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

TINH YEN BAI Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
sé: 484 /QD-UBND Yén Bdi, ngay 34 thang 3 nim 2024
QUYET PINH

Phé duyét danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc,
khung nang lue cia tirng vi tri viéc lam va co cau ngach céng chire thude
Vin phong Poan Pai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh Yén Bai

UY BAN NHAN DAN TINH YEN BAI

Can cit Lugt T6 6 chite chinh quyen dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt Sua
doi, bo sung mét sé diéu ciia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt T6 chike chinh quyén
dia phwong ngay 22/11/2019.

Can cir Nghi dinh 56 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cua Chinh phi quy
dinh vé vi tri viéc lom va bién ché cong chuc;

Can cur T hong tw 56 11/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B6 truong Bo
Noi vu hudng dan vé vi tri viéc lam cong chike nghiép vu chuyén nganh Noi vu;

Can cir Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé truong Bo
Ngi vu huwedng dan vé vi tri viéc lam cong chike linh dao, quan Iy; nghzep vu chuyén
mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, 6 chite hanh chinh va Vi tri viéc
lam chite danh nghé nghiép chuyén mon diing chung; hé tro, phuc vu trong don vi
sw nghiép cong lap;

Can cir Thong tu 56 1 3/2022/TT BNV ngay 31/12/2022 cua Bé trucng Bo
Néi vu hung dén viée xdc dinh co cdu ngach cong chikc;

Can cir Thong tu 56 02/2023/TT-VPCP ngay 11/9/2023 ciia Vin phong

Chinh phit hwéng ddn vé vi tri viéc lam cong chitc nghiép vu chuyén nganh linh
viee vin phong trong cdc co quan, té chitc hanh chinh;

Can cit Thong tu $6 01/2023/TT-TTCP ngay 01/11/2023 cia Thanh tra Chinh
phil hudng dén vé vi tri viée lam cong chitc nghiép vu chuyén nganh Thanh tra;

Can cir Thong tw 56 09/2023/TT- BTTIT ngay 28/7/2023 ctia B$ trudng Bo
Théng tin va Truyén thong hiong ddn vé vi tri viéc lam céng chitc nghiép vu
chuyén nganh Thong tin va Truyén thong trong co quan, 16 chite thudc nganh, linh
vue Thong tin va Truyén rhong,

Cén cik Quyét dinh s6 03/2020/0P-UBND ngay 14/10/2020 cua Uy ban
nhdn dan tinh Yén Bdi quy dinh chikc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chike
cuia Viin phong Doan Dai biéu Qudc hoi va Hpi dong nhdn dan tinh Yén Bdi;

Cén cir Quyét dinh sé 01/2023/0P- UBND ngay 15/02/2023 ciia Uy ban
nhdn dan tinh Yén Bdi ban hanh quy dinh vé bé nhiém, bé nhiém lai, kéo dai thoi
gian giit chiec vu, ludn chuyén, mién nhiém, tir chirc, théi gilt chite vu doi véi cong
chite, vién chire gitt chirc vu ldnh dao, quan Iy,

Xét dé nghi ciia S6 Noi vu tai To trinh s6 136/TTr-SNV ngdy 26/3/2024.
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QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay danh muc vi tri viéc lam, ban
mo ta cong vige; khung néng lyc cta timg vi tri viéc lam va co céu ngach cong
chirc thudc Van phong Poan Pai biéu Qudc hdi va Hoi ddng nhan dan tinh Yén
Bai, cu thé nhu sau:

1. Téng sb vi tri viée lam: 55 vi tri trong do:

a) Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly: 10 vi tri;

b) Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 18 vi tri;

¢) Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mén ding chung: 24 vi tri;
d) Vi trf viéc 1am hd trg, phuc vu: 03 vi tri

(C6 Phy luc s6 01 kém theo).

2. Ban md ta cong viée va khung néng lyc cua timg vi tri viée 1am (e6 Phu luc
56 02a-02b kém theo).

3. Co cu ngach cong chirc (cé Phu luc s6 03 kém theo).

Pidu 2. Chanh Vian phong DPoan Pai bidu Qudc hodi va Hoi ddng nhan dan
tinh céin cit danh muc vi tri viéc 1am, bién ché cong chirc dugc glao ban mo ta cong
viée, khung ndng luc cta timg vi tri viée lam, co cdu ngach cdng chirc thude Vin
phong Poan Dai biéu Quéc hoi va Hoi ddng nhan dan tinh duoe phé duyét kém theo
Quyét dinh nay:

1. Thuc hién viéc tuyén dung, hop dong, st dung, dao tao, b01 duorng,
quan ly cong churc theo cac quy dinh hién hanh va phan cap quan ly, t6 chtc cén
b clia tinh, dam bao hoan thanh tét nhiém vu duoc g1ao

2. Kip thoi téng hop nhiing khé khan, vuong mac, phat sinh trong qué trinh
thuc hién, bao cdo UBND tinh dé xem xét, diéu chinh, bd sung cho phu hop.

Bleu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngay ky ban hanh va thay thé Quyet
dinh sé 3184/QD-UBND ngay 19/12/2019 ctia Uy ban nhén dan tinh Yén Bai vé
viéc phé duyét Dé an vi tri viéc lam clia Vian phong Doan Dai biéu Qubc hdi va
Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dén tinh Yén Bai.

Piéu 4. Chénh Van phong Uy ban nhan dan tinh; Giam d6c S& Noi vu;
Giam dbc Vin phong Poan Pai biéu Québc hoi va Hai dong nhén dan tinh va
Thu trudng cac co quan, don vi ¢é lién quan cin cir Quyét dinh thi hanh. /lﬁ)

Noi nhiin: {spn TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 4; — CHU TICH

- B& Noi vu;

- TT. Tinh uy;

- TT. HDND tinh;

- Chu tich UBND tinh;

- Céac Phé CT.UBND tinh;

- Ban Phap ché HDND tinh;

- Trung tdm DPHTM tinh;
- Luu: VT, NC (Ng, Tung).

Tran Huy Tuén



Phy luc 01
3 y i JC VI TRi VIEC LAM, NGACH CONG CHUC THUQC VAN PHONG
#90) ) PAI BEU QUOC HOI VA HOI PONG NHAN DAN TINH YEN BAI
Quyét dinh s6: lfgjl/QD-UBND ngay 34 / 5 /2024 ciia UBND tinh Yén Bdi)

TT Tén vi tri viéc 1am Ngach cong chire
I | Vitriviée lam cdn b lanh dao, quin ly 06
1 | Truéng Poan dai biéu Qudc hoi Chuyén vién cao cép
2 | Phé Trudng Poan dai bidu Qubc hoi Chuyén vién chinh trd [én
3 | Chutich HDND tinh Chuyén vién cao cip
4 | Phé Cha tich HDND tinh Chuyén vién chinh tré 1én
5 | Trwéng Ban HDND tinh Chuyén vién chinh
6 | Phé Truéng Ban HDND tinh Chuyén vién chinh
Il | Vi tri viéc 1am linh dao quén Iy ciia viin phong 04
1 | Chanh Vin phong Poan PBQH va HDND tinh Chuyén vién chinh
2 | Phé Chanh Van phong Doan BPBQH va HPND tinh Chuyén vién chinh

Chuyén vién hoic

3 | Trudng phon .
g phong chuyén vién chinh

Chuyén vién hoac

4 | Phé Trudng phon
£ puong chuyén vién chinh

III | Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh 18
1 | Chuyén vién chinh tham muu téng hop céng tac Qude hoi Chuyén vién chinh
2 | Chuyén vién tham muru téng hop cong tac Qudc hoi Chuyén vién
3 | Chuyén vién chinh tham muu téng hop cong tac HDND Chuyén vién chinh
4 | Chuyén vién tham muu téng hop céng tdic HDND Chuyén vién
5 | Chuyén vién chinh tham muu téng hop linh vuc KT-NS Chuyén vién chinh
6 | Chuyén vién tham muu tng hop Iinh vire KT-NS Chuyén vién
7 Chuyén vién chinh tham muu téng hop linh vye viin hoa - xa hoi Chuyén vién chinh
8 | Chuyén vién tham muu téng hop linh vyc van hoa - x3 hoi Chuyén vién
9 | Chuyén vién chinh tham muru téng hop linh vyc Phép ché Chuyén vién chinh
10 | Chuyén vién tham muu téng hop linh vuc Phép ché Chuyén vién
11 | Chuyén vién chinh tham muu tong hop linh vuc Dan toc Chuyén vién chinh
12 | Chuyén vién tham muu tong hop linh vue Dan toc Chuyén vién
13 | Chuyén vién chinh vé thu ky - bién tap. Chuyén vién chinh
14 | Chuyén vién vé thu ky - bién tap Chuyén vién
15 | Chuyén vién chinh vé kiém soat thu tuc hanh chinh Chuyén vién chinh




