; a chuong trinh, dé an, du 4n quan trong uAa » chien H,QC’ q,uy oach,
quy phgr;n phap ctia nganh, tinh vé tin ngudng, ton ke hoach,‘chmhks?ch, ,
luat, chién lugc, sido chuong trinh, dé an, dl_; an,
2.1 |qu e ) . an ba ap lua ié
Hoach.ehinh sdch, 2 Ch i nghicn i, xay dyng cde 0 TERR AR EECL
chl.ron,g trinh, dé ’ Vajm ban quy ph"c_}m phap ludt, van bén’ chinil sach chuc;’ng frinh élu
an, du an. ’ hanh chinh; chién lugc, quy hoach, k& an, dé an d’IIOC cap ¢6 thém'
P hoacl}, chinh sach, chuong trinh, du > thé i
an, dé an quan trong ctia nganh, tinh quyen thong qua.
vé tin ngudng, ton gido.
1. Ch tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac vin ban quy |l. Van ban, tai liéu dugc ban
pham phap luat, chién luoc, quy hanh ding tién do, ké hoach,
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong [thoi gian va bao dam chat
trinh, dé 4n, du an. cta nganh, tinh vé lugng theo yéu ciu cla cép
tin ngudng, ton gido. trén.
Huong dn va tridn 2. TH ihtrc, lgudflg dén, thc?o doi ViAéC 2. Truyfen da.tAdquc cac n(f)iA
52 khai thue hién cAc thyc hién ché do, chinh sach chuyéndung vé nghiép vu theo phan

van ban.

mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quéan 1]
cta nganh, tinh vé tin ngudng, ton gido.
3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,

cong dé céc to chtrc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng danh
gi4 hoan thanh cong viéc
giang day.

tinh vé tin ngudng, ton gido.
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Chu tri hodc tham gia to chire so két, |1. Van ban bao cao két qua
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia kiém tra duoc thyc hién
Kiém tra, so két, [va bao cao viéc thuc hién cac van ban |[dang thoi han quy dinh.
2.3 tong két viéc thuc |quy pham phap ludt, chién lugce, quy 2. N6i dung bao cao, danh
hi¢n cac van ban. |hoach, ké hoach, chinh sach, chuong |gia c6 dé xuat kip thoi, ding
trinh, dé 4n, dy an. cia nganh, tinh vé ké hoach, dugc cap c6 tham
tin ngudng, ton giao. quyén phé duy¢t.
Tham gia tham Uy phant bhap fuat, T uoe, quy dinh, goép ¥ duoc hoan thanh
2.4 |,. = T hoach, ké hoach, chinh sach, chuong g £ £
dinh cac van ban. N A c \ , X [theo dung ké hoach, chat
trinh, dé€ an, du an cua nganh, tinh vé N
. ~ N lugng do nguoi chu tri giao.
tin nguong, ton giao.
Thue hién cac hoat Chq tri hoaithar’n gia td (ihuc trlenA D‘am bao quy tr:nh cong ;[ac
R ~_ . |khai thuc hién cac hoat dong chuyén |va theo ding ké hoach vé
2.5 |dong chuyén mon, | . o oA A an A A
nghiép vu mon, nghié¢p vu theo nhiém vu duge  [tién dJ, chat lugng va hiéu
shiep Vi phan cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vy
Z. .., n dugc giao thong subt, tao
Phoi hop véi cac don vi lién quan duc e £ SuoL, tao
) . ) uoc moi quan h¢ cong tac
Z. . [tham muu hoach dinh va thuc thi A ,
2.6 [Phoi hop thuc hién.| s 1 aeA £ A . phat trién hi€u qua cao.
chinh sach lién quan dén nganh, linh N 2
o A 2. Noi dung phoi hgp dugce
vuc nhiém vu dugc phan cong. . . z
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ke hoach.
. . Tham dy céc cudc hop lién quan dén [Tham dy day du, chuan bi
Thuc hién nhiém | . AN \ P A 1A
2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoai [tai liu va y kién phat bicu
vu chung, hoi hop. . N . A &
don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thyuc hién ké
58 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,hoach theo ding ké hoach
" |tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truce tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon

khac trong don vi So

Céac Phong, Ban, Pon vi thudc

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Van phong s&; Thanh tra so; cac phong, ban,

Trung tdm Luu trir thudc s¢

* Tham gia cac 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.

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.
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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 ve cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi:

- Nhém nganh hoac nganh hodac chuyén nganh: Luat, Ton gido hoc,
Triét hoc, Han Nom, Van hoa hoc.

+ Tot nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop
vGoi nganh, linh vuc cong tdc va VTVL dam nhiém.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoic ¢ bang cao
cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d twong duong bac 3 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam
theo yéu ciu cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tor du 09 nam trd
1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (di 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twrong duong da chu
tri, tham gia xdy dyng, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham phép
luat hodc dé tai, dé an, duy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co’
sO trd 1én ma co quan sir dung cong chure dugce giao chu tri nghién ctru,
xay dung di duoc cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chi 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 thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac

van dé thuc tién li€n quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duogc
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giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua DPang, chinh sach phap lut ciia Nha nuée & linh vuc
cong tac dugc phén céng

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y céc tinh hubng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thire vé phuong phép nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién clru, xay dung cac tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc

Tén niang luc Cap do

INhém nang lyc chung

* Pao dac va ban linh

* To chirc thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung Xt

« Quan hé phdi hop

* St dung ngoai ngir

W WwWww s~

* Sur dung cong nghé thong tin

mon

Nhom nang luc chuyén |s Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

* Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

* Khé ndng tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3
nghi¢p vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

INhom nang luc quéan 1y

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

N[N NN W

« Phat trién doi ngil




Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé

quan ly van thw, luu triv

Ma vi tri viéc lam: SNV-CMNV-07

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé van thu, luu trir

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 thién van ban quy pham phap luat, du
an, dé 4n vé van thu, luu trit; chu tri, td chire trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhi¢m vu, ming . L . thanh cong viéc
A ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Tham gia nghién ctru, xay dyng van
ban quy pham phap luat, chién luoc, quy[Vin ban quy pham phap luat,
X4y dung vin ban h(?ach, lfé hoach: chinh sach, ch}mng‘ chién 11109, quy hoach, ké
quy pﬁam phép luat tflnh, (‘{e avn, du an qua1~1 trong cua nganh, h9ach, (‘A:h,mh sac’h, chvu0n7g
chién l{roc quy “7ltinh v€ van th}I, luu tri. trinh, dé an, du an, van ban
2.1 hoach. ké I’loach 2. Chu tri nghién ctru, xy dung cac van [phap ludt, chién lugc, quy
chfnh ’séch cilu(;ng bé{l quy p}}am phap luat, van bé? hanh |hoach, ké ‘hoach, c’:hinl}A s’éch,
inh. dé ér’l du 4n chinh; chién lugc, quy hoach, ké hpach, chucng trinh, dLr an, dc‘e an
’ > 77 77 chinh sach, chuong trinh, dy &4n, dé &n  |duoc cap c6 tham quyén
quan trong ctia nganh, tinh vé van thu, (thong qua.
luu trir.
1. Chu tri hogic tham gia hudng dan trién 1. Vin ban. tai lidu duoe ban
khai thue hién cac van ban quy pham phap hémh diing ’ti énd (;) 18 floach
luat, chién lugc, quy hoach,‘ ké hoach, thoi gian va bao dam chi t ’
chinh sach, chu’ong trinh, dé an, du an. cia lwong theo yéu cAu ciia c4
ngén}l, tinh vé van thu~.’, luu trir. rén & y P
3 i 2. TO chuec, hpé’ng dan, theo doi viéc 2 T.ru 3n dat duoc céc ndi
Hudng dan va trién |thyc hién ché do, qhinh sach chuyén Jun \?/e nghiép vu theo phan
2.2 [khai thyc hién cac  |mon, nghiép vu; d€ xuat cac bién phap g 48 g @ P hi ph
van ban. dé nang cao hiéu lyc, hi€u qua quan ly Eﬁgf hfelia:rlce)nckﬁafl gigc ir;
cua nganh, tinh vé van th}r, luu trir. dat k&t u’él ;
3. Chu tri hoac tham gia t6 chirc cac 3 Duo*cqco: quan, té chirc 6p
chuyén dé boi dudng nghiép vu, ph6 d.é.O t20. bdi duf(N)’I’l danh i
o DR N A0, g danh gia
bién kinh nghiém vé cong tac hoach hoan thanh cong vide gidng
dinh Ve} thyuc thi chinh séch ctia nganh, da ;
tinh vé van thu, luu trir. 24
Chu tri hodc tham gia to chtrc so két, 1. Vin ban bao cdo két qua
téng két, kiém tra, phan tich, danh gia va kiém tra dugc thuc hién ding
Kiém tra, so két, bao cao viéc thuc hién cac van ban quy [thoi han quy dinh.
2.3 |tong két viéc thuc pham phap luat, chién lugc, quy hoach, [2. Noi dung bao cdo, danh gia

hién cac van ban.

ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dé
an, du an. cua nganh, tinh vé€ van thu,
luu trir.

c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6 tham

quyén phé duyét.
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Tham gia thim dinh, gbp y van ban quy
pham phap luat, chién lugc, quy hoach,

NOi dung tham gia thAm dinh,

04 |Iham gia thamdinh y 4 0 " hinh sach, chuong trinh, @3 80P ¥ duoc hoan thanh theo
cac van ban. , L, \ ) Ao o dang ké hoach, chat luong do
an, du an cua nganh, tinh vé van thu, luu 2 e
it nguoi chu tri giao.
Thue hidn céc hoat Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
o5 déri chﬁ en méﬁ thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  va theo dung ké hoach vé tién
' N ’ higé Vli] > Inghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan dd, chat lugng va hi€u qua
shiep Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
Phéi hop véi céc don vi lién quan tham gfaztﬁg‘;%rfu‘gcta‘l’lﬁfi"éfo1
. .. |muu hoach dinh va thyc thi chinh sach [ Lon T CONEHCP
2.6 |Phoi hop thuc hién. | ., £ \ - o hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu e Z.
A A 2. Noi dung phoi hgp dugc
duoc phan cong. A £
¥ hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién d6 ke hoach.
Thue hién nhiém vu Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tham dy day du, chuan bj tai
2.7 chune. hoi hon. linh vuc chuyén moén & trong va ngoai  [li€u va y kién phat biéu theo
& oL Hop- don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,  [theo diing k& hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9  [Thyc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

cac Phong, Ban, Pon vi thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chtrc c6 quan hé chinh

Bén chat quan h¢

Van phong s&; Thanh tra so; cac phong, ban,
Trung tdm Luu trir thudc s¢

* 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.

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc

giao theo quy dinh.
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4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

45 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nganh, chuyén nganh: Van thu - Luu trir, Luu trit hoc, luu tritr hoc vaj
quan tri vin phong. Truong hop cé bang tot nghiép dai hoc chuyén
nganh khac phai co ching chi boi dudng nghiép vu Vian thu, luu trit do
co s& dao tao co thAm quyén cdp hodc co bang tdt nghiép cao dang,
trung cAp nganh hodc chuyén nganh vin thu hanh chinh, van thu - luyl
trir, luu trit.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duwong hodc c6 bang cao
cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sur dung dugc ngoai
nglr ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam|
theo yéu ciu cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuwong duong tur di 09 nam tro
1én. Truong hop cb thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (di 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién cru khoa hoc cép co so
trd 1én ma co quan sir dung cong chitc dugc giao chu tri nghién ctru, xay|
dung da dugc cap c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

* Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan c6ng

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i 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 duogc céc kién thirc chuyén sau, nang cao ve linh vuc
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hoat dong va thyc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thire vé phuong phép nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién clru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néang luc Tén niang luc Ciap a6
* Pao dac va ban linh 4
* T chirc thuc hién cong viéc 4
Nhom nang luc chung | Soan thao va ban hanh van ban 3
« Giao tiép ung xir 3
« Quan hé phdi hop 3
* Str dung ngoai ngit 3
* St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép 3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 3
« Quan 1y sy thay dbi 2
INhoém nang lyc quan 1y * Ra quyet dinh 2
« Quan 1y ngudn luc 2

« Phat trién doi ngil 2
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Chuyén vién vé to chirc b may

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé to chirc

b0 may

Ma vi tri viéc lam: SNV-CMNV-08

Ngay bit dau thyc hién:

DPia diem lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach veé to chirc by may

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an Ve
t6 chirc bo may (t6 chirc hanh chinh, sy nghiép nha nudc; chinh quyén dia phuong; t6 chuc hoi, to
chirc phi chinh phu); chu tri, td chure trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

T cong viéc
NAhlem.Yl'l’ mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Van ban quy pham phap luat,
Xay dung van banA Tham gia nghién ctru, xay dung van chién hI,Q o duy hoach, ) ke
quy pham phép luat, |, AN % hoach, chinh sach, chuong trinh,
7 ban quy pham phép luat, chién luoc, X s (< 1. C 1A
chién lugc, quy X . , de an, du an, van ban phap luat,
2.1 7 quy hoach, ké hoach, chinh sach, A Z
hoach, ké hoach, . N L \ chién lugc, quy hoach, ké
, \ chuong trinh, dé an, du 4n ctia nganh, , . .
chinh sgch, chuong ik ve 1 chirc b6 mA hoach, cl‘nnh sach, ch}rong tngh,
trinh, dé an, du an. ) may. du &n, dé an dugc cap cod tham
quyen thong qua.
1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phap lut,
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong‘triph, dé an, du an. cia |1. Van ban, tg‘:li liéu d}rqc ban
nganh, tinh vé t6 chirc by may; cong tachanh dung tién dg, ké hoach,
quan Iy nha nude ve hoi, t6 chire phi thoi gian va bao dam chat
chinh phu N lwong theo yéu cau cia cap
2. TO chtec, hudng dan, theo doi viéc  |trén.
. x ...z [thuc hién ché d§, chinh sach chuyén  |2. Truyén dat dugc céc ndi
Hudng dan va trién | o " ohigp vu; dé xuit cdc bién phép |dung vé nghiép vu theo phan
2.2 |khai thuc hién cac  |[1x 0 NENIEP VU e phap  dung ve nghiep vy theo p

van ban.

d€ nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
clia nganh, tinh vé t chic bd may;
cong tac quan 1y nha nude vé hoi, t6
chtrc phi chinh phu

3. Tham gia t chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach cta nganh, tinh vé t chiic
bo may; cong tac quan 1y nha nude vé

hoi, t6 chirc phi chinh phi

cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.
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Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thue hién cac van ban quy pham phap
luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach,

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2.3 tql}g k?t viee tl}uc chinh sach, chuong trinh, dé 4n, du an. 2', NE’I dling b a0 ¢€ao, Eianh gld
hién cac van ban. , \ . N U c6 de xuat kip thoi, dung ké
cua nganh, tinh vé t6 churc bd may; L 4R
n , w1 v, 1.7z [hoach, dugc cap c6 tham
cong tac quan ly nha nudc vé hoi, to uvén phé duvet
churc phi chinh phu quyen p yet
Tham gia tham dinh, gbép y van ban quy i
7 pham phap luét, chién lugc, quy hoach, [Noi dung tham gia tham dinh,
5 4 Tham gia tham dinh [ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dé |gop y dugc hoan thanh theo
' cac van ban. an, du an cda nganh, tinh vé td chgc bo [ding ke hoach, chat lugng do
may; cong tac quan 1y nha nudc ve hoi, nguoi chu tri giao.
to chire phi chinh phu
A Chu tri hodc tham gia t6 chtrc trién khaiPam bao quy trinh cong tac va
Thuc hién cac hoat A, N R n , K A A an
N . A thuc hién cac hoat dong chuyén mon, [theo diing ké hoach v¢ tién d9,
2.5 |dong chuyén mon, n A A % 1 A
° nghiép vu theo nhiém vu dugc phan chat lugng va hi€u qua cong
nghi€p vu. ~ A
cong. viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham g1ao th?n% suo‘E, tao duoci mot
. . — . |quan hé cong tac phat trién
Z. .~ imuu hoach dinh va thyc thi chinh sach |., \
2.6 |Phoi hop thyc hién. | .. £ \ - o hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu N £
duoc phan cong 2. No1 dung phoi hop duoc
; ’ hoan thg‘lnh dat’chét lugng, theo
ding tién d6 ké hoach.
.A n Tham du cac cudc hop lién quan dén  |Tham du déy du, chuan bj tai
Thuc hién nhiém vu |... n al R R 1A
2.7 n linh vuc chuyén mon & trong va ngoai |liéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. ) A A A X
don vi theo phan cong. yeu cau.
, Xay dyng, thyc hién ke hoach
b g Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, theo ding ke hoach cong tac
" |tuan cda c4 nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

cac Phong, Ban, Pon vi thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Van phong s&; Thanh tra so; cac phong, ban,
Trung tam Luu trit thudc so

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cép céac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

13 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc
" |giao theo quy dinh.

14 DPuoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" mhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri Quan 1y, Luat,
Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nudc, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong

+ T6t nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop
vo1 nganh, linh vuc cong tdc va VITVL dam nhiém.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan ly nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai
nglt ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Pham chat ca nhan

« Tuyét di trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng 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.

Céc yéu cau khac

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

* Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac dugc phan c6ng

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat

dong va thyc thi, k§ nang xi 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
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dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cong viéc theo

vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc

linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu v€ nganh, linh

vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luce

Nhom nang lue

Tén nang luc

Cép dd

INhém nang lyc chung

* Pao duc va ban linh

* TO chirc thyc hién cong viée

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép ung xu

« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngir

* Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc chuyén
mon

» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Khd ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cia vi tri viéc lam)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

INhém nang luc quan 1y

« Tu duy chién luoc

* Quan 1y sy thay do6i

« Ra quyét dinh

* Quan ly nguon lyuc

« Phat trién doi ngii
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Chuyén vién vé quan ly nguon nhan luc

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly nguon nhan luc

09

M3 vi tri viéc lam: SNV-CMNV-

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

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 1y ngudn nhan lyc

cong tac thanh nién; cong tac can bo nir;.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, té)ng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phéap luat, dy an, dé an vé
quan ly ngudn nhan lyc (quan 1y can bd, cong chirc, vién chire va cong vy; quan ly bién ché; dao
tao, boi dudng can bg, cong chirc, vién chirc; chinh sach tién luong; cong tac dan chu, dan van;

. va cac ndi dung khac lién quan dén quan ly ngudn nhan

luc); chi tri, t6 chtrc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée duoc phan

cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT X n ‘A
. . thanh cong viéc
Nhiém vu, mang " ‘n 2 )
A ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc
Van ban quy pham phap luét,
X4y dune vin ban chién lugc, quy hoach, ké
u Y ha ngl hép uat Tham gia nghién ctru, xay dung van ban fhoach, chinh sach, chuong
ghi}éﬁ lﬁocp up 7 lquy pharr} phap luét, chién lugc, quy trinh, d¢ an, dg an, van ban
21 o }’l(ilac}il hoach, ké hoach, chinh sich, chuong  [phap ludt, chién lugc, quy
chfnh ’séch cilu(;n trinh, d¢ é.l’l,‘dL_l’ an cua nganh, tinh vé hoach, ké hoach, chinh sach,
rinh. d éu; du éng quan 1y ngudn nhan lyuc. chuong trinh, du an, d€ an
’ PoE dugc cap co tham quyén
thong qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phap lugt, |1. Van ban, tai liéu dugc ban
chién lugc, quy hoac}}, ke hoach, chinh |hanh ding tién d9, ké hqach,
sach, chuong trinh, dé an, du an. cua thoi gian va bao dam chat
nganh, tinh vé quan 1y ngudn nhan lyc. [lugng theo yéu ciu cua cap
2. T6 chuc, huéng dan, theo di viéc trén.
Huéne din va trién thuc hién ché do, qhinh sach chuyén 2. Truyen dat duoc cac ndi
52 |khai tl%uc hidn céc mon, nghiép vu; d€ xuét cac bién phap  |dung vé nghi€p vu theo phan

van ban.

de nang cao hiéu lyc, hi€u qua quan ly
ctia nganh, tinh vé quan 1y ngu6n nhan
luc.

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 ctia nganh, tinh vé quan 1y ngudn

nhan luc.

cong dé cac to chtrc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duge va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.
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Kiém tra, so két,

Tham gia t chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac van ban quy pham phap

1. Van ban bao cao két qua
ki€m tra dugc thyc hién ding
thoi han quy dinh.

2.3 téng két viéc thuc  [luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach, [2. N6i dung bao cdo, danh gia
hi¢n cac van ban.  |chinh sach, chuong trinh, dé 4n, du an. |c6 d€ xuat kip thoi, dung ké
ctua nganh, tinh vé quan 1y ngudn nhan |hoach, dugc cap c6 tham
luc. | quyén phé duyét.
Tham gia tham dinh, g6p ¥ van ban quy |\1: 4100 tham gia thim dinh,
. % < . [pham phap luat, chién lugc, quy hoach, | 7 s
Tham gia tham dinh | & . , . x” |g6p ¥ dugc hoan thanh theo
2.4 Lo, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dé . £ Z
cac van ban. \ L, \ , Ao, dang ké hoach, chat lugng do
an, du an cia nganh, tinh vé quan ly e
A A nguoi chu tri giao.
nguon nhan lyuc.
Thue hidn céc hoat Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai [Pam bao quy trinh cong téc
05  ldone chuvén mén thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |va theo dung ké hoach vé tién
' N i higé Vuy > mghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan dg, chat lugng va hiéu qua
hIEp Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu duogc
. .. n iao thong sudt, tao dugc mdi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham £ O Suot, fao CUYC
. < . , quan hé cong tac phat trién
£ .. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | .. ,
2.6 |Phoi hop thuc hién. |.. £ . - oA hi¢u qua cao.
; : *" [lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu e Z.
duoc phan cong 2. Noi dung phoi hop duoc
; ' hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké hoach.
Thue hién nhidm vu Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham dy déy du, chuén b tai
2.7 chune. hoi ho. linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai  [liéu va y kién phat biéu theo
&, oL op- don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
b g Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,  [theo diing ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy tryc tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

cac Phong, Ban, Pon vi thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Van phong s&; Thanh tra so; cac phong, ban,
Trung tam Luu trit thudc so

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu 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 td chie trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac d6 xac thyc cta 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 ctia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri Quan 1y, Luét, Xay|
dung Pang & Chinh quyén Nha nude, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc,
Hanh chinh cong, Chinh séch cong, Kinh té lao dong

+ T6t nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac va VTVL dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngiy
o trinh d twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viée lam

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nidng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

« C6 kha niang dé xuét nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua

don vi.
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* Hiéu va van dung dugc céac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thue thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phép nghién ctru, t6 chir,
trién khai nghién cuu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

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

5.2- Cac nang luce

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
* Pao durc va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom nang lyc chung | . - tiép (ng xir 2

« Quan hé phdi hop 2

* St dung ngoai ngir

* Str dung cong ngh¢ thong tin

* Khé ndng tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

INhoém nang lyc chuyén |» Khd ndng kiém tra vié¢c thuc hién cac van ban (theo
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Khé ndng tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)

« Tu duy chién lugc

« Quan ly su thay doi
Nhom nang lyc quanly |, g quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

RlRRR N

« Phat trién doi ngil
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Chuyén vién vé dja giéi hanh chinh

. Ma vi tri viéc lam: SNV-CMNV-10
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé dia

gidi hanh chinh o
Ngay bat dau thuc hién:

DPia diem lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

Quy trinh cOng vige lién quan: thuc thi chinh sach vé dia gii hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
dia gii hanh chinh; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong
viéc duogc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Tieéu chi danh gia hoan
n . thanh céng viéc
Nhi¢m vu, mang A . n 2
A ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc
Van ban quy pham phap luét,
Xav dune vin ban chién lugc, quy hoach, ké
u Y ha rﬁ hén Tuat Tham gia nghién ctru, xay dung van ban hoach, chinh sach, chuong
ghj}:éllq) lﬁdcp up 7 Iquy pham phap luat, chién lugc, quy trinh, dé an, du 4n, van ban
2.1 hoach. k& I,lcc)lac};l hoach, ké hoach, chinh sach, chwong  |phép luat, chién lugc, quy
chfnh ,séch chu(;’n trinh, dé an, du 4n cda nganh, tinh vé dialhoach, ké hoach, chinh sach,
b B A i éng gi¢i hanh chinh. chuong trinh, du 4n, d& 4n
’ R dugc cap cé tham quyen
thong qua.
1. Tham gia hudng dan trién khai thyc 1. Vin ban. tai lidu duoc ban
hién cac van ban quy pham phip luat, h.a‘mh ding ’tié'n d6, ké hoach
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh | .. M o
. . A L thoi gian va bao dam chat
sach, chuong trinh, dé an, dyu an. cua lrone theo veu cAu cla i
nganh, tinh vé dia giéi hanh chinh. N Y P
2 , . X e en tren.
2. To chire, hudng dan, theo ddi viée 2. Truyén dat duoc cac ndi
Hudng dan va trién  [thuc hién ché dg, chinh sach chuyén Jun ge nohien vu theo bhan
2.2 |khai thuc hién cac  |mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap cong dé agc topchuc o4 Ehan
van ban. de nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly khaf hidu. trién khai duoc va
cuia nganh, tinh vé dia gio1 hanh chinh. dat két u’él :
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi 3 Du’orcqcor' quan, t chitc 16p
dq&ng nghi¢p vu, pho bién kinh nghiém délo tab bdi dué;l o dénh gid
ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh hodn .th’a‘lnh cone Vide gidn
sach cua nganh, tinh vé dia gidi hanh da g vice glang
chinh. 4y
Kidm tra. so két Tham gia t6 chure so két, tong két, kiém |1. Van ban bao cao két qua
2 L n ’ tra, phan tich, danh gid va bao cao viéc kiém tra dugc thuc hién ding
2.3 [tong ket viéc thuc n . g .
hicn chc vin ban thuc thl:l cac van ban quy pha,m phap  thoi han quy dinh.
; " |luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach, |2. Noi dung bdo cdo, danh gia
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chinh sach, chuong trinh, dé an, dy an.
cua nganh, tinh vé dia gidi hanh chinh.

c6 dé xudt kip thoi, ding ké
hoach, dugc cap c6 tham
quyen phé duyét.

Tham gia tham dinh, gop y van ban quy
pham phap luat, chién lugc, quy hoach,

INGi dung tham gia thAm dinh,

Tham gia thim dinh | x S . o 23 |gop ¥ dugc hoan thanh th
2.4 jam gla tham G g < hoach, chinh sach, chuong trinh, dé EOb y CLYC oan At theo
cac van ban. , o, \ , S dang ké hoach, chat luong do
an, du 4n cua nganh, tinh vé dia gioi hawd chi tri giao
hanh chinh. '
Thue hidn céc hoat Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai [Pam bdo quy trinh cong tac
o5 df)ri ch{l en méﬂ thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |[va theo dung ké hoach vé tién
2oL hige Vlf > Inghiép vu theo nhiém vu duoc phan  |do, chét luong va hiéu qua
ghiep Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham g:fa(;t}}:gz% ;u(;gcta%;ifi%?m
Z. .. imuu hoach dinh va thuc thi chinh sach q; N ghcep
2.6 |Phoi hop thuc hién. | .. £ \ - .A hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu e Z.
A A 2. Noi dung phoi hgp dugc
duoc phan cong. A £
¥ hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién d6 ke hoach
Thue hién nhiém vu Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham dy day dua, chuan bi tai
2.7 chune. hoi hon * llinh vuc chuyén moén & trong va ngoai  [li€u va y kién phat biéu theo
& NOTHOp- don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
58 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, [theo ding ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9  [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

cac Phong, Ban, Pon vi thudc S¢

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Van phong s&; Thanh tra so; cac phong, ban,
Trung tam Luu trit thudc s&

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cdp céc thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Ly thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT |Quyén han cu thé

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

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

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ctia 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 cuia cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: quan ly dat dai, ban do hoc, k¥
thuat tric dja - ban do.

+ Tot nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop voi
nganh, linh vyc cong tac va VTVL ddm nhiém.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc d6i véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngit ¢
trinh d6 tuong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Pham chat ca
nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tiuc chap hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€ém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thuce tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ctia Dang, chinh sach phap lut ciia Nha nudc & linh vyc cong tac duogc phan
cong.