TT Tén vi tri viéc lam Ngach cong chirc
16 | Chuyén vién vé kiém soat th tuc hanh chinh Chuyén vién
17 | Chuyén vién chinh vé quan 1y thong tin lanh dao Chuyén vién chinh
18 | Chuyén vién vé quan ly thong tin lanh dao Chuyén vién
IIT | Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mén ding chung 24
1 | Chuyén vién chinh vé tiép cong dan va xir Iy don Chuyén vién chinh
2 | Chuyén vién vé tiép céng dan va xir Iy don Chuyén vién
3 | Chuyén vién chinh vé& Quan ly cong nghé thong tin Chuyén vién chinh
4 | Chuyén vién vé Quan ly cong nghé thong tin Chuyén vién
5 | Chuyén vién chinh vé& T6 chirc bo may Chuyén vién chinh
6 | Chuyén vién vé T4 chie bd may Chuyén vién
7 | Chuyén vién chinh v& Thi dua, khen thudng Chuyén vién chinh
8 | Chuyén vién v& Thi dua, khen thuéng Chuyén vién
9 | Chuyén vién chinh vé Hanh chinh - Vin phong Chuyén vién chinh
10 | Chuyén vién vé Hanh chinh - Vin phong Chuyén vién
11 | Chuyén vién chinh vé Téng hop Chuyén vién chinh
12 | Chuyén vién vé Tdng hop Chuyén vién
13 | Chuyén vién chinh v& Quén tri cdng s& Chuyén vién chinh
14 | Chuyén vién vé Quan trj cong s& Chuyén vién
15 | Chuyén vién chinh v& Truyén thong Chuyén vién chinh
16 | Chuyén vién vé Truyén thong Chuyén vién
17 | Ké toén truong (Phu trach ké ton) Ké toan vién
18 | KE toan vién chinh Ké toan vién chinh
19 | Ké toan vién K& todn vién
20 | Vin thu vién chinh Vin thu vién chinh
21 | Van thu vién Vian thu vién
22 | Chuyén vién chinh vé luu trit Chuyén vién chinh
23 | Chuyén vién vé luu trir Chuyén vién
24 | Chuyén vién Thu quy Chuyén vién
IV | Vi tri viéc lam hd trg, phuc vu 3
1 | Nhan vién k¥ thuat Hop déng theo Nghi dinh
2 | Nhén vién lai xe ;(;zd] ]’i‘g/g;ﬂ gg ] ;?; 0 2(;}”}3)25’
hop dong doi véi mét sé
3 | Nhan vién phuc vu logi céng viéc trong co

quan hanh chinh va don vi
su nghiép céng ldp




TT

Tén vi tri viéc lam

Ngach cdng chirc

Tﬁng s6: 55 Vi tri viéc lam, trong do:

- 06 Vi tri vi¢c Iam lanh dao, quan ly 1a can bd;
- 04 Vi tri vi¢c lam lanh dao, quan ly

- 18 Vi tri vi¢c lam nghiép vu chuyén nganh;

- 24 Vi tri vié¢c lam chuyén mén dang chung;

- 03 Vi tri viéc lam hé trg, phuc vu ( hop ddng).
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Phu luc 02a
3AN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VTVL CAN BO LANH BAO QUAN LY

)C VAN PHONG POAN DAI BIEU QUOC HQI VA HQI PONG NHAN DAN TiNH YEN BAI
(Kém theo Quyét dinh sé: A/gy /OD-UBND ngay %4 / 5 /2024 cia UBND tinh Yén Bdi)

TEN VI TR KHUNG NANG LUC
STT | VIEC LAM MO TA CONG VIEC CUA VTVL Ngach T"P h d? Yéu cau didu kién Nang Iyc chung/
(VTVL) A . | chuyén mdn, . < vin
cong chire nghidp vo khac Ning Iwc riéng
I | VITRI VIEC LAM CAN BO LANH PAO, QUAN LY
1 Lanh dao Poan PBQH tinh
(1) Yéu céu vé niang lwre chung:
) . ) o R . ] R Niéng luc 1anh dao, quén ly, nghién cﬁ:u,
Truéng Doan PBQH la nguoi ding dau Dam bao cic yéu|phan tich, dy béo cu thé héa duong 16,
Doan DBQH chju trach nhiém chung céc cau, tiéu chuan, [ cha trrong, chinh sich ctia Pang; phép
hoat ddng ctia Poan PBQH trude Uy ban £ " .|diéu  kién, kién | luat ciia Nha nude trong moi linh vuc.
Thuong vu Qudc hoi; chi dao viéc xdy FOl neliiGp T3 thire b6 trg, phim " x Ty
; sn |dung, & chirc thue hién chuon trinh, ké hoc trd 1én véi chét dao du:c kinh|_ Neng Iye xiy dung ehc viin bin quy
Truéng doan " }; g Chuyén |nganh, chuyén oo . .z |pham phép ludt thudc linh vuc quan ly.
11 PBQH tinh oach hoat dong hang ndm ciia Poan; tao o cay ok 85, 1 ng'l.m;:m quan ly doi - N Tiits ¥ e thuro Hiln vid il
diéu kién dé cac dai biéu Québc hdi trong ,: Igl h ".|v6i  chiic danh| ;angluctoc ue }m 1L Vi Sl ‘Fra,
Doan thuc hién cdc nhiém vu, quyen han e f”n_l‘; ‘p val Trudng doan | S1AM sat, SO }(et’ to?ng‘ket; deﬂmt,km}}
clia dai biéu Qudc hdi va tham gia thuc tl, vie cong DBQH tinh theo nghlem;A kha nang chu_trl, ket lun cdc ky
hién nhiém vu coa Poan PBQH; thuc B quy dinh cua hop, cu(_)c‘hop, hoi nghi.
hién cac nhiém vu, quyén han cia PBQH Ding, Nha nuéc|(2) Yéu ciu vé ning lye riéng:
theo quy dinh va cua tinh. Ning luc td chire, diéu hanh, tap hop, xdy
dung khdi doan két noi b, quan ly, t6
chirc d6i ngili cong chire.
Phé Truong |Phé Truomg doan DBQH tinh giip| Chuyén | Tét nghiép dai Pam bao cac yéu (1) Yéu cau vé ning lre chung: Thyc
1.2 doan PBQH | Truémg Poan PBQH hién nhiém vu cua| vién chinh hoc tré 1én véi|cdu, tiéu chudn, |hiénnhu Muc 1.1 Phan 1.
tinh Doin PBQH truéc Uy ban Thudng vu| tr&1én |nganh, chuyén didy kién, kién




dugc ity quyén.