« C6 kha ning d¢ xuit nhimg chu truong, xdy dung quy trinh noi bo va giai
phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don
Vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat dong va
thuc thi, ky nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi€e theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién ciru, to chir,

trien khai nghién curu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén




92

mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

. Ap dung thanh thao céc kién thtec, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép ting xir 2
« Quan hé phdi hop 2

* St dung ngoai ngir

2
* Str dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ndng lyc chuyén |» Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 9
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép 9
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y sy thay dbi 1
INhom nang luc quan ly |* Ra quyét dinh 1
« Quan 1y nguén lyc 1

« Phat trién doi ngil 1
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Chuyén vién vé cai cach hanh chinh

. M3 vi tri viéc lam: SNV-CMNV-11
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cai

cach hanh chinh L
Ngay bat dau thyuc hién:

DPia diem lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

Quy trinh cong viée lién quan: thue thi chinh sédch vé cai cach hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham 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, td chtrc trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
¥ VY, cong vie Tiéu chi danh gia hoan
T Nhiém vu, mang R A 2 thanh cong viéc
A el Cong viéc cu thé :
cong viéc
Vian ban quy pham phép luat,
A < 1. chién lugc, quy hoach, ké
Xay dyng van ban . A A . s . f
. .~ [Tham gia nghién ctru, xay dyng van ban hoach, chinh sach, chuong
quy pham phap luat, A £ - A - o
x quy pham phép luat, chién lugc, quy trinh, d€ an, du an, van ban
chién lugc, quy X : . L A £
2.1 X hoach, k€ hoach, chinh sach, chuong  phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, N A \ , A £ , ,
, . trinh, dé 4n, dy 4n clda nganh, tinh vé |hoach, ké hoach, chinh sach,
chinh sach, chuong | .. \ , : (. 2X s
X A . , cai cach hanh chinh. chuong trinh, du an, d€ an
trinh, dé an, du an. 7, R N
duoc cap co tham quyén
thong qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc Ctea exitia
. ath g1a huons N 1. Van ban, tai li¢u dugc ban
hién cac van ban quy pham phap luét, \ A a1 X
£ X ] hanh dung tién do, ke hoach,
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
. . g L thot gian va bao dam chat
sach, chuong trinh, dé an, dy an. cia lwong theo yéu ciu ctia ci
nganh, tinh vé cai cach hanh chinh. £ Y p
L . X Nt ia trén.
2. T6 chuc, hudng dan, theo ddi vige A . A
. X .2 " X an 1 , o 2. Truyén dat dugc cac noi
Huodng dan va trién [thuc hién ché dg, chinh sach chuyén
. A ~ i N oAy o 1a . [dung ve nghiép vu theo phan
2.2 [khai thyc hién cic  |moOn, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
< 1 2 A A A - 2P ledng dé cac to chure, cd nhan
van ban. de nang cao hi€u luc, hiéu qua quan ly
) - , X . . , khéc hiéu, trién khai duoc va
cua nganh, tinh v€ cai cach hanh chinh. PO
L, ~  .r.a.  |dat ket qua.
3. Tham gia t6 churc cac chuyén dé boi A 1 1
N oA 2y A 1 .~ 3. Pugc co quan, to chirc 16p
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém || Ao o1 . .
X A . A = . |dao tao, boi dudng danh gia
ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh | | . A A ey
, h \ . A o X hoan thanh cong viéc giang
sach cia nganh, tinh ve cai cach hanh
. day.
chinh.
Tham gia t0 chirc so két, tong két, kiém |1. Van ban bao céo két qua
Kiém tra, so két, tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc [kiém tra dugc thyc hién dung
2.3 tong két viéc thye  ithuc hién cdc van ban quy pham phap  [thoi han quy dinh.
hién cac vin ban.  [ludt, chién lugc, quy hoach, ké hoach, 2. Noi dung bao cao, danh gia
chinh sach, chuong trinh, dé an, du an. [co dé xuit kip thoi, diing ké
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cua nganh, tinh vé cai cach hanh chinh.

hoagh, duogc cap c6 tham
quyen phé duyét.

Tham gia thim dinh, gop y van ban quy
pham phap luat, chién lugc, quy hoach,

Noi dung tham gia thdm dinh,

Tham gia tham dinh | ; o Ly |gop Y hoan thanh th
2.4 am gla tham din ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dé gop Y d;uqc oan thani theo
cac van ban. . L, N , S dung ke hoach, chat luong do
an, dy 4n cua nganh, tinh vé céi cach 2
hanh chinh nguoi chu tri giao.
Thue hidn céc hoat Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
o5 déﬁ Chl:l én méﬁ thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |va theo dung ké hoach vé tién
' N i hﬁ% Vg > Inghiép vu theo nhi¢m vu dugc phan do, chat lugng va hi¢u qua
hIEp Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
£ L en iao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham guan he c%)n the : hat tfi in
£ .. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach quan hie cong tac p
2.6  [Phoi hop thuc hién. | .. £ \ - A hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu e Z.
dugc phan cong 2. Noi dung phoi hop duoc
i ’ hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
Thue hién nhiem vu Tham du cac cudc hop li€n quan dén Tham du dﬁy du, chuan bj tai
2.7 chune. hoi hoo. linh vuc chuyén moén & trong va ngoai  [li€u va y kién phat biéu theo
£, 1O H0P- don vi theo phéan cong. yeu cau.
X4y dung, thuc hién ké hoach
58 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, theo ding ké hoach cong tac
' tuan cuia ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9  [Thuyc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly true tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

cac Phong, Ban, Pon vi thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Van phong s&; Thanh tra so; cac phong, ban,
Trung tam Luu trit thudc s&

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
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4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac d6 xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri Quan 1y, Luat, Xay)|
dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y Nha nuée, Hanh chinh hoc,
Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong

+ Tt nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac va VITVL dam nhiém.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngir 6|
trinh do twong dwong bac 2 khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong
16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc
phan cong.

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

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong val
thuc thi, k§ niang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giém sat, tham muu, dé xuét va thyc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cic tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

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

5.2- Cac nang luc
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Nhom nang luc

Tén nang luc

Cép db

INhém nang lyc chung

» Pao duc va ban linh

* T6 churc thyce hién cong viée

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung xur

* Quan hé phdi hop

» S dung ngoai ngtr

* St dung cong ngh¢ thong tin

INhom nang luc chuyén
mon

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)

» Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban (theo
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

« Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)

INhom nang luc quéan 1y

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay d6i

« Ra quyét dinh

* Quan Iy ngudn lyc

« Phat trién doi ngil
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Chuyén vién vé thi dua, khen thuéng

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi Ma vi tri vige lam: SNV-CMNV-12

dua, khen thuwéng

Ngay bét dau thyc hién:

DPia diem lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

Quy trinh cOng vige lién quan: thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thuéng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién véan ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé
thi dua, khen thudng; chu tri, td chure trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan

TT X n A
. . thanh cong viéc
Nhi¢ém vu, mang A . X
A ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc
Van ban quy pham phap luat,
Ay dune vin ban chién lugc, quy hoach, ké
y Qe van 5an  rpam gia nghién cuu, xay dung van ban |hoach, chinh sach, chuong
quy pham phép luat, A £ - X .
chién lroc, quy quy pham phap luat, chién lugc, quy trinh, dé an, du an, van ban
2.1 7y hoach, ké hoach, chinh sach, chuong phép luat, chién luge, quy

hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d€ an, dy an.

hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
duogc cap c6 thim quyén
thong qua.

trinh, dé an, du 4n cua nganh, tinh vé
thi dua, khen thuong.

1. Tham gia huéng dén trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an, dy an. cua
nganh, tinh vé thi dua, khen thudng.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viec
thuc hién ché @0, chinh sach chuyén

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién do, k& hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cip
trén.

, X a2 2. Truyén dat duogc cac nodi
Hudng dan va trién oA

2.2 |khai thuc hién cac

van ban.

mon, nghiép vuy; dé€ xuat cac bi¢n phap
de nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua quéan ly

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, tinh vé thi dua, khen
thuong.

cua nganh, tinh veé thi dua, khen thuong.

dung v€ nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chtrc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chue 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

Kiém tra, so két,

2.3 (tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac van ban quy pham phap
luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé an, du an.

cua nganh, tinh vé thi dua, khen thuong.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bédo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké

hoach, dugc cp c6 thim
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quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh, gbp y van ban quy
pl}am phap luat, chién lugc, quy hoach,

Noi dung tham gia thdm dinh,

2.4 T’hamy glagtham dinh ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dé EOP Y d}rcyc hodn tlganh theo
cac van ban. . o, \ , Ao dang ké hoach, chat luong do
an, du 4n cda nganh, tinh vé thi dua, AN
) nguoi chu tri giao.
khen thudng.
A Chu tri hodc tham gia to chtrc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat A, N A A \ , % LA
n A thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |va theo dung ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, " A A A 1A RN \
nahizn vu nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan do, chat lugng va hi¢u qua
ghicp vy. cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
‘. L en iao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi céc don vi lién quan tham & ong Suot, tao Cuvt
) . R , quan hé cong tac phat trién
z. .~ [muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | .. X
2.6 |Phoi hop thyc hién. |.. £ . - o hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu e Z.
duoc phan cong 2. Noi dung phoi hop duoc
; ' hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
o . Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham dy day du, chuan bj tai
Thuc hién nhiém vu |, A A \ P Ry
2.7 A linh vyc chuyén mon & trong va ngoai  [liéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. ) . X
don vi theo phan cong. yeu cau.
Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
b g X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang,  theo dung ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly 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 truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

cac Phong, Ban, Pon vi thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Van phong s&; Thanh tra so; cac phong, ban,
Trung tdm Luu trir thudc s¢

* Tham gia cac 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.

« Lay thong tin thong ke.

* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
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4.2 [Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3

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

4.4

DPuoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu

cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 18n véi:

- Nhém nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri Quan ly, Luat, Xay dung
Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh
cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong

+ Tt nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop v6i nganh,
linh vuc cong tac va VTVL dam nhiém.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chig chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude d6i voi cong chire
ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co ky nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngr O
trinh 6 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau clia)
vi tri viéc lam

Pham chat ca
nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh sach
cua 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.

« Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

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

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau
khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong 16i
cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap
gidi quyét céc van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua don vi.

* Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muru, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to chirc, trién
khai nghién ctu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

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

. Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc

Nhom nang lyc chung

* Pao duc va ban linh

* TS chirc thyc hi¢n cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung xur

« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngir

* St dung cong nghé¢ thong tin

INhom néang lyc chuyén
mon

» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)

» Kha nidng hudng dan thuc hién céc van ban (theo
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

INhom nang luc quéan 1y

« Tu duy chién luoc

* Quan 1y sy thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan Iy ngudn lyc

« Phat trién doi ngil
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Chuyén vién vé quan Iy tin ngudng, ton gido

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
quan ly tin ngwéng, ton giao

Ma vi tri viéc lam: SNV-CMNV-13

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

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 tin ngudng, ton gido

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luét, du an, dé an vé
tin ngudng, ton giao; chil tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc duogc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhiém vy, ming n oA z thanh cong viéc
A ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc
Van ban quy pham phap luat,
Xay dyng vin ban ‘ o o chién lugc, quy hoach, ké
quy pﬁam phép luat Tham gia nghrlen clu, xay dung van ban h9ach, Eh’mh sac,h, clzuong
chién Tuoc quy "7 |quy pham phap luat, chién lugc, quy trinh, dé an, du an, van ban
2.1 hoach. ké I’loach hoach, k& hoach, chinh sach, chuong  phap luét, chién lugc, quy
chfnh ’séch cilu(;ng trinli, de éfl’ du an cua nganh, tinh vé tinhoach, ké‘hoach, ?hin}i s’éch,
rinh. dé ér’l du 4n. nguong, ton gio. chuong trinh, du an, d¢ an
’ » duoc cap co6 thim quyén
thong qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc 1 Vin ban. ti licu duoc ban
hién cdc van ban quy pham phip luat, hémh dan ’tién dé ké ﬁoach
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh g ’
. . L thoi gian va bao dam chat
sach, chuong trinh, d€ an, dy an. cua 1 th
nganh, tinh vé€ tin ngudng, ton giao. uong theo yéu cau cua cap
A 1. . X o en trén.
N ~ [2. T6 chirc, hudng dan, theo doi viée 2 Truvén dat duce cic néi
Huong dan va trién  thue hién ché dg, chinh sach chuyén dim \?’é nohién vu theo phan
2.2 [khai thyc hién cac mon, nghiép vy; dé xuat cac bi¢n phap céng 08 égc : épch G, cb E han
van ban. de€ nang cao hicu lyc, hiéu qua quan ly khé% hidu. trién khai, duoc va
clia nganh, tinh vé tin ngudng, ton giao. dat két qu’é .
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bodi 3. Puoc co; uan, t chitc 16p
dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém d.:élo t20. bd iciiuér’lg dénh gid
veé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh hodn .th’a‘mh cong vige gidng
sach cua nganh, tinh veé tin ngudng, ton day ;
2140. o
Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém [1. Vin ban bao cao két qua
Kiém tra, so két, tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc kiém tra duoc thuc hién ding
2.3 [tong két viéc thuc  |thuc hién cac van ban quy pham phap  |thoi han quy dinh.

hién cac van ban.

luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong trinh, dé 4 an, du an.

2. No1 dung bao cao, danh gia

c6 dé xuét kip thoi, ding ké
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cua nganh, tinh vé tin ngudng, ton gido.

hoach, dugc cap ¢ tham
quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh, gop y van ban quy
pl}am phap luat, chién lugc, quy hoach,

INGi dung tham gia tham dinh,

Tham gia thim dinh | 1 SO . 23" |gép y dugc hoan thanh th
2.4 | am sl tham aniy, & hoach, chinh sach, chuong trinh, dé £Op ¥ CLrocC hoan Hani theo
cac van ban. \ L, \ , O ~ dang ké hoach, chat lugng do
an, du an cia nganh, tinh vé tin ngudng, e ey
N nguoi chu tri giao.
ton giao.
A Chu tri hodc tham gia to churc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat o N a A \ , £ P
N N N thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  (va theo ding ké hoach v¢ tién
2.5 |dong chuyén mon, n A o A 1A \1ia .
ohic vl nghiép vu theo nhi¢m vu dugc phan dg, chat lugng va hiéu qua
ghiep Vil cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
Phdi hop véi cac don vi lién quan tham E1a0 thf)n% Suo‘[,’ tao du:(ycA mot
. . A . quan hé cong tac phat trién
z. .. imuu hoach dinh va thuc thi chinh sach |, ,
2.6  |Phoi hop thuc hién. |, . £ \ - oA hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu N Z.
duoc phan cong 2. Noi dung phoi hop duoc
; ' hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ke hoach.
. A Tham du céc cudc hop lién quan dén Tham dy day dua, chuan bi tai
Thuc hién nhiém vu | A A \ AP S RS
2.7 n linh vyc chuyén moén & trong va ngoai  [liéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. ) A A N
don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
58 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, |theo dung ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vy khéac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céc Phong, Ban, Pon vi thuoc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Van phong s&; Thanh tra so; cac phong, ban,
Trung tam Luu trit thudc s&

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
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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 chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac d6 xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

45  Puogc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh: Luat - Nganh, chuyén nganh: Luat, Ton gido hoc, Triét hoc,
Han NOom, Van hoa hoc.