phu  hop voi

duc, kinh nghiém

arem— KHUNG NANG LUC
T
-STT | VIECLAM | MO TA CONG VIEC CUA VTVL Ngach Tl‘lzlh_ d? Yéu clu didu kién Ning lwe chung/
(VTVL) 5 . chuyén moén, 5 . o
cong chire . —— khac Ning lwce riéng
Quoc hoi; t6 chirc thyc hién chuong trinh, nganh dao tao thire b6 trg, phdm|(2) Yéu ciu vé nang lwe riéng:
ké hoach hoat ddng hang nim ctia Poan phu hop véi|chat dao dirc, kinh Ning lyc té chirc, didu hanh, tap hop, xdy
DBQH theo phan cong cua Trudng doan; linh vuc cong|nghiém quén ly ddi
2 uong g dung khéi doan két noi bo, quan ly, to
thuc hién cédc nhiém vy, quyén han cua tac v6i chirc danh Phé | ohize d6i ngi cong chirc.
DBQH theo quy dinh, Quyét dinh ctia Phé Trudng doan
Trudng doan c6 hiéu luc nhu Truéng doan. DBQH tinh theo
quy dinh cua
Dang, Nha nudc
va cua tinh.
2 |Lanh dao Hi dong nhan dén tinh
£ - .| Pam bao cac yéu
Tot nghiép dai| b
Chu tich HDND la nguoi ding dau Hoi hc‘))c tlfr Egﬁ vgr; cdu, tiéu chuan,
ddng nhan dan tinh thay mat Hoi dong néénh, chuyén difu kién, kién (1) Yéu ciu vé niing lyc chung: Thyc
. nhan dén tinh ban hanh cic Nghi quyet nganh dio tao thic bo trg, pham hién nhw Muc 1.1 Phén L.
Chutich |3 nhitng vin d& thudc nhiém vy, quyén| Chuyén phi  hop e chat dao duc, kinh (2) Yéu cdu v nin e it
2.1 | HDNDtinh (han ciia HDND tinh; quyét dinh nhimg| viéncao |h % c6ng | N€hiém quin Iy d6i g lwe rieng;
chu truong, bién phap quan trong dé phat cap s véi chite danh Chu|Nang lue t6 chuc, diéu hanh, t4p hop, xay
huy tiém ning cua tinh, xdy dung, phat L tich HDND tinh|dung khoi doan két noi bo, quan 1y, to
trién tinh va thuc hién nhiém vu, quyén chinh b e quy dinh ctia|chtc doi ngii cong chire.
han khéc theo quy dinh ctia phép luat. QUL £0 tham Dang, Nha nudc
quyen va cua tinh.
‘ £ P ol N . i3 T6t nghiép dai|Pam bao céc yéu|(1) Yéu ciu vd ning lre chung: Thuc
5 Ch Pho Chu tich HDND tinh gitip Cha tich . gep dal b A 4
Pho Chil ich | PD inh thye hien nﬁjegl va ota| Chuyén |hoc tS Ién véi|chu, diu kién,|hién nhu Myc 1.1 Phin I
HDND tinh. byepers fin Kkhi Chit tich di véng hoge| Y1 Chinh |nganh, chuyén kién thire bd tr0,|(2) Yeu chu vé ning e riéng:
rolén  Inganh dio tao|phdm chit dao

Nang luc 6 chie, didu hanh, tip hop, xay




. , KHUNG NANG LUC
TEN VI TRI
STT | VIECLAM | MO TA CONG VIEC CUA VTVL Nisach Tl ad oy oo b kit 1 S —
(VTVL) " . | chuyén mon, . iy A
cong chirc . khice Nang lue riéng
nghiép vu
Chiu trdch nhiém truéc Cha tich vé linh vyc cbng|quan ly dbdi vé&i|dung khdi doan két néi bo, quan 1y, to

99 nhig cong viéc thudc chirc nang, nhiém tac chitc danh Phd|chirc d6i ngii cong chirc.
vu ciia HDND tinh; D6i véi linh vue Chu tich HDND
cong tac dugc phan céng hay ty quyén, theo quy dinh cua
quyét dinh ciia Phé Chu tich ¢6 hiéu luc Déang, Nha nudc
nhu Chu tich HPND tinh. va cua tinh.

3 |Lanh dao cic Ban Hji dong nhén dan tinh
Truéng ban cdc Ban Hoi ddng nhan dan bam bao cic yéu
tinh 13 ngudi dimg dau Ban, chiu trach ) _ |cau, tiéu chuan,
nhiém truéc Hoi dong nhan dén tinh va Tot nghiép dai| diéu kién kién thicc| (1) Yéu chu vd niing hye chung: Thuc
trude phéap luat vé toan bd hoat dong cta h‘?‘f trg 1én VO1bo trg, pham chét| hign nhu Muc 1.1 Phin L.

Trudng ban Ban trong pham vi nhiém vu, quyén han Chuyén ngz\mh, (Ehuyen dao.n duci ka (2) Yéu ciu vé nang lwe riéng:

3.1 HDND tinh |duoc phan cong. Thye hién nhiém vu vién chinh nga‘mh oo ta,q ngl}lgm quan 1y doi Ning lwe thdm tra Nghi quyét, béo cdo, d&
thdm tra dur thao Nghi quyét, béo cdo, dé tr&s lén phi hop VvOliv6l  chic  danh| ™ £ P 5 I.NI‘;th cd ha
an truge khi trinh Hoi dong nhén din linh vue céng|Truong ban |30 81 sat trong cac finh vire dugc phan
tinh; giam sat, kién nghj v& nhiing van dé tac HDND theo quy|®O"& quan ly.
thudc Ban phu trach; chiu tridch nhiém va dinh cua Dang,
bdo cdo cdng tac trudc Hoi ddng nhén Nha nuéc va cla
dén tinh va nhiém vu, quyén han khac tinh.
theo quy dinh cua phéap luét.

Ph(') Tru'(mg ban cidc Ban thu@c HBN]? Tot ngth{:p dffli f)‘ém bao cac y_’éu (1) Yéu cg"iu v‘é nﬁng h-l'c chung: Thuc
<L Teacng ﬁlnif Trucng ban phl'llltré‘:h’ ‘flhl;ﬂiao msh —_— h"’gntﬁ” 1‘? Vol ;5}1’ ktliéu 9}-’1&5}% hién nhu Muc 1.1 Phén L.
inh vuc cong tac; chiu trac ém trudc uyen nganh, chuyen|diéu kién vé kién SO . T

32 bantIi-Ini)ND Trudng ban gThucmg truc Hoi ddng nhan| vién chinh |nganh dao tao|thic bd trg, phim (2_) by cau:ve - h'ljc rleI:g. . g

dén tinh va truéc phap luft vé nhiém vu| tr&lén |phi hop véi|chét dao dirc, kinh|Nang lue tham tra Nghi quyet, béo céo, de

dugce phéan coéng, quan ly. Pho Truéng ban

c6 nhiém vu chi dao, didu hanh, thue hién

linh vuc cong

tac

nghiém quén ly dbi
voi chitc danh Pho

an; giam sat trong cac linh vuc duge phin
cong, quan ly./.




KHUNG NANG LUC

TENVITRI| o
STT | VIECLAM | MO TA CONG VIEC CUA VTVL Ngach Tl‘l:lh dg Yéu chu didu kién Ning lre:chung
(VTVL) A . chuyén mén, . 9 e
cong chire oa khac Ning lwe riéng
nghiép vu
cac nhiém wvu theo linh vue duge phén Trudng ban

cOng va gidi quyét nhimg van dé phat sinh
thudc linh vyc phu trach. P6i véi linh vuc
cong tdc duge phdn cong hay iy quyén,
quyét dinh ctia Phé Trudng ban c6 hiéu
luc nhu Truéng ban. Gitp Trudng ban
thuc hién nhiém vy, quyén han cta Ban
theo quy dinh ctia phap luit.

HDND theo quy
dinh cia PDang,
Nha nudc va cua
tinh.




Phu luc 02b

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC TUNG VI TRI VIEC LAM CONG CHU'C
HUQC VAN PHONG DOAN DAI BIEU QUOC HOI VA HQI PONG NHAN DAN TiNH YEN BAI .

(Kém theo Quyét dinh s6:Lf#4/OD-UBND ngay $4 / % /2024 ciia UBND tinh Yén Bdi)

T TRI o KHUNG NANG LUC
. g MO TA CONG VIEC
TT VIEC LAM > g : 5
S (.VTVL) CUA VTVL Iigi’::h Trinh d9 chuyén mén, | Yéu cau diéu Ning luc chung/
R nghiép vu kién khac Niing lye riéng
chire :
1 Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly
(1) Yéu chu vé niang luc chung:
- Nang luc lanh dao, quan ly thye hién tbt
Té higo dai h , duong 10i, chu truong, chinh sich ci}a
1 2 Ii‘% tlep . Qcé;f Dang; phép ludt ctia Nha nude va clia cap
Chénh Vin phang La nowdi din: en’ mo fong CElo Tgal trén trong moi linh vuc thude chitc ning,
dau Vin pﬁ(‘)ngg quéng Iy diéﬁ nhom nganh sau: Déam béo céc yéu|nhiém vu cia Van phong.
hanh moi hoat &c"mg thu(")c’ chirc - N g1 Anganlg: Hah cdu, tiéu chudn, |- Néang luc nghién ctru, phén tich, dy béo,
nang, nhiém vy, quyén han cua g}mh, tlE.l”u o, }%f dulrig, didu kién vé kién|danh gid, cu thé héa chu truong, chinh
Vin phong; chiu trach nhiém 180 1uong, Uy 0L, e bd trg, pham |Sach cua Dang; phép ludt clia Nha nude.
trude Lanh dao Poan PBQH tinh, Chuv ;"gnnguyz“h‘;;‘” tr“ﬁ“éf; chit dao dic,|- Nang luc xdy dung cic van ban quy
Chénh  Vin|Lanh dao HDND tinh truée phip| .o oo | Sone  NEWEP, kinh  nghiém |pham phép lujt thudc linh vuc chuyén
LU tiang Tugt v& todn b hoat dong cita Vén| Vicn chinh nghicp quin 1y ddi véi|moén quanly.
phong; viéc thi hanh nhiém vy,| TO1ER |- Chuyén .nlgj‘l?hh: d%‘hh chire danh Chénh |- Néng Iuc 6 chiic thuc hién viée thim
cOng vu cua can bd, cong chic va te} Quén tl’l‘. ! ; N .| Van phong theo|tra, kiém tra, so két, téng két dé rut kinh
ngudi lao dong thude quyén theo KE hoach tai chinh, Tai quy dinh cta|nghiém; kha ning chi tri, két luan cdc
phéan cép qi]én ly va thue hién chinh,— ngén %1e‘1ng . |Pang, Nhi nuée cu@c'ho’p, hdi nghi. ’ -
nhlém vu khac theo quy dinh cua - Nhém nganh’ Chuyen va cua tinh. (2) Yeéu c;'iu vé nﬁng h-rc riéng:

phap luat.

nganh dao tao khac phu
hop véi yéu cau vi tri viée
lam.

- Ning luc td chirc, diéu hanh, tip hop,
xdy dung khéi doan két ndi bd, quan 1y,
t6 chirc d6i ngii cong chiie.

- Ning luc tép hop, quy tu doan két ndi
bo.




- . KHUNG NANG LUC
orr | o LAM MO TA CONG VIEC Naach
( ‘.VTVL) _ CUA VTVL cg,.?lc Trinh d§ chuyén mén, | Yéu cau diéu Niing lue chung/
c]‘il'l'% nghiép vu kién khac Ning lwc riéng
Giup Chanh vén phong chi dao,
diélf hétnh, giai quyét cénng \lié_‘:c Tét nghiép dai hoc tré
thuge linh vye dugc phén cong 1én mot trong cic nganh,
phu trach, ky thay Chdnh vin nhém nganh sau: B i st
pling B¢ van ban duges phan . Nhém nginl; Hioh|odo tieu chudn
g hoke: Uy qun: PO Sl chinh, Ludt, Xdy dung,|didu kign vé kién|
d.e;m lliar?}lll gﬂf 9 h.lf;m i n;,l\ 40, Giao théng, Thiy loi,|thic bd tro, phim |(1) Yéu cau vé ning e cl‘lung:
tlizg Iinh ,vuélf‘luin Cl?gn cglm :2 Tai nguyén méi trudng, |chdt dao duc, | Thuc hién nhu Muc 1.1 Phén 1.
Phé Chénh gii quyét nhitng vﬁrI: a8 phit %inh Chuyén |Néng  nghi¢p, ~Lam kinh nghiém|(2) Yéu ciu vé ning lwe riéng:

1.2 Vin phong thugc linh vc phy trach. Déi véi| 0131nh nghicp _ [duan i i VOl - Nang luc té chire, di,éu hanh, tap hop,
nhitng vin dé lién quan nhidu inh| 0180 |- Chuyén nganh: Kinh|chic danh Phé|xay dyng khdi doan két ndi bg, quan ly,
vue hodc lién quan dén co quan t€, Quan tri kmh doanh: Ch‘anh Van |§ chire doi ngii cong chiie.
cAp trén thi phai c6 y kién coa Ke’ hoachn wl ‘Chmh’ Tai|p hong :cheo 9YY | . Nang luc tip hop, quy tu doan két ndi
Chénh Vin phong trude khi quyét chinh- ngén hing dm%) oa Dang bg.
dinh. D4i voi linh vuc céng tac - Nhém nganh, chuyén l\tha nuoe va cua
dugc phén cong hay ty quyén, ngéxm'fiﬁ? t@‘i’ kl}éc' p_h}‘l .
quyét dinh ctia Phé Chanh Vin hop v6i yéu cdu vi trf vide
phong ¢6 hiéu luc nhu Chanh Van lam.
phong.

2 |Phéng Cong tac dai biéu Qudc hji

2.1 |Vitriviéc lam Lanh dao, quan ly.

Chiu trich nhiém truéc Chénh Tét nghiép dai hoc tré|Pam bao céc yéu|(1) Yéu ciu vé ning lye chung:

Van phong va Phé Vin phong 1én mdt trong céc nganh, |ciu, tiéu chudn, |- Ning luc tham muu, phu trdch t6 chic,

phu trach linh vuc vé nhing céng| Chuyén |nhém nganh sau: diéu kién, kién|thuc hién cong tac thudc pham vi linh vue
511 |Truéngphong |vigc thuge chic ning, nhiém vu| viénhode |- Nhém nganh: Hanh|thite bé tro; phdm |duoc phan cong, quan Iy vi cac cong tac

o cua phong. Phu trach chung, quan| chuyén |chinh, Luédt, Quan tri-|chat ¢4 nhan;|khéc thudc chirc ndng, nhiém vu ctia phong.
ly, chi dao, thyc hién toan bg|vién chinh|quan ly kinh nghiém |- Nang luc, kha ning lam viéc doc lap

cong tac, nhiém vu, hoat dong cua
phong trong linh vyc duge phan

- Chuyén nganh: Quén
ly nha nuée, Kinh té, Ke

trong cong tac
quan ly doi voi

hoic phdi hop theo nhém.
- Néng lyc tham muu, td chirc thue hién




TEN VI TRI o ) KHUNG NANG LUC
STT | VIECLAM M T OB VI Ngach "
(VIVL) CUA VTVL 53N | Trinh d4 chuyén mén, | Yéu ciu didu ‘Ning lwe chung/
cong " on . < o
chire nghiép vu kién khae Ning lwe riéng
cong, quan ly. Tham muu, gitp hoach, Tai chinh, Khoa|chirc danh |cac chu truong, chinh séch clia Péang va
Chanh Vian phong céc hoat déi hoc x4 hoi vanhan van, |Truéng  phong|Nha nude; hoach dinh chién luge, chinh
dc‘)i’ ngoai cia Poan Pai bidu - Nhém nganh, chuyén |theo quy dinh cta sa'!ch; X8y d‘t,mg ghuong trinh, quy hoach,
Qudc hdi tinh theo quy dinh. nganh dio tao khac phu|Pdng, Nha nudc|ke hoach, dé 4n, t6 chirc, quan Iy, gidm sat.
hop véi yéu chu vi trf viéc| va cla tinh, (2) Yéu ciu vé ning hre riéng:
lam. Ning luc quan ly, diéu hanh, nghlen cuu,
tdng hop, phén tich, danh gid, thuyét
phuc, t6 chirc trién khai céng viée va giai
quyét cic van dé phat sinh, xtr Iy céc tinh
hudng thude linh vue, cong viéc cula
phong.
Chiu trach nhiém truée Trudng
phong vé tién dd, chit lugng, hiéu
qua cong viéc dugc phan cong, Tét nghiép dai hoc trd
ich, theo 45, ohi a0 mi 38 iy (470 [Dam bo cde yéu
nhém nganh sau: cau, tiéu chuan,
thgt ehng W Sge: phin ohng, - Nhém nganh: Hanh|didu kién, kién
e 4. T Tp, T Tigh 7 chinh, Ludt, Quin tri-|thic b tro; phim
am muu cac nhiém vu chuyén quan Iy chit of mhem| (1) Ve oba v nline Tue dhune: Th
mén, nghiép vu ve linh vue cong| Chuyén |- Chuyén nganh: Quin |kinh o hién’i }(]]2 n‘;lu 4l ‘g’ na;%l; 1-"; NG L
515 |Ph6  Truéng|tic cia Doan dai biéu Qudc hoi| vién hose l'nh‘y : gKin}it‘ by ne e el Bhen s
""" |phong tinh, Truong doan PBQH, phdé| chuyén > DRI, & Betong  COng - 14¢\(2) Yéu ciu vé ning lye riéng:

Truong doan DBQH va Van
phong Poan PQH va HDND tinh
theo quy dinh.

- Phéi hop cbng tic v6i cac bd
phan khac trong Vén phong, cac
co quan t& chirc lién quan dé thuc
hién nhiém vu theo su chi dao cta
trudng phong va lanh dao Van
phong; giai quyét cdc nhiém vu

vién chinh

hoach, Tai chinh, Khoa
hoc xa héi va nhan van,

- Nhém nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop v6i yéu cau vi trf vide
lam.

quan ly d6i véi
chiuc danh Phé
Truéng  phong
theo quy dinh ctia
Dang, Nha nude
va cua tinh.