+ Tot nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop voi
nganh, linh vuc cong tac va VIVL dam nhi¢m.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc d6i véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngit 0
trinh d6 twong duong bac 2 khung niang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Pham chat ca
nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi 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 noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

« C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong 16i
cua bang, chinh sach phép luat cuia Nha nude & linh vuc cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va giai phap giai
quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chtre nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat dong va
thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
glam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 chuc,
trién khai nghién curu, xay dung céc tai licu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.
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5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc

INhém nang lyc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thyc hi¢n cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung xur

« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngir

* St dung cong ngh¢ thong tin

INhom nang lyc chuyén
mon

» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)

» Kha nidng hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)

* Khé nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban (theo
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

INhom nang luc quéan 1y

« Tu duy chién luoc

« Quan Iy sy thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan Iy ngudn lyc

« Phat trién doi ngil
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Chuyén vién vé quan Iy vin thw, lwu triv

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan [Ma Vi tri viéc lam: SNV-CMNV-14

ly van thw, lvu trir Ngay bat dau thyc hién:

DPia diem lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé van thu, luu trix

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé
van thu, luu tri; ch tri, tO chtre trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vigc
dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T CIL VAL, COME VIE Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang A 2 thanh cong viéc
AT enl Cong viéc cu thé
cong viéc
Vian ban quy pham phép luat,
A c 1. chién lugc, quy hoach, ké
Xay dung van ban . A < 1 s
.+~ |Tham gia nghién ctru, xay dung van ban fhoach, chinh sach, chuong
quy pham phép luat, A £ N A 4 AR
7 quy pham phap luat, chién lugc, quy trinh, d¢ an, du an, van ban
chién luoc, quy X ; . A £
2.1 x hoach, ké hoach, chinh sach, chuong phép luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, ) A . \ , A X , ;
, , trinh, d€ an, du an cua nganh, tinh vé  |hoach, ké hoach, chinh sach,
chinh séach, chuong | . - . f o aX s
X A . . van thu, lvu trir. chuong trinh, dy 4n, dé 4n
trinh, dé an, du an. 2 R X
duoc cap co6 thaim quyén
thong qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc  |1. Vin ban, tai liéu duogc ban
hién cac van ban quy pham phap luat, |hanh dang tién do, ké hoach,
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh [thoi gian va bdo dam chat
sach, chuong trinh, dé an, dy an. cua luong theo yéu cau cua cap
nganh, tinh v€ van thu, luu tri. trén.
. x ...z [2.To chuc, huéng dan, theo ddi viée 2. Truyén dat dugc cac noi
Hudng dan va trién n P , A
. .~ [thuc hién ché dg, chinh sach chuyén dung v€ nghiép vu theo phén
2.2 |khai thuc hién cac - oA YA ,
. 1 mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap |cong dé cac to chtrc, ca nhan
van ban. P n A s S
deé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly  |khac hiéu, trién khai duoc va
cua nganh, tinh vé van thu, luu trir. dat két qua.
3. Tham gia t6 chure cac chuyén dé boi 3. Bugce co quan, t6 chure 16p
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém |dao tao, boi dudng danh gia
ve cong tac hoach dinh va thuc thi chinh hoan thanh cong viéc gidng
sach cua nganh, tinh vé van thu, luu trir.|day.
o < .2 +s .2 |1 Vianban bio cao két qua
Tham gia to chtrc so keét, tong keét, kiém | -2 N
o) , o oo kiém tra dugce thye hién ding
.2 £ tra, phan tich, danh gid va bao cao viéc o .
Kiém tra, so két, R . thot han quy dinh.
2 SO thuc hién cac van ban quy pham phap n N .
2.3 [tong két viéc thuc N " X % 2. No1 dung bao cao, danh gia
NaIRNA luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach, L LS. o, b
hién cac van ban. ;i , . A . c6 de xuat kip thoi, dung ké
chinh sach, chuong trinh, dé an, du an. SRONE
, \ , P - hoach, duoc cap co6 tham
cua nganh, tinh v€ van thu, luu tri. X R .
quyén phé duyét.
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Tham gia thim dinh, gop y van ban quy
pham phap luat, chién lugc, quy hoach,

INOi dung tham gia tham dinh,

2.4 T’hamy & 1a9tham dinh ké hoach, chinh sach, chuwong trinh, dé EoP Y dA,uqc hoan tl}anh theo
cac van ban. \ L, \ , Ao dang ké hoach, chat luong do
an, du an cda nganh, tinh vé van thu, luu AN
. nguoi chu tri giao.
tru.
A Chu tri hodc tham gia to chtrc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat A, N A \ , Z PN
n A thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |[va theo dung ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, " A n A 1A RN \
ohicn v nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan dd, chat lugng va hi¢u qua
shiep Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéc, phiém vu duoc
. L. n iao thong sudt, tao duoc mdi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham & O SuoL, tao UYL
. . A , quan hé cong tac phat trién
z. .~ |muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | ,
2.6  |Phoi hop thuc hi¢n. |., £ \ - oA hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu e Z.
duoc phan cong 2. Noi dung phoi hop duoc
; ' hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké hoach.
A o Tham du céc cudc hop lién quan dén Tham du day du, chuén bj tai
Thuc hién nhiém vu |, a N \ P A 1A
2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoai  |li€u va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. ) A A A A
don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
58 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,  theo dung ké hoach cong tac
" tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céac Phong, Ban, Pon vi thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Van phong s&; Thanh tra so; cac phong, ban,
Trung tam Luu trit thudc s&

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Ly thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé
4.1  Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac d6 xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

45 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh van thu -
Iwu trit, luu trit hoc va quan tri van phong. Truong hop c6 bang tot nghiép
dai hoc chuyén nganh khéac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu
do co s dao tao c6 tham quyén cap hodc ¢ bang tét nghiép cao dang, trung
cap nganh hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, vin thu — luu trit, luu
trir.

Boi dudng, ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngi
¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu
cau cta vi tri viée lam

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi trvong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

« Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vire cong tac
dugc phan cong.

* C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu clia
don vi.

* Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém)
tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri vigéc lam.
« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 chir,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

. Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang luc
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Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom ning luc chung || Giao tiep img xur 2
« Quan hé phéi hop 2
» Sir dung ngoai ngir )
» St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo 9
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 9
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
Nhom ndng lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban (theo 9
mon nhiém vy cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thdm dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 9
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 5
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y sy thay d6i 1
Nhom néng lyc quan Iy | Ra quyét dinh 1
* Quan ly nguén luc 1
« Phat trién doi ngil 1

I11. VTVL NHOM CHUYEN MON DUNG CHUNG
Thanh tra vién hoac twong dwong

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién hoac twong dwong

Ma vi tri viéc lam: SNV-CMDC-01

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién quan:

tac khac

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac: thanh tra; tiép
cong dan, giai quyét don thu khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan
anh; phong chéng tham nhiing; xu 1y ky ludt; kiém tra cong vu,
nang cao Chi s6 nang lyc canh tranh cép tinh (PCI) thude trach
nhiém cua $&; cong tic van phong, tong hop va mot sb cong

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am

Tham muu xay dung ké hoach va cac van ban thudc linh vuc chuyén mon ctia Thanh tra sé; chu
tri, t6 chure trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Coéng viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Thanh tra, kiém tra

2.2

nam, xdy dung van ban trién khai thanh tra,
dé cuong yéu cau don vi bao cao thanh tra,
K& hoach thanh tra, Quyet dinh thanh tra.
Tham gia doan thanh tra, kiém tra

Tham gia xdy dung ké hoach thanh traké hoach, Quyét dinh, du

thao d& cuong, biéu mau,
Bao cao, Thong bdo...

dam bao theo dung quy dinh
dap ung duoc yéu  cau
nhiém vu déra

Xay dung du thao Két luan thanh tra, bao
cao két qua nodi dung thanh tra, kiém tra
dugc phan cong; theo doi, don dde viée
thuc hién két ludn, kién nghi, quyét dinh xu
Iy vé thanh tra ciia Giam ddc s&, Thanh tra
SO

2.3

Tiép cong dan va
giai quyét don
khiéu nai, t6 céo,
kién nghi phan anh

Thuc hién tiép cong dan theo su phan cong|
cia Chanh Thanh tra s¢; tham muu giai
quyét don khiéu nai, don t§ céo, don kién|
nghi, phan anh; tham gia cac T6 xac minh|
ndi dung don td céo, kién nghi theo chi dao
ctia Giam ddc s&, Chanh Thanh tra s6.

Phiéu huéng dan, Vin ban
chuyén don, bao cdo, két
luan, quyét dinh..lién quan|
dén cong tac giai quyét don
thu khiéu nai, t& cdo, kiénl
nghi, phan anh

2.4

Cong tac phong,
chong tham nhiing

1. Xay dung du thao ké hoach, cac vin ban|
trién khai thuc hién; téng hop bao céo cong
tac phong, chéng tham nhiing dinh ky va
dot xuat theo quy dinh.

2. Tham muu thyc hién cac nhiém wvuyl
phong, chéng tham nhiing trong co quan
SO.

3. Cham diém cong t& PCTN linh vuc ndi
wvu theo chi dao ctia cap c6 tham quyén.

K& hoach, Van ban trién khai,
Bio  cho,...vé cong  tac
PCTNTC dam bao theo dung
quy dinh dap tung dugc yéu
cAu nhiém vu dé ra;

2.5

Cong tac xu 1y ky
luat

1. Xay dung du thao Vin ban hudéng dan
cua s0O, chi dao cua UBND tinh thuc hién|
quy dinh cta phép luat vé xtr Iy ky luat;

2. Dy thao van ban vé xur 1y ky ludt can bo,
cong chuc thudc tham quyén cua Thu
tuong Chinh phu, Chu tich UBND tinh,
Giam doc so;

3.Tham muu vin ban cho ¥ kién xtr 1y k]
luat d6i voi can bo, cong chire, vién chirc
thudc tham quyén cua cac co quan, don vi;
tong hop, du thao Bio cao vé sd lugng k]
ludt can bg, cong chirc, vién chue trén dia)
ban tinh bao céo cp c6 tham quyén

Thong bao, quyét dinh, béo
cao, Bién ban, Van ban hudng
dan, chi dao..lién quan dén xuf
Iy ky luat can bd, cong chuc,
vién chire, dam bao theo ding
quy dinh ddp Ung dugc yéu
’cau nhiém vu déra

2.6

Cong tac tham muu
nang cao Chi s6
nang luc canh tranh
cap tinh (PCI)
thudc trach nhiém
cua SO

Xay dung du thao ké hoach, tong hop béo
c40 cong tac nang cao Chi sb nang liuc canh
tranh cp tinh dinh ky va dot xuat theo quy
dinh. Pén ddc cac don vi thudc s thuc
hién cac nhiém vu theo phan cong.

K& hoach, bao cdo, van banl
trién khai thyc hién lién|
quan dén nang cao Chi sb
nang lyc canh tranh cép tinh
(PCI)

2.7

Cong tac kiém tra
cong vu Vva cong

1. Xay dung du thao ké hoach, tham muu|

chuan bi van ban, tai li¢u lién quan dén noi

Ké hoach, quyét dinh, thong]
bao, Bién ban, Bao cao lién|
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tac khac

dung kiém tra céng vu va cac diéu kién{
tri_én khai hoat dong kiém tra cong vu cua
T cong tac vé kiém tra cong vu cua Chul
tich UBND tinh.

2. Tham gia kiém tra cong vu theo chi dao
ctia Chu tich UBND tinh, Giam ddc s& (T
truong TO cong tac); du thao bao cdo, bién
ban, thong bao két qua kiém tra cong vu

3. Tham gia xdy dung van ban QPPL do s¢
chu tri theo sy phan cong cua Lanh dao so;
oop v du thao cic van ban do co quan, to
chic khac gui lay v kién thudc linh vuc
tham muu

4. Tham muu thyc hién gidm sat cac ky|
tuyén dung cong chirc, vién chic thudc
tham quyén ciia cac co quan, don vi

quan ndi dung dugc phan|
cong

2.10

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién|
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc
phéan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.11

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, chuin bi
tai liéu va y kién phat biéy|
theo yéu cau.

2.12

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan|

cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|
va nhi¢m vu duogc giao.

2.13

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

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

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Giam dbc S&

- Pho Giam ddc S&;
- Chanh, Ph¢6 Chanh thanh tra s&
va theo phan cong.

Cac cong chure trong Thanh ~ S¢
tra s& va cac phong, ban, don

vi thudc sé& cac

- Cac Phong, Ban, Pon vi thudc

- Cac co quan, don vi, UBND

huyén, thanh phd

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Thanh tra tinh, cac so, nganh; UBND cac
huyén, thanh phé; don vi su nghiép cong lap
thudc tinh, UBND céc xa, phuong, thi tran;
cac phong, ban, don vi thudc s&

cong viéc chuyén mon.

e Thanh tra hanh chinh
* Kiém tra cong vu

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
» Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
» Thu thap cac thong tin can thiét cho vi¢c thuc hién

« LAy thong tin thong ké.
» Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

va thanh tra chuyén nganh.
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TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhi¢m vy dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia Giam ddc so,
Chanh Thanh tra s&

5- Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én, thudc:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri nhén lyc, Quan
Iy, Ludt, Xay dung Dang va chinh quyén Nha nudc, Quan l}'{ Nha nudc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh t&, Ton gido,
Thanh tra.

+ T6t nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac va VITVL ddm nhiém.