Nang luc quan ly, didu hanh, nghlen clu,
téng hop, phén tich, dénh g1a thuyét
phuc, t6 chuc tnen khai cong viéc va giai
quyet céc vén dé phat sinh, xir Iy cac tinh
huéng thude linh wvic, cong viéc cla
phong.




TEN VI TRi o ) KHUNG NANG LUC
SIT | VIECLAM MO TA CONG VIEC Ngach —
(VTVL) CUA VTVL c%;l Trinh d) chuyén mén, | Yéu cau diéu Ning lwe chung/
18 nghiép vu kién khac Niing lwe riéng
chire
cia phong khi truong phong di
viang hodc dugc Gty quyén.
2.2 | Vi triviéc l]am nghiép vu chuyén nganh

2:2:1

Chuyén vién
chinh tham muu
téng hop cong tic
Qudc hdi

Chiu trach nhiém trude Lanh dao
phong vé tién d0, chét luong, hiéu
qua coéng viéc dugc phin cdng,
quan ly; Truc tiép thyc hién va
tham muu céc nhiém vu chuyén
mon, nghiép vu vé linh vuc cong
tic ctia Doan dai biéu Quéc hoi
tinh, Truong doan PBQH, phé
Truong doan DBQH va Vin
phong Poan PQH va HDND tinh
theo quy dinh.

Chuyén
vién chinh

Tot nghiép dai hoc trd
1én mét trong cac nganh,
nhom nganh sau:

- Nhom nganh: Hanh
chinh, Lut, Xay dung,
Giao thong, Thuy loi,
Tai nguyén moi trudng,
Nong nghi€p, Lam
nghiép

- Chuyén nganh: Kinh
té, Quan tri kinh doanh,
Ké hoach, Ta chinh-
ngén hang

- Nhom nganh, chuyén
nganh dao tao khiac phu
hop v6i yéu cau vi tri viée
lam.

Pam bdo cac yéu
cAu, diéu kién v&
bdi dudng chimg
chi; kinh nghiém
cong tic; pham
chit c4 nhan dbi
voi ngach chuyén
vién chinh theo
quy dinh.

(1) Yéu chu vé ning lwe chung: Thuc
hién nhar Muc 2.1.1 Phén 2

(2) Yéu céu vé niing e riéng:

Ning luc tham muu, td chic, thue hién
cong tac thugc linh vuc duge giao tham
muu téng hop cong tac Qubc hdi.
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Chuyén vién
tham muu t6ng
hogp c¢ong tac
Qudc hoi

Chiu trach nhiém trude Lanh dao
phong vé tién d9, cht lwong, hiéu
qud cdng viéc dugc phan cong,
quan ly; Truc tiép thue hién va
tham muu céc nhiém vu chuyén
mon, nghi€p vu vé linh vue cong
tac ctia Poan dai bidu Qubc héi
tinh, Truong doan PBQH, phd

Chuyén
vién

T6t nghiép dai hoc tr&
1én mot trong cac nganh,
nhom nganh sau:

- Nhom nganh: Hanh
chinh, Luat, Xay dung,
Giao thoéng, Thuy loi,
Tai nguyén mdi trudng,
Nong nghi€ép, Lam
nghiép

- Chuyén nganh: Kinh

Dam bao cac yéu
cau, diéu kién vé
bdi dudng chimg
chi; kinh nghiém
cong tac; phém
chét c4 nhin dbi
vo1 ngach chuyén
vién theo quy
dinh.

(1) Yéu chu vé niing lwe chung: Thuc
hién nhu Muc 2.1.1 Phén 2

(2) Yéu ciu vé niing lirc riéng:

Ning luc tham muu, t6 chitc, thuc hién
cong tac thudc linh vuc duge giao tham
muu tong hop cong tac Qubc hoi.
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Ngach
cong
chie

Trinh d§ chuyén mon,
nghiép vu

” A s A
Yéu cau diéu
kién khac

Ning lwe chung/
Ning lue riéng

Truéng doan DBQH va Van
phong Poan PQH va HDND tinh
theo quy dinh.

té, Quan trj kinh doanh,
Ké hoach, Tai chinh-
ngan hang

- Nhém nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop véi yéu cdu vi tri viée
lam.
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Chuyén vién
chinh vé Thu ky
- bién tp

Chiu trach nhiém trudc Trudng
phong vé tién d9, chét lugng, hiéu
qua cong viéc duoc giao. Chu tri
hodc tham gia bién tip hodc soan
thdo cac van kién, bdo cdo, cac
bai phat biéu, tra 16i phong vin
ctia l&nh dao tinh. Tham muu tdng
hop, thdm dinh, thdm tra, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sich; chu tri ho#c
tham gia xay dung hoic thim tra
van ban quy pham phap luat, du
4n, dé 4n; tham gia t6 chic trién
khai thue thi cdc nhiém vu chuyén
moén theo mang céng viée duoc
phan céng va cac nhiém vu khac
do Chanh Van phong giao.

Chuyén
vién chinh

Tét nghiép dai hoc trer
1én mot trong cac nganh,
nhém nganh sau:

- Nhém nganh: Hanh
chinh, Luét, Théng ké,
Xay dung, Tai nguyén
va moi truomg, Thuay loi,
Giao théng, Y té, Gido
duc,

- Chuyén nganh: Kinh
té, K& hoach, Vin hoa,
Khoa hoc x& hoi va nhan
van, Béo chi,

- Nhém nganh dao tao
khac phu hop véi yéu
cau vi trf viéc lam

bam béo cac yéu
clu, didu kién v&
kién thirc bb tro,
phim chit ca
nhén v&i ngach
chuyén vién
chinh theo quy
dinh. C6 ching
chi theo yéu céu
cua ngach va tiéu
chudn cta vi tri
viéc lam.

(1) Yéu cau vé niing lwc chung: Thuc
hién nhu Muc 2.1.1 Phin 2

(2) Yéu ciu vé niing lye riéng:

Ning lyc tham muu, té chire, thuc hién
cong tac thudc linh vuc dugce giao tham
muu vé Thu ky- bién tap.
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Chuyén vién vé
Thu ky - bién
tip

Chiu trach nhiém truéc Trudng
phong vé tién do, chét lugng, hiéu
qua cong viéc dugc giao. Chu tri
hodc tham gia bién tp hodic soan
thao cac van kién, bao cdo, cic bai
phét biéu, tra 151 phong van ciia lanh
dao tinh. Tham muu tf‘mg hop, thim

Chuyén
vién

Tét nghiép dai hoc tro
l1én mat trong cac nganh,
nhém nganh sau:

- Nhém nganh: Hanh
chinh, Luat, Théng k&,
Xdy dung, Tai nguyén
va mdi trudong, Thiy loi,

Dam bao cic yéu
cau, diéu kién vé
kién thic bd tro,
phim chit ca
nhan vd&i ngach
chuyén vién theo
quy dinh. Co

(1) Yéu ciu vé ning luc chung: Thyc
hién nhu Myc 2.1.1 Phén 2

(2) Yéu ciu vé niing lwe riéng:

Ning luc tham muu, td chic, thuc hién
cong tac thudc linh vuc duge giao tham
muu vé Thur ky- bién tap.