Kién thirc b6 tro

- C6 van bang hodc chung chi b01 dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién
(d6i voi truong hop diéu dong, tlep nhan tir co quan, to chire, don vi khac
khong phai co quan thanh tra vé hodc cong chirc méi tuyén dung thi phai
c6 chimg chi boi dudng sau khi dugc didu dong, tiép nhan hoic sau khi bd
nhiém ngach chuyén vién).

- Chtng chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude d6i voi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- V& trinh do tin hoc, ngoai ngit: Theo quy dinh ctua phap lut vé tiéul
chuén ngach thanh tra vién.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phéap luat ciia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chuc thue hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vyc cong
tac dugc phan c6ng

- C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém

'vu cia don vi.
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- Hi€u va van dung dugc cac kién thire chuyén moén ve linh vyc hoat dong
va thuc thi, k§ ning xu 1y cac tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéce
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chire, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

SO

Ning luc cu thé C

Nhoém nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T chtrc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop
- St dung ngoai ngi
- St dung cong nghé thong tin

N (Wwwwlw(=

Nhom nang luc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo nhi€ém
vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém
vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

S RIS

- Phat trién nhéan vién

Chuyén vién vé phap ché

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién vé phap che

Ma vi tri viéc lam: SNV-CMDC-02
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac phap ché.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thye hién cac nhiém vu vé cong tac phap ché thudc trach nhiém cua so theo quy dinh,
gbm: cong tac xay dung phap luét; ra soat, h¢ thong hoa vin ban QPPL; kiém tra va xtr Iy vin ban
QPPL; phd bién, gido duc phap lua; theo dai tinh hinh thi hanh phap luat; boi thuong nha nudce va
cac nhiém vu khéac do Lanh dao s, Chanh Thanh tra s¢ phan cong. T chue trién khai thue thi cac
nhi¢m vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
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2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

quy pham phap luat

1. Tham muu ké hoach x4y dung van ban
QPPL linh vyc ndi vu hang nam.

2. Lap d nghi hodc don dbc cac phong,
ban, don vi thudc s& trong viéc lap dé nghi
xdy dung van ban QPPL cua HDND,
'UBND tinh thudc linh vuc ndi vu.

3. Tham gia xay dung van ban QPPL theo
su phan cong cua Giam ddc s

4. Hudng dan, don ddc céc phong, ban, don|
vi trong viéc thuc hién Ké hoach, quyl
trinh, ho so xay dung vin ban QPPL.

5. Gop y d6i v6i du an, du thao vin ban
QPPL

6. Thuc hién cac nhiém vu khéc lién quan
dén cong tac xay dung vin ban QPPL.

Ké hoach cong tac phap ché
hang ndm; cac van ban
QPPL linh vuc ndi vu dugce
HDND, UBND tinh ban
hanh; cac van ban gop y du
thao dé 4n, van ban QPPL
do co quan, t6 chue, don vi
khac giri 14y y kién. .

2.2

Ra soat, hé théng
hoa van ban QPPL
linh vuc ndi vu

1. Tham muu xay dung ké hoach cong tc
ra soat, hé théng héa van ban QPPL linh
vuc ndi vu hang nam va giai doan; td chire
thuc hién ké hoach sau khi da duoc phé
duyét

2. Tham muu cha tri, phdi hop voi cac
phong, ban, don vi thudc s¢ thuc hién ra
soat, hé thong hoa vian ban QPPL; kién
nghi xir 1y két qua ra soat van ban QPPL
thudc trach nhiém cua so.

3. Téng hop két qua, xdy dung bao cdo
chung cua s giri So Tu phép tong hop bao
cao UBND tinh.

4. Huéng dan hodc dé xuat So Tu phap
hudng dan, boi dudng ki nang, nghiép vu
ra soat, hé théng hoa van ban QPPL

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dting tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cia cap
trén.

2. Truyén dat dugc cac nd1
dung v€ nghi€p vu theo phan
cong dé cac to chtrc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

2.3

Cong tac kiém tra
va xur 1y van ban
QPPL

1. Tham muu chu tri, phdi hop v61 S6 Tu
phap trong viéc xay dung ké hoach cong
tac kiém tra van ban QPPL va té chirc thuc
hién ké hoach sau khi phé duyét.

2. Tham muu chu tri, phdi hop véi SO Tu
phap va cac don vi ¢6 lién quan thyuc hién
kiém tra vin ban QPPL.

3. Tham muu thanh 13p Poan kiém tra lién
nganh dé thuc hién kiém tra van ban QPPL
theo chuyén dé hodc linh vuc ndi vu hodc
tham gia thanh vién Poan kiém tra theo dé
nghi ctia co quan c6 tham quyén.

4. Tham muu trong viéc phdi hop voi S&
Tu phap dé xuét bién phap xt 1y vin ban
QPPL trai phap luat theo quy dinh.

5. Xay dung bédo cao 6 thang, hang nang va

K& hoach, van ban, bao cdo
két qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy dinh.

dot xuat vé cong tac kiém tra va xur Iy van
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ban theo yéu cau cua co quan c6 tham
quyeén.

24

Pho bién, giao duc
phép luat

1. Tham muu xAay dung ké hoach cong tac
phd bién, gido duc phap luat hang nim va
giai doan va td chire thue hién ké hoach sau
khi da duoc phé duyét.

2. Trién khai cac van ban thuc linh vuc
no1 vu va linh vuc cua Thanh tra s& tham
muu theo chi dao ciia Giam doc s&, Chanh
Thanh tra s¢.

3. Bon dbc cac phong, ban, don vi thudc s&
thuc hién phd bién, giao duc phap luat theo
ké hoach d3 duoc phé duyét.

4. Tham muu trong viée thuc hién so két,
tong két tinh hinh thyc hién cong tac phd
bién GDPL thudc linh vuc ndi vu theo chi
dao ctia cap c6 tham quyén.

5. Tham muu trong viéc td chire thue hién
INgay phép ludt nude Cong hoa xa hdi chu
nghia Viét Nam thudc trach nhiém cua so,
6. Xay dung bao cdo 6 thang, hang naim
theo d& nghi ctia co quan ¢ thim quyén

Ke hoach, van ban, bao cao
vé cong tac phd bién, gido
duc phap luat dam bao noi
dung, thoi han quy dinh.

2.5

Theo ddi thi hanh
phap luat va boi
thuong nha nude

1. Tham muu xay dung Ké hoach theo ddi
thi hanh phap luat hang ndm va t6 chirc
thuc hién ké hoach sau khi dugc phé duyét.
2. Phéi hop voi cac phong, ban, don vi
thudc s& ra soat, xac dinh ndi dung quy
dinh chi tiét dugc giao trong van ban QPPL
clia cép trén; 1ap danh muyc van ban quy
dinh chi tiét linh vuc ndi vy thude tham
quyén ciia HDND, UBND tinh giri S¢ Tu
phap tong hop.

3. Tham muu ap dung cic giai phap nham
tang cudng cong tac t6 chirc thi hanh phap
ludt va xay dung, ban hanh van ban quy
dinh chi tiét dam bao tién do, chat luong

4. Tham muu thuc hién cac nhiém vu boi
thuong nha nude thude trach nhiém

4. Xay dung bao céo dinh ky, dot xuat vé
theo doi thi hanh phap luat, bdi thudng nha
nudc theo yéu cau cia co quan c6 thim
quyén.

K¢ hoach, van ban, bao cdo
vé cong tac theo ddi thi hanh
phap luat, boi thuong nha
nudc dam bao ndi dung, thoi
han quy dinh.

2.6 [Phoi hop thuc hién. [Phoi hop véi cac don vi lién quan tham  |1. Cong viéc, nhiém vy dugc
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién |giao thong sudt, tao dugc
quan dén nganh, linh vuc nhiém vy dugc mbi quan hé cong tac phat
phan cong. trién hiéu qua cao.

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

2.7 [Thuc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du déy du, chuan bi

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuan

X4y dung, thuc hién ké
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cua ca nhan.

hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9 [Thyc hién cic nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép
duyét két qua boi trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Giam ddc, Pho Giam déc so (phu
trach), Chanh Thanh tra, Pho

Chanh Thanh tra s&

1. Vu phéap ché Bo Noi vu
2. S6 Tu phap

3. Cac Phong, Ban, DPon vi
thudc s&

Cac cong chirc chuyén mon
khac trong Thanh tra s¢ va
cac phong, ban, don vi thude
SO

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Bo No6i vy, UBND tinh, cac S¢, nganh, caic  * Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

huyén, thanh phd.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién
cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

 Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugce giao.

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

4.3

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

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire dd xac thuc cia 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 trudng.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luét.

Kién thirc bo trg

- Co6 ching chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nude ddi voi
cong churc ngach chuyén vién va twong duong

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu ciu cua vj tri viéc 1am

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh cuia Pang va phép luat cua Nha nude.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vadi cong viée, vai tap the, phoi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtic niang, nhiém vu duge giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut ctia Nha nuée ¢ linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo vaj
oiai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ ning xir 1y céc tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

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

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

.

Ning luc cu thé C

Nhoém nang lyc chung

- DPao duc va ban linh

- T chtrc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur

- Quan hé phéi hop

- Sir dung ngoai ngir

- Str dung cong ngh¢ thong tin

N (NN N

Nhom nédng luc chuyén
mon

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

- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)

- Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha ndng tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc quan 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay dbi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhén vién

N
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Chuyén vién vé tong hop

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé téng hop

Ma vi tri viéc lam: SNV-CMDC-03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

'Van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nude

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chire trién khai thuc hién
cac nhiém vu thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

2.1 [Xay dyng van ban {Tham gia chi dao xay dung, theo doi, don |[Chuong trinh cong tac thuc
quy pham phap  [d6c viéc thuc hién chuong trinh cong tac ién dung tién do.
luat, chién luge,  thudce linh vie duge phén cong theo doi;  |Cong tac bao vé chinh tri ndi
quy hoach, ké chu tri hodc tham gia xay dung du thdo  |bo, bao vé bi mat nha nude cta
hoach, chinh ségh, van ban quy pham phap luat, cac bao cdo, |co quan, don vi thyc hién ding
chuong trinh, d¢  |d€ an, du 4n, chuong trinh theo sy phdn  quy dinh
an, du an. cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bdo v¢ chinh
tri ndi bg, bao v€ bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

2.2 Huéng dan va triénTham gia theo ddi, ndm tinh hinh thye ~ [Bao dam dung tién do, ké
khai thyc hién céc [tién dé kip thoi tham muu, dé xuat véi  hoach, thoi gian, chat luong
van ban. linh dao xem xét, chi dao xir Iy nhimg  theo yéu cau ciia cap trén.

van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

2.3 [Kiém tra, so két, [Phdi hop t6 chirc so két, téng két, kiém  [Vin ban bao co két qua kiém
téng két viéc thuc fra, phan tich, danh gia va béo cdo viéc  ftra dugc thuc hién dung thoi
hién cac van ban. thuc hién linh vuc dugc phan cong theo  |han quy dinh.

doi

2.4 [Tham gia tham Tham gia gop y cac Chuong trinh cong  [N61 dung tham gia gop ¥ duoc
dinh cac van ban. [tic, Chuong trinh 1am viéc ciia Lanh dao |hoan thanh theo ding ké

khi dugc phan cong hoach, chat luong do ngudi
chu tri giao.

2.5 [Thuc hién céc hoat{Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac [Pam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén mén, hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo  theo dung ké hoach vé tién do,
nghiép vu. nhi¢m vu dugc phan cong. chat lugng va hiéu qua cong

viéc.

2.6 [Phdi hop thue  [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham (1. Cong viéc, nhiém vu duoc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sich  |giao thong sudt, tao duge moi

lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vy |quan hé cong tac phat trién
duoc phan cong. hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7 [Thuc hi¢n nhi¢ém [Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh Tham dy dﬁy du, chuén bj tai
vu chung, hoi hop. vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi [liéu vay kién phat biéu theo

theo phan cong. yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, X4y dung, thyc hi¢n ké hoach
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tuan cua ca nhan.

theo diing ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

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

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phoi hop truec tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Giam dbc, Phé Giam déc (phu
trach), Chanh Van phong, Pho

Céc cong chirc chuyén mon

khéc trong don vi. Céc Phong, Ban, Pon vi thuc S&

Chéanh Van phong
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
'Van phong s&; Thanh tra s&; cac phong, ban, |* Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
Trung tm Luu trit thudc s& « Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

« Thyc hién bao co theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc ctuia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri Quan ly, Luat,
Xay dung Bang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh,
hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong.

+ Tot nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac va VITVL ddm nhiém.

Kién thirc b6 tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngfy
O trinh d§ twong 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 cuia Pang va phép luat cua Nha nude.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chp hanh chu trrong, chinh
sach cua Dang, phéap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong vige, voi tap the, phoi hop cong tac
tot.
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- 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 duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- Co kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan c6ng

- Co kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ni bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy
cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xir Iy 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 cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom ning luc

SO

Niing lwc cu thé C

Nhom néang lyc chung

- Dao duc va ban linh

- T6 chire thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phoi hop

N NN wwlwe

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

Nhom nang luc chuyén
mon

- Khd ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha ndng phoi hop thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

RPN

- Phat trién nhan vién

Chuyén vién vé hanh chinh - viin phong




120

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh - vian

phong

Ma vi tri viéc lam: SNV-CMDC-04

Ngay bat dau thuc hién:

bia diem lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién quan:

Van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia, tham muu Chénh Van phong chi dao, theo déi va td chuc trién khai thuc hién vé
hanh chinh - van phong thu¢c linh vuc cong tdc dugc phan cong. Tham muu thyc hién cong tac
hanh chinh quan tri, cong tdc mua sam, d4u thau; bao tri, bao dudng tai san, phuc vu hdi nghi

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc

2.1 [Xay dung vin ban [Tham gia xy dung va theo ddi va to chirc (Cong tac hanh chinh, vin
quy pham phap  ftrién khai thyc hién vé hanh chinh - van  phong duoc thyc hién theo quy
luat, chién lugc, phong thudc linh vuc cong tdc duge phan |dinh.
quy hoach, ké cong; to chirc cac ky hop; chuén bi cac
hoach, chinh sach, diéu kién phuc vu céac ky hop va céac hoat
chuong trinh, d¢  {dong co quan, don vi.
an, du an.

2.2 [Huéng dan va triénTheo ddi, nim tinh hinh thuce tién @& kip  [Bao dam dang tién do, ké
khai thuc hién cac thoi tham muu, dé xuit véi lanh dao xem |hoach, thoi gian, chét lugng
van ban. xét, chi dao xir 1y nhitng van dé thudc linh ftheo yéu cau cua cip trén.

vuc cong tac dugc phan cong.

2.3 [Kiém tra, so két, [Phoi hop td chure so két, téng két, kiém  [Vin ban bao céo két qua kiém
téng két viéc thuc ftra, phan tich, danh gid va b4o cao viéc  [tra dugc thyc hién ding thoi
hién cac van ban. [thuc hién linh vuc dugc phan cong theo  |han quy dinh.

doi.

2.4 [Tham gia tham  [Tham gia gép ¥ cac Chuong trinh cong  [N6i dung tham gia gop ¥ duoc
dinh cac van ban. tac, Chuong trinh lam viéc cia Lanh dao |hoan thanh theo dung ké

khi dugc phan cong. hoach, chat lugng do ngudi
chu tri giao.

2.5 [Thyc hién céc hoatTham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac [Pam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén mon, hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo  theo dung ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu. nhiém vu dugc phan cong. chat luong va hiéu qua cong

viéc.

2.6 Phéi hop thuc Phoi hop véi cac don vi lién quan tham  |1. Cong viéc, nhiém vu dugc
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sdch  |giao thong sudt, tao duge moi

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu  |quan hé cong tac phat trién
duoc phan cong. hi¢u qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7 [Thyc hién nhiém [Tham du céc cudc hop lién quan dén linh [Tham dy déy du, chuén b tai
vu chung, hoi hop. vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi [liéuvay kién phat biéu theo

theo phan cong. yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, [Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
tudn ctia ca nhan. theo dung ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc
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Puoge quan Iy truc tiép va kiém |Quan hé phdi hop true tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Giam dbc, Phé Giam déc (phu
trach), Chanh Van phong, Phé

Chanh Van phong

Cac cong chtrc chuyén mon

, . Céc Phong, Ban, Pon vi thudc S&
’khac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

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

'Van phong sd; Thanh tra so; cac phong, ban, * Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
Trung tdm Luu tr& thudc sé * Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

 Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quén tri Quan ly, Luat,
Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nuéde, Hanh chinh)
hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong

+ Tt nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop voi
nganh, linh vuc cong tac va VIVL dam nhi¢m.

Kién thirc b6 tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc d6i voéi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngiy
o trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit 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.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéce, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudce 6 linh vuc cong
tac dugc phan céng

- Co kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xir Iy 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 duogc cac kién thtrc vé phuong phap nghién curu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

SO

Niing lwc cu thé C

- Pao durc va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém nang lyc chung

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phoi hop

- St dung ngoai ngit

N NN W W wE

- St dung cong ngh¢ thong tin

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

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Nhom ndng luc chuyén
mon

- Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

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

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

INhém nang luc quan 1y

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

Rk N

- Phat trién nhan vién

Chuyén vién vé quan tri cong s&
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Ma3 vi tri viéc lam: SNV-CMDC-05

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén tri cong sé&

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 168 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Céc van ban hién hanh ctia Pang, chinh sach phap luat cua

Quy trinh cong viée lién quan: T o R
INha nudc ve linh vuc cong tac dugc phan cong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo
dang trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chat lugng va ding quy dinh, quy ché 1am viéc, cong tac
bdo mat, quan 1y, luu trix hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT . ‘A A ‘A Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc R A "
_ thanh cong viéc
Nhi¢m vy, ming Cong vige cu thé
cong viéc
2.1 [Xay dung van ban Céc cong viéc dugc thyc
quy pham phéap hién theo diung cac quy
luét, chién lugc, dinh cua phap luat, khong
quy hoach, ké de xay ra sai sot..

hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, dy an. Tham gia chi dao chi dao bao dam diéu kién
lam viéc cia co quan, don vi va cta can bd,
cong chuc, vién chue, nguoi lao dong cua co
quan.

Tham gia chi dao cong tac bao dam v¢ sinh
moi trudng, phong lam viéc; phong chong
moi, duy tri canh quan san vuon cia co
quan, try s¢ lam viéc.

Tham gia giup 1anh dao co quan, don vi
trong cong tac phong chong chay no, dam
bdo an ninh, an toan tru sg.

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

Tham gia chi dao, thyc hién bdo dam thong
tin lién lac, vién thong, truyén hinh.

Tham gia theo d&i, quan 1y vé mit sir dung,
sua chira, bao tri, bdo dudng, tai san ¢d dinh,
trang thiét bi lam viéc, cong cy, dung cu
phuc vu cong tac chuyén mon.

Bio dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cia
cap trén.

2.2 |Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thyc tién|
dé kip thoi tham muu, dé xuét véi lanh dao
xem xé&t, chi dao xur 1y nhiing van dé thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong
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Phéi hop t6 chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién
linh vuc dugc phan cong theo doi

Vin ban bdo céo két qua
kiem tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

Tham gia gop y cac chuong trinh cong tac,
chuong trinh lam viéc cua lanh dao khi dugc

NOi dung tham gia gép V|
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

Chu tri hodc tham gia to chtrc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chét luong va
hi¢u qua cong viéc.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hgach dinh va thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong. theo dung tién d6

Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

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

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc

2.3 I§iém tra, so Kkét,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.
2.4 [Tham gia tham
dinh cac van ban.
phén cong.
2.5 )
Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.
2.6 [Phdi hop thuc
hién.
cong.
2.7 ) )
Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.
theo phin cong.
2.8
cua ca nhan.
2.9

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

3- Cac méi quan
3.1- Bén trong

hé cong viéc

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép

trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Giam ddc, Phé Giam déc (phu
trach), Chanh Van phong, Pho
Chanh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc Phong, Ban, DPon vi thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Trung tam Luu trit thudc s&

Vian phong s&; Thanh tra so; cac phong, ban,

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

« Liy thong tin thong ké.

 Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
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4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

44 [Puocyéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 3o dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhém nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri Quan ly, Luat, Xay
dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc,
Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, cong nghé thong tin,
may tinh..

+ Tt nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop voi
nganh, linh vuc cong tdc va VITVL ddm nhiém.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc do6i véi cong
chirc ngach chuyén vién.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duwoc ngoai ngir
¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chua truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha niang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap 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 hién, kiém tra va tham dinh céac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudc & linh vire cong tac
duogc phan cong.

- C6 kha niang dé xut nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur 1y 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 thtc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién curu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luwe

=
>

Ning luc cu thé Ci

Nhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cdng viée

- Soan thiao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngir

mon

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh vin béan, d¢ 4n

- T6 chtrc thyc hién

Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc

- Quén 1y su thay d6i

- Quan 1y ngudn luc

RPFRPIFRPIFRPIEFPNDNDNDNDDND N (DN

- Phat trién nhan vién

Keé toan vién

Tén V1 tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: SNV-CMDC-06

Ngay bat dau thuc hién:

bia diem lam viéc:

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

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cia don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao cao

Quy trinh cong viée lién quan: tinh hinh thyuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi

c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh ctia don
vi thudc nganh linh vuc thudéc pham vi quan 1y.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; b4o céo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri,
t6 chure trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

2.1 [Tham gia xay dung [Tham gia nghién ctru, xay dyng van ban  |Van ban quy pham phap
van ban quy pham |quy pham phap luét, chién luoc, quy hoach,|luat, chién lugc, quy hoach,
phap luat, chién ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dé 4n, [ké hoach, chinh sach,
lugc, quy hoach, ké|du 4n ctia nganh, linh vuc vé cong tac ké  chuong trinh, dé an, du 4n,
hoach, chinh sach, [toan cia don vi; hach toan ké toan vé thu, [vin ban phap luat, chién
chuong trinh, &&  [chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh hinh [lugc, quy hoach, ké hoach,
an, du an. thuc hién thu, chi tai chinh thu¢c pham vi [chinh sach, chuong trinh, du

quan ly. an, d¢ an duoc cap co thim
quyén théng qua.

2.2 [Huéng dan va trién |1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién |1. Vin ban, tai liéu duoc ban
khai thuc hién cac |van ban quy pham phép luat, chién luoc,  hanh dung tién d9, ké hoach,
van ban. quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong (thoi gian va bao dam chét

trinh, dé an, du 4n UBND tinh; chién lugc, [lugng theo yéu cau cua cip
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong  [trén.

trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc ké . Truyén dat duogc cac noi
toan. dung v€ nghi€p vu theo phén
2. Tb chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc  |cong dé cac to chirc, ca nhan
hién ché do, chinh sach chuyén mon, khéc hiéu, trién khai dugc va
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang |dat két qua.

cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly vénganh, J3. Puoc co quan, to chirc 16p
linh vuc ké toan. dao tao, bdi dudng danh gia
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi hoan thanh.

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé

cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach

vé nganh, linh virc ké toan

2.3 [Kiém tra, so két, [Tham gia t6 chirc so két, téng két, kiém tra,[1. Van ban bao cdo két qua
téng két viéc thuc phan tich, danh gia va bao céo vi¢c thuc kiém tra dugc thuc hién
hién cac van ban.  hién van ban quy pham phéap luit ctua dang thoi han quy dinh.

nganh, linh vuc ké toan hoic cua dia 2. No6i dung bao cao, danh

phuong. gia co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.

2.4 [Tham gia tham Tham gia thim dinh, gop ¥ van ban quy  [Noi dung tham gia tham
dinh cac van ban. pham phap luat, chién luoc, quy hoach, ké \dinh, gop ¥ duoc hoan thanh

hoach, chinh sach, chuong trinh, dé an, du [theo ding ké hoach, chat
an lién quan dén nganh, linh vuc ké toan  [luong do ngudi chu tri giao.
hodc cua dia phuong.

2.5 [Thyc hién cac hoat (Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai ~ [Pam bao quy trinh cong tac

dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong,
cu the:

va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu

qua cong viéc.
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- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich
s6 licu ké toan phuc vu cho céc phz‘in hanh,
phan viéc phu trach, cho cong tac quan 1y,
chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T chirc thuc hién cong tac ké toan, lap
béo céo tai chinh, bao céo ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai lidu ké toan, cung cip
thong tin thude phén hanh, phﬁn viéc duoc
phan cong hodc phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac ty kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chtic phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, sir dung tai san, kinh phi thude
phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuat
bién phép quan 1y, str dung tiét kiém, c6
hiéu qua cac ngudn vén hodc kinh phi.

2.6 [Phdi hop thuc hién. Phéi hop voi cac don vi lién quan tham 1. Cong vi¢e, nhiém vu duogc
muu hoach dinh va thyc thi cdc nhiém vu  |giao thong subt, tao duogc
lién quan dén nganh, linh viuc nhiém vu  mdi quan hé cong tac phat
duoc phan cong. trién hiéu qua cao.

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

2.7 [Thyc hién nhiém [Tham du céc cudc hop lién quan dén linh [Tham du dﬁy du, chuén bi

vu chung, hoi hop.

vuce chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

cua ca nhan.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co quan

va nhi¢m vu duogc giao.

2.9

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

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

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Giam dbc, Phé Giam dbc (phu
trach), Chanh Van phong, Phé
Chanh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon

khac trong don vi. So

Céc Phong, Ban, Pon vi thudc

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

UBND tinh, S¢ Tai chinh, cac S&, nganh,
cac huyén, thanh pho.

e Cap ngan sach

» Stir dung ngéan sach

* Thu thap cac thong tin
cong viéc chuyén mon.

can thiét cho viéc thuc hién

e Liy thong tin thong ké.
» Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé& phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé

cac viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3

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

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac d6 xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 3o dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1€n thudc chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai
chinh;

Kién thirc bo tro

- C6 chtng chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nuée ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d§ 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)

Co du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop kiém tra
va tham dinh d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac van ban chi
dao diéu hanh ¢ linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha niang d¢ xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo v
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cuia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thue thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyen moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.




130

5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé

- Pao durc va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém ning luc chung | Giao tiép tng xir

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngit

N ([ WIN|INwINS

- St dung cong ngh¢ thong tin

Nhom néng luc chuyén

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

- Kha ndng hudng dan thuc hién cac van ban
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).

(theo

mon nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo

vu cua vi tri viéc lam).

- Kha niang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo nhiém

vu cua vi tri vi€c 1am).

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

Nhom ning luc quan 1y}- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

IS

Chuyén vién thi quy

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién thua quy

Ma vi tri viéc lam: SNV-CMDC-07

Ngay bat

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to c6 gia ctia don vi thudc pham vi quan 1y;
cac vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phdi hop x4y dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, du an, dé an Ve quan ly kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém sot tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia; dam bao an
toan cac quy duoc giao quan 1y; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xac, dung quy
dinh; chu tri, td chire trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
2.1 [Tham gia xay dung [Ph6i hop tham gia nghién ciru, xdy dung  [Van ban quy pham phap

van ban quy pham cac van ban quy pham phap luét c6 lién
phap luat, chién  [quan dén quan 1y kho, ‘quy don vi; quy trinh

luoc, quy hoach, kénghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit,

ludt, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, dy an,
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hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé

tai san quy, gidy to co gia thudc pham vi
quan ly hoac cua dia phuong.

van ban phap luat, 9hién
luoc, quy hoach, ké hoach,

an, du an. chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an dugc cép ¢4 thAm
quyén théng qua.

2.2 Huéng dan va trién |1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién |1. Vin ban, tai liéu duoc ban
khai thyc hién cac |cac van ban quy pham phép luat, quy dinh hanh dang tién d6, ké hoach,
van ban. c6 lién quan vé quan 1y kho, quy don vi;  [thoi gian va bao dam chat

quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém lwong theo yéu cau cia cap
soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia  ftrén.

thudc pham vi quan ly hodc cua dia

phuong.

2. T chir, hudng dan, theo ddi viéc thuc 2. Truyén dat duoc cac ndi
hién ché d0, chinh sach chuyén mon, dung vé nghlep vu theo phan
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang |cong dé cac to chure, cd nhan
cao hi€u lyc, hi¢u qua quan 1y vé quan ly [khac hiéu, trién khai duoc va
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién  |dat két qua.

quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,

gidy to c6 gia hodc cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chire cac chuyén dé boi 3. Puoc co quan, to chuc 16p
dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém vé |dao tao, boi dudng danh gia
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach |hoan thanh.

veé quan ly kho, quy don vi; quy trinh

nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat,

tai san quy, gidy to co gid hodc cua dia

phuong.