~ ‘ KHUNG NANG LUC
STT ﬁgg 11;11\{41 MO TA CONG VIEC Noach X
, . CUA VTVL sac Trinh d9 chuyén mén, | Yéu ciu diéu Ning lye chung/
(VTVL) cong afliiin o . s o
chite nghiép vu kién khac Ning lwe riéng
dinh, thim tra, hoach dinh chién Giao théng, Y té, Gido chimg chi theo
luge, quy hoach, ké hoach, chinh duc. yéu ciu cia
sach; chu tri qhoefic tham gia xdy - Chuyén nganh: Kinh|ngach va tiéu
dung hodc tham tra van ban quy té, K& hoach, Vin héa,|chudn cta vi tri
pham phap luat, du 4n, dé én; tham Khoa hoc xa hdi va nhan | viéc lam.
gia t6 chirc trién khai thuc thi cac van, B4o chi.
nhiém vu chuyén IPﬁn :theo rnang - Nhém nganh do tao
Cﬁf‘? viée dugg phan cong va cac khac phit hop véi yéu
nhiém vu khiac do Chinh Vin ciu VTVL.
phong giao.
o L ) Tét nghiép dai hoc tra Df’m b_i‘o Cé:‘ff Yé‘g
Chiu trqchrnhlem trude Truéng lén mdt trong cac|ca; diéu k1§n vé
phong veé tién d9, chat lugng, hiéu nganh, nhém nganh sau: klé}‘l thirc bo tro, .
qua cdng viéc duge giao. Tham - Nhém neinh: Haph|Phdm chdt ca|(1) Yéu ciu vé ning lyc chung: Thyc
Chuvénviey |82 bién tdp hodc soan thao hinh. Lu3 S A han voi ngach [hién nhu Muc 2.1.1 Phan 2
uyén vién 3 " e < . |chinh, Luét, Thong ké. . .~ A A o
225 | chinhvé Quin K Chuong t_rmh cong tac cla Bqan .(;huye‘n .. il wgnnky, Kidh chi,lyen vién |(2) Yéu ciu veé ning ]l.l:c riéng: .
théing tin Jinh dao QBQH tinh, Chuong trinh lam|vién chinh t5. Bao chi. C5 ? hé chinh theo quy Ning luc tham muu, td chire, thuc hién
. " |vi€c cua Lanh dao Poan DBQH, o, 280 Clil, LONE NEOC | dinh. C6 chung cdng téc thude linh vuc duge giao tham
PBQH tinh va thuc hién cic tiéngtn, . |chi theo yéu cAu|muu v& Quan Iy thong tin linh dao.
nhiém vu khidc do Chanh Vin - Nhém nganh, chuyén /g, ngach va tiéu .
phong giao. nganh dao tao khéc pht | pyin cla
hop véi yéu cau VIVL. (yTvL.
Chiu trach nhiém truée Trudmg Tot nghiép dai hoc tré|pam bao cac yéu
phong vé tién d9, chat lugng, higu 1én mdt trong c4c nganh, |\ cAu, didu kién vé| (1) vau chu vé ning Tye chung: Thic
qua cong viéc duge giao. Tham nhém nganh sau: kién thirc bd trog, hignh nhie Moe2.1.1 Phin 2 )
Chuyénvién gia bién tip hodc soan thio Chuyén | _ Nhém ngnh: Havh|phim chat cé (Zj Yéu cx‘“m. vé ;u?;n Ire riéng:
22,6 | Quanly thong |Chuong trinh cong tic cia Poan vign chinh, Luét, Thong k&. |nhin vé&i ngach|, ~ Sl s -
tinlanhdao |DBQH tinh, Chuong trinh lam - Chuyén nganh:, Kinh|chuyén  vien| 208 lue tham muu, o chic, thyc hién

viéc ctia Lanh dao Poan PBQH,
DBQH tinh va thyc hién cac
nhiém vu khac do Chanh Vin

té, Bdo chi, Coéng nghé
théng tin.
- Nhém nganh, chuyén

chinh theo quy
dinh. Co ching

chi theo yéu ciu

cong tac thude linh vuc duge giao tham

muru vé& Quén 1y théng tin I4nh dao.




~ . KHUNG NANG LUC
STT %ggzﬁl MO TA CONG VIEC Ngach A A
( VTVL)' CUA VTVL o 6;|g Trinh d§ chuyén mén, | Yéu cau diéu Ning luwc chung/
chire nghiép vu kién khac Ning lwe riéng
phong giao. nganh dao tao khac phu |cua ngach va tiéu
hop véi yéu cau VTVL. |chuén cia VTVL.
2.3 | Vi triviéc lam chuyén mén dung chung
Tham muu, theo dai va don déec
viéc trd 161 va giai quyet cac y Tt nghiép dai hoc trd
kién, kién nghi coa cir tri d6i véi lén mt trong cac
cacftp cllllflrc ca nilar:i co tl}lle:n quﬁt}, nganh, nhém nganh sau: B;émdb{}o (1:(21(3 yél:l
va ti€p nhén, x Iy don thu va et : s 1. 1raan | cAu, di€u kién vé L.
qua gidm sit viéc giai quyét khiéu - Nhom nghols Lok bdi dudng chimg|(1) Yéu ciu vé ning lwe chung: Thyuc
Chuyén  vién|nai, td cdo cua dai biéu Quéc hoi dhifnly; Lodll; Xy dune chi; kinh nghiém |hién nhu Myc 2.1.1 Phén 2
chinfl vé tiép|va Doan DBQH tinh theo quy| Chuyén Tai nguyér‘l o gl cér; tac; ; hém (Zi Yéu cﬁu-vé nang lwe riéng:
2l 1og déan va xg dinh; theo dbi viéc giai qu ét g()’fl vié );mh truong, ~ Giao thong, héi% ca n’hﬁg d6i | N3 " @ chi ¥ ié
;’?Tég dr glal quy n chi Thay loi, gido duc, Y t&. — 01 Nnang l}rc thatm muu, t0 chirc, tl'n_rc hién
y don. thu, khiéu nai, t6 cdo cua cong - Chuyén nganh: Kinh Vo1 . nge}fh cong tac ]:huc_)c linh vuc duge giao tham
dan do Poan DBQH tinh gm den té Taichiih ' chuyén Vien | muu vé tiép cong dan va xu l}} don.
cac co quan <o thim quyén xem . : _|chinh theo quy
xét, giai quyét theo quy dinh cta - Nhém nganh chuyén|ginp
phap luit; xiy dung k& hoach, nganh dao tao khic phu
phuc vu Poan DBQH tinh trong hop v6i yéu cau VIVL.
viée tiép cong dén dinh k.
Tham muu theo d&i va don dbe Tot nghiép dai hoc tro
vide tra 101 va giai quyét céc ¥ Ién moét trong cic|Pam bao chc yéu
k1en kién nghi cua cir tri dbi voi nga‘mh: nhém‘nge‘mh s‘au: ce‘“:.g, dif:u kién vé (1) Yéu ciu vé niing lye chung: Thuc
. |céc tp chire, ca nhén co6 lién quan; - Nhom nganh: Hanh|bdi dudng chimg hién nhu Muc 2.1.1 Phin 2
Chuyén vién vé|va tiep nhén, xt 1y don thu va két Chuvén chinh, Luit, Xay dung,|chi; kinh nghiém 2' Yéu i C R I h
2.3.2 |tiép cOng din va qua gidm sat viéc giai_ quyet khiéu uy Tai nguyén va mdi|céng tac; phim ( 3 cu canve nang l.l':: rle’ng. =
xir 1y don. nai, t6 cdo cla dai bidu Quéc hai| " |trudng, Giao théong,|chét ca nhan dbi|Nang luc tham muu, 6 chic, thuc hi¢n

va Poan DPBQH tinh theo quy
dinh; theo doi viéc giai quyet don
thu, khiéu nai, t6 cdo cia cong
din do Doan PBQH tinh giri dén

Thuy loi, gido duc, Y té
- Chuyén nganh: Kinh
te, Tai chinh.

- Nhém nganh chuyén

voi ngach
chuyén vién theo
quy dinh.

cdng tac thude linh vuc dugc giao tham
muu vé tiép cdng dan va xir ly don.