2.3 Kiém tra, so két, [Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra, |1. Van ban béo cdo két qua
téng két viéc thuc phan tich, danh gia va bdo cao vi¢c thuc kiém tra dugc thuc hién
hién cac van ban.  hién vin ban quy pham phap luat, chién dang thoi han quy dinh.

lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, 2. Noi dung béo cao, danh
chuong trinh, d€ an, dy 4n cia cua nganh, gid co dé xuat kip thoi, ding
linh vyc vé quan ly kho, quy don vi; quy ké hoach, dugc cap co tham
tr‘}nh nghiép vu lién quan dén kiém soat quyen phé duyét.

tién mat, tai san quy, gidy to c¢o gia hoac

cua dia phuong.

2.4 Tham gia thim Tham gia gop ¥ van ban quy pham phap  [N6i dung tham gia tham

dinh cac van ban. [luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach, dinh, goép y dugc hoan thanh
chinh sach, chuong trinh, dé an, du an lién [theo ding ké hoach, chat
guan dén nganh, linh vuc quan 1y kho, quy [luong do nguoi chu tri giao.
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém so4t tién mat, tai san quy, gidy to c6
gia hoac cua dia phuong.
2.5 [Thuc hién cac hoat (Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai  [Pam bao quy trinh cong tac

dong chuyén mon,
nghiép vu.

thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu theé:

tai san quy khac trong pham vi dugc giao.
- Bdo quan an toan tuyét doi cac loai tién
mat, tai san quy, gidy to cd gia tai noi giao
dich.

- Quan 1y, ghi chép cip nhat sé quy va cic

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to co gia,

va theo ding ké hoach vé
tién d9, chat lugng va hi¢u
qua cong viéc.
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so sach khac day du, rd rang, chinh xéc.

- Chip hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay.

- Lam cac bao cao thong ké c6 lién quan

khi dugc phan cong.

2.6 [Phdi hop thuc hién. [Phéi hop véi cac don vi lién quan tham  |1. Cong viée, nhiém vu dugc
muu hoach dinh va thyc thi cdc nhiém vu  |giao thong subt, tao duogc
lién quan dén nganh, linh vic nhiém vu  mdi quan hé cong tac phat
duoc phan cong. trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phédi hop duogc
hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké hoach.

2.7 [Thyc hién nhiém  [Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh  [Tham dy day du, chuan bi

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8
cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

X4y 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 vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép

duyét két qua béi

va kiém | Quan hé phéi hop true tiép

trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Gidm doc, Pho Giam doc

Chanh Van phong

trach), Chanh Van phong, Pho

(phu Céc cong chtrc chuyén mon

khac trong don vi. So

Céc Phong, Ban, Pon vi thuc

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6

quan hé chinh

Ban chit quan hé

cac huyén, thanh phé.

UBND tinh, S¢ Tai chinh, cac S¢, nganh,

» Thu, chi tién mit

* Thu thap cac thong tin
cong viéc chuyén mon.
« Liy thong tin thong ké

can thiét cho viéc thuc hién

» Thuc hién bado cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé céac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duogc

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc 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

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghi¢p dai hoc trd 1é€n voi nganh ké toan, kiém toan, tai chinh
INganh hoac chuyén nganh khéic phu hop vdi yéu cau cia VIVL dam
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nhan

Kién thirc bo tro

- C6 chtng chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nude ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglr ¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cu cta vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach
chuyén vién.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap ludt ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia x4y dung, thuc hién, phéi hop kiém tra
va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
ddi voi cac van dé thuce tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vy|
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan c()ng

- C6 kha niang d¢ xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo v
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cuia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong]
va thuc thi, k§ nang xir Iy cic 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
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d¢ an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning e cu thé Ca

Nhom néng lyc chung

- Dao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

- Sir dung ngoai ngir

- Stir dung cong nghé thong tin

NININININR
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Nhom nang lyc chuyén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 2
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(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang hudng dan thuc hién céc van ban (theo
nhi¢m vu cda vi tri vi¢c lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo nhi€ém
vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, goép y cac van ban (theo nhi¢m
vu cua vi tri viéc lam).

Nhoém nang lyc quan 1y

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

RlRRR|R N

Van thw vién

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: SNV-CMDC-08

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

thuc thi chinh sach vé vin thu

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu cua co quan, t6 chirc hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu van thu
theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan.
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 [Van hanh hé théng [Tham gia van hanh hé thong quan 1y tai  [Van hanh hé théng quan 1y

quan ly tai liéu dién[li€u dién tr cia co quan, t6 chirc; truc tiép tai liéu dién tir theo quy
tor cua co quan, t6  fthuc thi nhiém vu cia van thu co quan theo |dinh.
churec. quy dinh.
2.2 |Luu giit hd so, tai  [Thyc hién quan 1y luu giit ho so, tai lieu  Quan 1y, luu trit hd so, tai
ligu. theo quy dinh cta cong tac van thu; to chirc[liéu theo quy dinh trong
viéc théng ké luu tri céc tai liéu, sb liéu cong tac van thu.
theo yéu cau cua nghiép vu cong tac van
thu.
2.3 [Thyc hién nghi¢p [Truc tiép thyuc thi nhiém vu cong tdc van  [Pam bdo quy trinh cong tac
vu van thu. thu co quan va cac nhi¢m vy khac dugc cép va theo diing Kké hoach vé
trén giao. tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.4 Phéi hop thuc hién. [Phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan |1. Cong viéc, nhiém vu duoc
thuc thi hoat dong nghiép vu van thu lién  |giao thong sudt, tao duoc
quan dén nhiém vu duoc phan cong. mbi quan hé cong tac phat

trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,

theo dung tién d6 ké hoach.

2.5 [Thuc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du déy du, chuan bi
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vu chung, hdi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi  [tai li¢u va y kién phat biéu

theo phan cong. theo yéu cau.
2.6 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, thuc hién Kké
cua ca nhan. hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3- Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop truc tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Giam ddc, Pho Giam déc (phu
trach), Chanh Van phong, Pho

Céc cong chiic chuyén mon  |Cac Phong, Ban, Pon vi thudc

Chénh Vin phong khac trong don vi. SO
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

B6 Noi vy, UBND tinh, cac S¢, nganh, cac  |» Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
huyén, thanh pho.

« Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

« Thyc hién bao co theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctuia don vi.

4.3

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

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh van thur -
luu trir, luu trir hoc va quan tri van phong. Truong hop c6 bang tot nghiép
dai hoc chuyén nganh khac phai c6 chung chi boi dudng nghiép vu van
thu do co s dao tao co thdm quyén cap hodc c6 bang t6t nghiép cao dang,
trung cAp nganh hodc chuyén nganh vian thu hanh chinh, van thu — luu tri¥,
luu trit.

Kién thitc bd tro/Boi

dudng, ching chi

Str dung thanh thao cac phuong ti¢n, thiét bi ky thuat phuc vu yéu cau
nhiém vu

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut ctia Nha nuée ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

- 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 ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

[

Ning lyc cu thé C

Nhém nang lyc chung

- Pao duc va ban Iinh.

- T6 chuc thuc hién cong viéc.

- Soan thao va ban hanh van ban.

- Giao tiép ung xu.

- Quan hé phéi hop.

- St dung ngoai ngir.

N [ WINw(N (N

- Su dung cong nghé thong tin.

Nhom néng lyc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam).

- Kha nang ki€ém tra viéc thuc hi¢n cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha nang phoi hop thyuc hién céc van ban (theo nhi¢m
vu cua vi tri vi¢e lam).

- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc.

- Quan 1y su thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y ngudn luc.

RliRRrRrRk N

- Phat trién nhan vién.
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Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién trung cap

Ma vi tri viéc lam: SNV-CMDC-09

Ngay bit

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

bam nhi¢m mot hoac mdt s6 nhiém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viéc lam trong b phan

van thu co quan.
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 Thuc hién cac hoat Truc tiép thuc thi nhiém vu céng tic vin  Pam bao quy trinh cong tac

dong chuyén mén, thu co quan va cac nhiém vu khac dugc capva theo dung ké hoach vé
nghiép vu. trén giao. tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.2 [Phéi hop thuc hién. Phdi hop vai cac don vi lién quan tham 1. Cong viéc, nhiém vu dugc
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién |giao thong subt, tao duoc
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc  mdi quan hé cong tac phat
phan cong. trién hiéu qua cao.

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

2.3 Thuc hién nhiém Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh Tham dy dﬁy du, chuén bi

vu chung, hoi hop. vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi i lidu va ¥ kién phat bicu
theo phan cong. theo yéu cau.

2.4 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan X4y dung, thyuc hién ké

cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.

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

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Giam dbc, Phé Giam dbc (phu
trach), Chanh Van phong, Pho
Chanh Van phong

Cac cong

khéc trong don vi.

chtrc chuyén mon
S&

Céc Phong, Ban, Pon vi thugc

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B6 No6i vy, UBND tinh, cac S&, nganh, cac
huyén, thanh pho.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
» Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin
cong viéc chuyén mon.
* Lay thong tin thong ké

can thiét cho viéc thuc hién

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 BPugc chu dong vé

phuong phép thuc hi¢n cong viéc dugc giao.

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

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cAu vé trinh d

9

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cip trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh vin
thu hanh chinh, van thu - luu trl, luu tr, luu trir va quan 1y thong tin.
Truong hop co bang t6t nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh khac phai
co ching chi bdi dudng nghiép vu van thu do co sé dao tao co thim
quyen cap.

Kién thuc bd trg/Bdi
dudng, chung chi

Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu cau
nhiém vu

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc 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 ddi v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vyc cong
tac dugc phan c()ng

- C6 kha niang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chire ning, nhiém
vu cuia don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am.
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5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom ning luc

Ning luc cu thé

Nhoém nang luc chung

- Pao durc va ban linh.

- T chirc thyc hién cong viéc.

- Soan thao va ban hanh van ban.

- Giao ti€p ung xu.

- Quan hé phdi hop.

NINNIN N

- St dung ngoai ngfr.

- St dung cong ngh¢ thong tin.

N

Nhom néng luc chuyén

mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo nhi¢m
vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém
vu cua vi tri vi€c 1am).

Nhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc.

- Quan ly sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y ngudn lyc.

- Phat trién nhéan vién.

IS

Chuyén vién ve luu triv

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé luu triv

Ma vi tri viéc lam: SNV-CMDC-10

Ngay bét dau thyc hién:

bia di€ém lam viéc:

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

Quy trinh cong viée lién quan:

thuc thi chinh sach vé luu tri.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong luu trir cia co quan, td chirc hodc truc tiép thue hién cac nhiém vu luu trir ¢6
yéu ciu cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc duoc phan cong.
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 dyng chuong (Tham gia nghién ctru, dé xuit xay dung va (Chuong trinh, ké hoach, van
trinh, ké hoach, van|to chirc thuc hién cac chuong trinh, ké ban quan ly vé cong tac luu
ban quan 1y vé hoach, van ban quan 1y vé cong tac luu trit ftrit duoc cip c6 thim quyén
cong tac luu trit.  [theo tham quyén duoc giao. thong qua.

2.2 [Té chirc thuc hién [Thu thap hd so, tai lidu vao Luu trit co Thu ding danh muc hd so
cac nghiép vu cong |[quan. ban hanh dau nam.

tac luu trir.

Quan 1y tai lidu luu trit dién tir, huéng dan [T chiic quan 1y, bao quan
1ap ho so, tai li¢u dién tu. ho so viéc.
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Phan loai, chinh ly, x4c dinh gia tri tai liéu;
thuc hién céc thu tuc tiéu huy tai li¢u hét
g4 tri.

Chinh 1y, sip xép ho so tai
li¢u theo quy dinh.

T chire sit dung tai li€u luu trir.

Phuc vu viéc khai thac tai
li¢u dang bao quan.

Giao ndp ho so, tai licu thudc dién ndp luu
vao Luu trir lich sur.

Giao ngp ding, du thanh
phan tai li¢u va thoi gian ban
giao.

Thyc hién ché dd bao céo, béo céo thong ké
co sO ve€ cong tac luu trir va tai li€u luu trir.

Dung s6 lidu va ding thoi
gian yéu cau.

2.3 [Boi dudng, huéng [Tham gia cac hoat dong dao tao, boi dudng Truyén dat duoc cac ndi
dan chuyén mon, vé chuyén mon nghiép vu cong tac luu trir. dung vé nghiép vu luu trix
nghi¢p vu. theo phan cong dé cac ca
nhén hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

2.4 [Phéi hop thyuc hién. [Phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan |1. Cong viée, nhiém vu duoc
thuc thi hoat dong nghiép vu luu trit lién  |giao thong subt, tao dugc
quan dén nhiém vu dugc phan cong. moi quan hé cong tac phat

trién hiéu qua cao.

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

2.5 [Thuc hién nhiém [Tham du cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du dﬁy du, chuin bi

vu chung, hoi hop. [vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi  [tai lidu va ¥ kién phat bicu
theo phan cong. theo yéu cau.

2.6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan [Xay dung, thuc hién ké

cua ca nhan. hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu duogc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Giam dbc, Phé Giam dbc (phu
trach), Chanh Van phong, Pho

Chanh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon

khac trong don vi. So

Céac Phong, Ban, Pon vi thudc

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Trung tam luu trit tinh

* Thu thap cac thong tin
cong viéc chuyén mon.
e Lay thong tin thong ké

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
» Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

can thiét cho viéc thuc hién

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
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4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

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

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta 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 cia cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trit. Trudng hop tot nghiép dai hoc
tro 1én nganh khac phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu luu trir do co
s& dao tao co tham quyén cip hodc cd bang tot nghiép cao dang, trung cap
nganh luu trir.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sit dung dugc ngoai
ngtt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu ciu cta vi tri viéc 1am

Kién thic bd tro/BoiStr dung thanh thao cic phuong tién, thiét bi k§ thuat phuc vu yéu cau

dudng, ching chi

nhiém vu

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i 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 ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t chirc thyc hién hiéu quéa cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudce ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctru, 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
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép vu.

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

Nhom ning luc Ning luc cu thé

- Pao durc va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém ning luc chung | Giao tiép tng xir

- Quan hé phdi hop

NINNIN N

- St dung ngoai ngit

- St dung cong ngh¢ thong tin

N

Nhom néng luc chuyén

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo

mon nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo

vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niang phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém

vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

Nhom ning luc quan 1y}- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

IS

Can sy vé luu triv

Tén Vi tri viéc lam: Can su vé luu triv

Ma vi tri viéc lam: SNV-CMDC-11

Ngay bét dau thyc hién:

bia di€ém lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé luu trit.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tb chire thue hién cong tac luu trit cua co quan, td chirc hanh chinh va bao mét theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

2.1 [T ch1?:c thuc hién [Thuc hi@n viée n}lap muc l’uc tai liéu, tu bf), Dung quy trinh nghi¢p vu.

mot sO nghiép vu  phuc ché, bao hiém, sap x€p va van chuyén

cong tac luu trir  tai liéu.

sau. Thuyc hién thong keé tai liéu luu trix, vé sinh

kho, tai liéu luu trit.

2.2 [Phéi hop thuc hién. Phéi hop voi cac don vi, ca nhan lién quan (1. Cong viéc, nhi€ém vu duoc

quan dén nhi¢m vu dugc phan cong.

thuc thi hoat dong nghiép vu luu trir lién

giao thong subt, tao dugc

moi quan h¢ cong tac phat
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trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,

theo dung tién d6 ké hoach.

2.3 [Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day da, chuén bi
tai liéu va y kién phat bi¢u
theo yéu cau.

2.4
cua ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan Xay dung, thuc hién Kké

hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.

2.5

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

3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Giam déc, Phé Giam dbc (phu
trach), Chanh Van phong, Pho
Chanh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc Phong, Ban, Pon vi thudc
So

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Trung tam luu trit tinh

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién béo cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctuia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cuta t6 chiic trong pham vi nhiém vu duogc

4.4 nhi¢m 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

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghi¢p Cao dang trod 1én nganh luu trit. Truong hop t6t nghiép cao
dang tr¢ 1én nganh khac phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu luu trit do
co s& dao tao cd tham quyén cap.

Kién thuc bd tro/BoiStr dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k§ thuat phuc vu yéu cau

dudng, ching chi

nhiém vu

Pham chat ca nhan

tot.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap the, phoi hop cong tac
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- 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 duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc 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 ning, nhiém
vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cir, t6
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; cd
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan chuyén mén, nghiép vu.

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

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom ning luc

[N

Niing lwc cu thé C

Nhom néng lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ing xu

- Quan h¢ phoi hop

- St dung ngoai ngir

- Str dung cong ngh¢ thong tin

R OINN NN N

Nhém nang luc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

S I I
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IV. VIVL NHOM HO TRQ, PHUC VU

Ma vi tri viéc lam: SNV-HTPV-01

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 168 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Tén VTVL: Nhén vién ky thuat

Thuc hién nhiém vu ndm bét quy trinh, k¥ thuat vé cAu truc, may
Quy trinh cong viéc lién quan  moc, thi€t bi, h¢ thong, chuong trinh hoat dong cia h¢ thong may
ky thuat trong co quan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu ndm bit quy trinh, k¥ thuat vé cAu tric, may moc, thiét bi, hé théng, chuong
trinh hoat dong cua hé thong may k¥ thuit trong co quan; diéu hanh nhitng cong viéc lién quan
dén cong nghé, may ky thuat cia co quan; stra chita, bao dudng va duy tri hé thong may moc, thiét
bj cong nghé van hanh ¢ hiéu qua tét nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 [Xay dung ké 1. Tim hiéu vé ciu trac may méc,  |Hé thong may k¥ thuat ciia co quan
hoach, van hanh; thiét bi, hé théng, chuong trinh hoat |bdo ddm luén dugc van hanh tdt,
bao dudng; duy tridong ciia may moc. chu déo, kip thoi.
hoat dong cua 2. Piéu hanh cong viéc lién quan dén

may thiét bi, hé  cong nghé, may k thuat cia co
thong k¥ thuat quan.

trong co quan 3. Bao dudng, duy tri hoat dong cta
h¢ thong cong nghé, may ky thuat
cua co quan.

2.2 Ché do hoi hop  BPugc tham du cac cudc hop lién Du hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, 1. K& hoach dugc xay dung theo
thang, tuan cta c4 nhan. dung ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong vi¢c dugce thuc hién theo
dung tién d6 ké hoach.

2.4 Thuyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém Quin Iy truc tiéfp | Cac ca nhan, don vi phéi hep chinh

duyét két qua béi
- Chanh van phong - Lanh dao co quan.
- Ph6 chanh van phong - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién

cung to chuc.
- Cac don vi thude co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phuwong c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Tb chirc, c4 nhan lién quan dén trang thiét bi sta [Phdi h(_yp thuc hién viéc bao dug(”)’ng, stra chira
chira, van hanh may thiét bi. may thiét bi cua co quan khi dén ky bao dudng
hodc ¢6 su ¢O.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1  [Phéi hop thyc hién cong tac k§ thuat.

4.2 Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac cia co quan, cia Lanh dao dé phuc vu cho
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cong tac chuyén mon.

4.3 Puogc yéu cau cun

g cAp thong tin, danh gia muc do x4c thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

4.4  Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg,
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

nang luc

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh 36 dao tao

C6 trinh d6 dao tao phu hop vdi yéu cdu cia VIVL

Kién thirc bo tro

- Kién thirc vé van hanh, bdo dudng, bao tri may mac, thiét bi trong
cO quan.
- Kién thirc vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén mén tot.

- Ty hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhén, xir Iy thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xéc.
- Lam viéc nhoém.

Pham chat c4 nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xt ly tinh hudng nhay bén, c6
trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

@)
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Nang lwc cu thé

Nhom néang lyc chung

- Pao duc va ban linh.

- Té chirc thuc hién cong viéc.
- Quan hé phéi hop.

- Str dung cong nghé thong tin.

Nhom nang luc chuyén moén

- Kha nang lam vi¢c doc lap.

- Kha nang trién khai nhiém vu.
- Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu.
- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia.

Nhom néng lyc quan ly

- Quan 1y su thay doi.
- Ra quyét dinh.
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Nhan vién Phuc vu

Tén VTVL: Nhan vién Phu

Ma vi tri viéc lam: SNV-HTPV-02

cvu

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién quan  Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong ctia co quan.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu

cac hoat dong cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh

Mang cong viéc

Cong viéc cu the cong viéc

2.

nghi theo yéu cau cua lanh dao, don
dep, vé€ sinh phong hop, héi truong.

2.1 [Thyc hi¢n cong |I. B tri, sép xép ban ghé, phong 1. Bam bao thuc hién tét, chu dao,
tac phuc vu hop, hdi truong co quan. kip thoi, trang trong.

Chuan bi nudc udng phuc vu hoi 2. Can than, an can, sach sé.
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3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang,
cac phong, khu v¢ sinh co quan, thu
gom rac, chét thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh cta Cong ty vé
sinh moi truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi st dung
sau gio lam viéc tai khu vuc duoc
phan cong.

2.2 (Ché d6 hoi hop

Dugc tham dy cac cudc hop lién

quan dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo diing quy dinh.

2.3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan.

1. Ké hoach dugc xay dung theo
dung ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién theo

dung tién do ké hoach.

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém Quin Iy truc tifp Cac ca nhan, don vi phdi hop chinh

duyét két qua béi
- Chéanh van phong - Lanh dao co quan.
- Ph6 chanh van phong - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién

cung t chuc.
- Céac phong, ban, trung tdm

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong cé quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cé nhan, to chtrc ngoai co quan dén thdm, lam
viéc v6i co quan theo ké hoach hodc theo yéu cau

cua Lanh dao.

Céac don vi ¢ lién quan.

viéng, ...).

- Phéi hop thyc hién viée don tiép va hudng dan
khach dén 1am viéc tai co quan.

- Thuc hién cong tac 1€ tan khi lanh dao thuc
hién cac nhiém vu dbi ngoai (chiic ming, tham,

- Don, tiép cac doan khach do1 ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1  |Phdi hop thyc hién cong tac phuc vu.

4.2

Dugc cung cap thong tin ve lich cong tac cia co quan, cua Lanh dao phuc vu cho cong
tac chuyén mon.

4.3 nhiém vu duoc

giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4  Pugc tham gia

cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thirc bo tro

- Kién thure t0 chuc su kién, quan h¢ doi ngoai, doi ndi.
- Kién thure vé bao v¢ moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.
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Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot.

- Phuc vu.

- Tiép nhan, xir 1y théng tin day du, nhanh chéng, chinh xac.

Pham chat c4 nhan

trach nhi€ém véi cong viéc.

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bét va xu 1y tinh huéng nhay bén, ¢

Cac yéu cau khac

trong hoi truong, phong hop.
- Strc khoe tét.

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tdt cac thiét bi

5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhom nang luc

Ning lie cu thé

u
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Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Giao tiep ing Xt

- Quan hé phdi hop

- Su dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang lyc quan 1y

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

RlRrRrRrRrRRIRRR|T

Tén VIVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: SNV-HTPV-03

Ngay bit dau thuc hién: 01/4/2018

Dia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

Lai xe cho co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhi€ém vu l4i xe cho co quan theo phan cong, ddm bdo kip thoi, chinh xac, an toan cho
nguoi va xe.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

hoac theo gid hanh chinh.
2. Truc dién thoai, lién hé 1anh dao

quan ly dé bo tri xe dua don cac doan

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Madng cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 [Thyc hién nhiém vy|l. Pua don can bg, cong chirc khi ¢o6 |1. Kip thoi, chinh xac.
lai xe yeu céu, lay chit ky x4c nhan, téng 2. Dam bao an toan giao thong.
hop s6 km hoat dong cua xe khi két
thiic dot cong tac.
2. Bao c4o hang thang tinh trang hoat
dong, stra chira xe.
3. Dé 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 k¥ thuat cua xe, dé . Sach s, gon gang.
xuat stra chira, bao h;‘mh, mua sam 3, Pam bao sir dung c6 hiéu 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.

2. Dam bao dua dén cac doan
cong tac kip thoi.
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cong tac (néu co).
3. Bao cao kip thoi 1anh dao phong
khi c6 sy cO va bién phap xur 1y su co.

2.6 [Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém duyét | Quan Iy true tiép | Céc ca nhén, don vi phdi hop

két qua béi chinh
- Chanh van phong - Lanh dao phu trach va cong chuc
- Pho chanh van phong trong co quan

- Cac phong, ban, trung tam

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi
duogc giao.
Cong ty stra chira, bdo dudng xe 6 to Thuce hién cac giao dich stra chira, bdo dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuce hién cac giao dich cung cap xdng dau xe 0 t0.

Cuc Canh sat giao thong, B6 Cong an Thuce hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc

giao nhi¢m vu.

Céc phong, ban, trung tam

Phoi hop cac hoat dong dua don can bg, cong chirc cua
co quan, phuc vu hdi nghi, hdi thao, cac cudc hop co
lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.2 DPuogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tot nghi€p céac khoa dao tao 141 xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, duong 16i cia Pang va phap luat Nha nudc noi
chung.

- C6 kién thuc vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao hiém xe,
cac khoan phi, 1¢ phi, thué co lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ ning nghé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh duong 16i,
chu trwong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gilt nguyén tac; can than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cAu vé nhi¢m vy, cOng vu trong
moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.
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5.2. Yéu cau ve niang luc
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Ning luc cu thé
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Nhom ning luc

- Pao duc va ban linh

- To chirc thyc hién cong viéc

Nhom nang lyc chung  Giao ti ép img xir

- Quan hé phdi hop

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom nang lyc chuyén mon - Kha nang trién khai nhi¢m vu

- Kha ning hudng dan thyc hién nghiép vu

- Quan 1y sy thay dbi

N N N e e el

Nhém nang luc quan 1y

- Ra quyét dinh

Nhéan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: SNV-HTPV-04

Tén VTVL: Nhan vién Bio vé

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 168 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan Nhiém vu bdo vé Tru sé co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu bdo vé Tru sé, noi lam viéc ciia co quan theo phan cong, ddm bao an ninh, an
toan theo yéu cau cong tac ciia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh
Midng cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 [Thyc hién nhiém vu|l. Thuc hién nhiém vu chot cong  [1. Kip thoi, chinh xac.
bao vé tru so co vao, céng ra co quan. 2. Pam bao an ninh, an toan tru
qguan 2. Thuc hién nhiém vu tudn traco 8O co quan theo nhi¢m vu duoc
dong tru s& co quan; truc bao vé tai  phan cong.
téng ham; truc ban tai sanh tru s& co
quan.
3. Truc camera gidm sat, truc bao
chay tai trung tAm va thong bao dén
cac chdt khi co su cb.
2.2 |Ché d6 hoi hop Dugc tham dy cac cudc hop lién Du hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 [Xay dung va thyc |1. K& hoach duoc xay dyng theo
hién ké hoach cong |dang ndi dung ké hoach cong tac cua
tac nam, quy, Phong.
thang, tuan cua ca [2. Cong viéc dugc thyc hién theo
nhan ding tién do ké hoach.
2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

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

Puoc quan 1y trye tiép va kiém duyét | Quan Iy trwe ti€p | Cac ca nhan, don vi phdi hop

két qua béi chinh
- Chanh van phong - Lanh dao phu trach va dong
- Pho chanh van phong nghi¢p.

- Cac phong, ban, trung tam
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Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong an Phuong so tai

Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao vé€ co quan.

Céc don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc ca thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.2 Puogc tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Cac yéu cau veé trinh

do, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p bdi dudng vé nghiép
vu bao vé.

Kién thirc bo tro

- Ndm dugc chu truong, dudng 16i ciia Dang va phap luat Nha nudc ndi
chung.
- C6 kién thirc vé nghi¢p vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quéan ly thong tin.
- K§ ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh dudng 16i, chii
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy ché, quy dinh
cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can than, kién
nhan, kién tri; khong chu quan, ndng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap ludt lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang luc

Ning lue cu thé Ca
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Nhom néng lyc chung - Giao tiép g xir

- Dao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Quan hé¢ phdi hop

- Str dung ngoai ngi

Nhém nang lyc chuyén moén | Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha niing 1am viéc doc 1ap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quan 1y

- Quan 1y su thay ddi
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- Ra quyét dinh