R 8 KHUNG NANG LUC
STT {‘]}i:gg izll\{/ll BIEY Lo UG Vo Ngach A A
( VTVL) CUA VTVL cﬁ;lg Trinh d6 chuyén mén, | Yéu cau diéu Niing lwc chung/
chife nghiép vu kién khac Ning lwc riéng
céc co quan c6 thdm quyén xem nganh dao tao khac phu
xét, giai quyét theo quy dinh cda hop véi yéu cau VTVL.
phap luat; xiy dung k& hoach,
phuc vu Doan DBQH tinh trong
viée tiép cong dén dinh k.
3 Phong Cong tac hdi dong nhan dan (HDND)
3.1 |Vitriviéc lam lanh dao, quan ly
(1) Yéu ciu vé ning lwe chung:
- Nang luc tham muu, phu triach t6 chire,
. | thuc hién céng tac thudc pham vi linh vuc
Chiu tréch nhiém truéc Chanh Tét nghiép dai hoc tré Dham bfo €ac YCU | quwge phan cong, quan 1y va céc cong téc
Vin phong va Phé Van phong 1én mdt trong c4c nganh, ;*_1} t11(e_13 Chlliiafl khac thude chire niang, nhiém vy ctia phong.
phu trach linh vire vé& nhimmg cong nh6ém nganh sau: ﬂi?u ba 1¢n,. hzen - Ning luc, kha ning lam viéc doc lap
viéc thudc chirc nidng, nhiém vu - Nhém nganh: Hanh hLE(t: = t,rq, Ehﬁlm hoic phéi hop theo nhém.
ctia phong. Phu trach chung, quan| Chuyén |chinh, Luét, K€ hoach, in?h ca hiim - Néng lyc tham muu, t§ chirc thuc hién
. ; ly, chi dao, thuc hién toan bd| vién hoic |Gido duc, Y te, , DBHIET ¢ chit truong, chinh sich cia Déng va
3.1.1 |Trudng phong A . i 5 : 4 . . . , |trong cdng tac ) i g, il - g’
cong tac, nhiém vu, hoat dong cia| chuyén - Chuyén nganh:, Kinh win Iv d&i vei|Tha nude; hoach dinh chién luge, chinh
phong trong linh vyc dwgc phan|vién chinh (€, Quan tri kinh doanh, (c:lhl'rc y Janh |S8¢h; X8y dung chuong trinh, quy hoach,
cong, quin ly. Tham muu, giap Tai chinh- ngan hang | < hon ké hoach, de dn, t6 chirc, quan 1y, gidm sat.
CPanh Vz‘m phc‘mg cac hoat doi - Nhém nganh, chuyén|ye, qﬁy dirlxjh cﬁi (2) Yéu ciu vé nang Iwe riéng:
d,01 ngoai cla Thucmg truc HDND nganh dao tao khac phu Dang, Nha nuée | Nang lyc quan ly, diéu hanh, nghién cim,
tinh theo quy dinh. hop véi yéu cau VTVL. va cla tinh. tong horp, phan tich, danh gla thuyet
phuc, trién khai cong viéc, giai quyét cac
vAn @ phét sinh, xir 1y cac tinh hudng
thudc linh vuc cua phong.
- Chiu trach nhiém truée Trudng Chuyén | Tét nghiép dai hoc tré Pam bio cic yéu
31, |Pho Trudng | Phong vé tién do, chét luong, hiéu| vian hoac |1én mdt trong cdc nganh, |cdu, tidu chuén,
" |phong qu?. ang Y}‘?C dugc phén céng,| chuyén |nhém nganh sau: diéu kién, kién
quéan ly. Gitp Truéng phong phy| vien chinh|- Nhém nganh: Hanh|thirc bd trg; phim




. " KHUNG NANG LUC
STT 'I\‘/T};JECVII_XI?/II MO TA CONG VIEC Ngach A p
P CUA VTVL g2 Trinh d§ chuyén mén, | Yéu cau diéu Nang lwc chung/
(VTVL) cong " on . . -
chire nghiép vu kién khac Niang luc riéng
trach, theo doi, chi dao mot sb chinh, Luat, Ké hoach,|chdt c4 nhan; (1) Yéu ciu vé ning luc chung: Thuc
mat cong tac dugc phdn cong, Gido duc, Y té, kinh nghiém | hién nhu Muc 3.1.1 Phan 3.
quan ly. Tryc tiep thyc hién va - Chuyén nganh:, Kinh|trong c¢dng tic|(2) Yéu ciu vé ning hre riéng:
tham muu cdc nhiém vu chuyén té, Quan tri kinh doanh,|quan ly doi véi Niéng luc quan Iy, didu hanh, nghién ciru,
mon, nghi€p vu vé linh vuc cong Tai chinh- ngén hang chirc danh Pho téng hop, phan tich, dénh gié thuyét
tic cia HDND, Thuong truc - Nhém nganh, chuyén|lruong — phong phuc, tb chiic trién khai cong viéc va giai
HDND, céc Ban cia HDND va Vin nganh dao tao khac phu thf’o quy dinh CL:‘a quyet céc van dé phat sinh, xir Iy cé4c tinh
phc‘mg HDND tinh theo quy dinh. hop véi yéucu VTVL. |Pang, Nha nu6e hubng thudc linh vuc, céng viée cla
- Phoi hop cong tic véi cac bd va cua tinh. phong.
phén khac trong Van phong, cac
co quan t6 chitc lién quan dé thuc
hién nhiém vu theo sy chi dao
cua trudng phong va lanh dao
Vin phong; giai quyét cic nhiém
vu cua phong khi truéng phong
di ving hoic dugce ¢ Uy quyen.
3.2 |Vitriviéc lam nghiép vu chuyén nganh

3d:1

Chuyén vién
chinh tham muu

tbng hop cong
tac Hoi déng
nhéan dan

Chiu trach nhiém truéc Lanh dao
phong v& tién dd, chat Iuong, hiéu
qua cong viéc dugc phén cong,
quéan ly; Truc tiép thuc hién va
tham muu céc nhiém vy chuyén
mon, nghiép vu v& linh vuc hoat
dong cia HPND, Thuong truc
HDND, c4c to dai biéu HDND, dai
biéu HDND tinh va Vin phong
Doan DQH va HDPND tinh theo
quy dinh.

Chuyén
vién chinh

TGt nghiép dai hoc tré
1én mot trong céc nganh,
nhom nganh sau:

- Nhém nganh: Hanh
chinh, Luat, Xay dung,
Giao thong, Thuay loi,
Tai nguyén méi trudng,
Néng nghiép, Théng ké.
- Chuyén nganh: Kinh
té, Tai chinh-ngén hang.
- Nhém nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop véi yéu chu VIVL.

Dam bao cac yéu
cau, diéu kién vé
bdi dudng chimg
chi; kinh nghiém
cong tac; pham
chat c4 nhan déi
v6i ngach chuyén
vién chinh theo
quy dinh.

(1) Yéu ciu vé ning lwe chung: Thuc
hién nhw Muc 3.1.1 Phin 3.

(2) Yéu ciu vé nang lwe riéng:

Ning Iuc tham muru, td chire, thuc hién
cong tac thuge linh vye duge giao tham
muru téng hop cong tac HDND.
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. . KHUNG NANG LUC
o | BT | omiconcviee |
: CUA VTVL 82YM | Trinh d¢ chuyén mén, | Yéu ciu didu Ning lwe chung/
(VTVL) cong n on \ . on
chire nghiép vu kién khac Niang lwe riéng
o trach hiem trube Lanh Tét nghiép dai hoc trd
h?? phong ve tlenmo, :; a u(,)'lilﬂg, 1&én mot trong cic nganh,
i€u qua cong viéc duoc phan sibifitn rpnh sam: T
cong, quan ly; Tryc ti€p thuc . . . A wa ria” o2 |(1) Yéu chu v ning lue chune: Th
Wit v thams . 6fe mlidS v - Nhom nganh: Hanh cu, diéu kién vé (_2 €u cau vé nang lyc chung: Thuc
Chuyén vién chﬁyén mén, nghiép vu vé 1’1“ni1 chinh, Luat, Xdy dung,|bbi dudng chirng hién nhu I‘\duc‘fi.l.l Phan 3.
tham muu t0ng| " hoat dc”)r’lg ctia Hoi ddng nhin| Chuvén Giao thong, Thiy loi,|chi; kinh nghi¢m|(2) Yéu ciu vé niing lye riéng:

322 \hop cong tdc|4s, Thudmg truc Hoi ddng nhan Vié}; Tai nguyén moi }ﬂﬁmﬂgs cong tic; pham|Ning lyc tham muu, 5 chic, thuc hién
Hoi dong nhén|ga csc 18 dai bidu Hoi ddng nhan Nong nghiép, Thong ké. |chat cé nhén d6i|cang tac thuge linh vyce duge giao tham
dén dan, dai bidu Hoi ddng nhan dén - Chuyén nganh: Kinh|véi ngach chuyén|muu téng hop cong tac Hoi dong nhén

ik, v Vi phbflg Doan PQH va té, Tai chinh-ngén hang. V}én theo quy|dan.
HDND tinh theo quy dinh. - Nhém nganh, chuyén |dinh.
nganh dao tao khéc phu
hop véi yéu cau VI'VL.
Tét nghiép dai hoc trd
lén mot trong cac nganh,
Chiu trdch nhiém truée lanh dao nhom nganh sau: Pam bio cic yéu
Ban KINS - HDND tinh, lanh = Mo spnly Hhih clu, didu kién vé|(1) Yéu ciu vé niing lyc chung: Thuc
. .. _|dao Vian phong, 1anh dao phong, chinh, Luét, Xay dung, | %.” ;- g i X
Chuyén vien|_ i . aa 7 & ) . % g 2’ |boi dudng chimg hién nhu Muc 3.1.1 Phén 3.
hink s vé tien d0, chat luong, hiéu qua Giao thong, Thuy loi, hi: kiih nehiém | (2) Yéu chu vé nine hec cidag:

393 o harn I{lﬁ cong viéc dugc phan cbng, quin| Chuyén |Tai nguyén moi truomg, |© > <™ 'ng }ifm ( 2 €u cau ve nang 1_1':: rle’ng. N

3-2.3 |tong Kig & |5 Truc tiép thuc hién va tham| vién chinh|Néng nghiép. Cg?tg ,taf&l b, ;m Nang lyc tham muu, t6 chire, thuc hign
Vi c - fe nihis Uven mo . . . |chat ca nhan do1|céng tac thude linh vue dugc giao tham

. muu cic nhiém vu chuyén moén, ’ . Kinh| . Otcong tac thuoc : 0C gl
Ngén sach - CiveyPa pgiuh: K vo6i1 ngach chuyén iy téng hop linh vue Kinh té - Ngén

nghiép vu vé hoat dong theo chirc
néng nhiém vu dugce giao.

té, Tai chinh-ngén hang.
- Nhém nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop véi yéu clu cuoa
VTVL.

vién chinh theo
quy dinh.

sach.
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. ; KHUNG NANG LUC
STT ?I:ECV 311:‘41 MO TA CONG VIEC s
: . CUA VTVL 82°N | Trinh d¢ chuyén mén, | Yéu ciu didu Ning lwe chung/
(VTVL) cong n " . . "
chite nghiép vu kién khac Ning lyc riéng
Tét nghiép dai hoc try
1én mdt trong cac nganh,
Chju tréch nhiém truéc lanh dao nhom nganh sau: Dam bao cac yéu L
Ban KTNS - HDBND tinh, ldnh - Nhém nganh: Hanh cau, diéu kién vé (1') Yéu cau ve niang lye chung: Thue
Chuyén v:ién dgo Vién phong, lanh dao phong, chinh, Luat, Xdy dung, bdi dudng chimg|hién nhu Ml:lc‘:‘}.l.l Phan 3.
tham muu tong|ve tién dd, chat lupng, hiéu qua Chuvén Giao thong, Thuy lgi,|chi; kinh nghiém |(2) Yéu ciu vé ning lwe riéng:
324 |hop Ilinh vuc|cong viée duge phin cdng, quan Viéyn Tai nguyén moi trudng, céng tic; pham|Nang luc tham muu, t6 chirc, thuc hién

Kinh t& - Ngan
sach

ly; Truc tiép thuc hién va tham
muu cac nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu vé hoat déng theo chirc
ning nhiém vu duoc giao.

Nong nghiép.

- Chuyén nganh: Kinh
té, Tai chinh-ngan hang.
- Nhém nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop véi yéu ciu VTVL.

chat ¢4 nhan dbi
voi ngach chuyén
vien theo quy
dinh.

cong tac thude Iinh vue duoc giao tham
muu tong hop linh vue Kinh t€ - Ngin
sach.

Chuyén vién
chinh tham muu
tong hop linh
vuc Van hda -
X& hoi

Chiu trach nhiém trudce lanh dao
Ban VHXH-HPND tinh, lanh dao
Vin phong, lanh dao phong, vé
tién do, chit lugng, hidu qua cong
viéc dugc phan cong, quéan ly;
Truc tiép thue hién va tham muu
cac nhiém vu chuyén mén, nghiép
vu vé hoat dong theo chirc ning
nhiém vu duge giao.

Chuyén
vién chinh

Tét nghiép dai hoc tr&
1én mot trong cac nganh,
nhom nganh sau:

- Nhém nganh: Luét,
Théng k& Vin hoa,
Gido duc, Y &,

- Chuyén nganh: Kinh
té, Tai chinh-ngén hang
- Nhém nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop vé6i yéu cu VT VL.

Dam bao cac yéu
cau, diéu kién vé
bdi dudng ching
chi; kinh nghiém
cong tac; phém
chét c4 nhan dbi
vdi ngach chuyén
vién chinh theo
quy dinh.

(1) Yéu ciu vé niing lwc chung: Thyc
hién nhu Muc 3.1.1 Phan 3.

(2) Yéu cau vé& ning lire riéng:

Ning lyc tham muu, t6 chirc, thuc hién
cong tac thude linh vuc duge giao tham
muru tdng hop linh vie Vin héa - Xa hoi.
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TEN VI TRI o _ KHUNG NANG LUC
STT | VIEC LAM MO LA CONG VIR Ngach —
( ‘.VTVL) CUA VTVL Cf);lg Trinh d§ chuyén mén, | Yéu cau diéu Nang lue chung/
. nghiép vu kién khae Ning lwce rieng
chire
T6t nghiép dai hoc tros
Chiju trach nhiém trudc lanh dao Ién mét trong céc nganh, | Ham bao cac yéu
Ban VHXH - HBND tinh, lanh nhom nganh sau: cdu, didu kién vé R i —
Chuyén  vién|dao Vin phong, lanh dao phong, - Nhém nganh: TLuét,|béi dudng chiing hién nhu Muc 3.1.1 Phin 3 T
tham muu tong|vé tién d0, chit luong, hiu qua . |Thong k& Van hoa,|chi; kinh nghiém| . <. 1 . .
326 |hop linh vuc|cong viéc duoc phin cong, quan| P |Gido dyc, Y t ong tac; pham|(2) You cau vé ning lyc riéng:
0p uc |cdng viée duge p g quan| .7 uc, Y te, cong tac; p . L -
Vin héa - Xa|ly; Truc tiép thuc hién va tham| " |- Chuyén nganh: Kinh|chdt ca nhan @éi|Nang luc tham muu, 6 chic, thuc hi¢n
hsi muu céc nhiém vu chuyén mon, t, Tai chinh-ngan hang | v6i ngach chuyén|°0ng téc thude linh vye dugc giao tham
nghiép vu ve hoat dong theo chiic - Nhém nganh, chuyén|vién theo quy|mutong hop linh vyre Van héa - X& hoi.
nang nhiém vu dugc giao. nganh dio tao khéc phu |[dinh.
hop véi yéu cdu VT VL.
Chiu trach nhiém trudce linh dao Tot nghiép dai hoc tr&
Ban Phép ché - HDND tinh, lanh lén mdt trong cac nganh, | Dam bdo céc yéu
dao Vin phong, lanh dao phong, nhom nganh sau: e, dl‘fu k“?n, Yel(1) Yéu ciu vé ning luc chung: Thuc
Chuyén  vién|vé tién d9, chit luong, hidu qua - Nhém nganh: Luét, b}?jl- tgﬂg dﬁfflg hién nhw Muc 3.1.1 Phén 3.
397 chinh tham muu |cdng viéc duge phan cong, quan| Chuyén |Hanh chinh, zc")r; téc-ng h§$ (2) Yéu ciu vé ning lic riéng:
"~ |tong hop linh|ly; Truc ti€p thyc hién va tham|vién chinh|- Chuyén nganh: Quan P R, Ning luc tham muu, t6 chie, thue hién

vuc Phéap ché

muu cdc nhi€m vu chuyén moén,
nghiép vu vé hoat dong theo chirc
ndng nhiém vy duge giao.

1y nha nude, Kinh té

- Nhom nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop véi yéu cau VIVL.

chét c4 nhan dbi
vdi ngach chuyén
vién chinh theo
quy dinh.

cong tac thuge linh vue duge giao tham
muu tong hop linh vire Phap ché.




13

5 . KHUNG NANG LUC
st | vigcLam | MOTACONGVIEC oo s
. CUA VTVL gac Trinh do chuyén mén, | Yéu cau diéu Ning lwe chung/
(VTVL) cong on en . o -
chife nghiép vu kién khac Ning lwe riéng
_ _ Tt nghiép dai hoc trg i
Chiu trach nhiém truée linh dao 1én mét trong cac nganh, Bam bz}o céc yéu
Ban Phap ché - HDND tinh, lanh nhém nganh sau: cau, dlgu kn_en’ Ve|(1) Yéu clu vd niing lwe chung: Thuc
Chuyén  vién|920 Van phong, lanh dao phong, _ Nhém nganh: Lud,|PO dudng ching pian ppyr Muc 3.1.1 Phin 3.
+ | vé tién dd, chat luong, hiéu qua . . , chi; kinh nghiém A AL A w o
tham muu tong Chuyén |Hanh chinh, A . % |(2) Yéu cau vé niing lre riéng:
3.2.8 h Wik e cong viéc dugc phén cong, quin vien Chuvé il . _|cong tac; pham| . . N
prac s C|lys Trye tiép thuc hién va tham - en ngant: SUAN chit ca nhin afi| Nang uo tham muy, £ chite, fhte hign
p e nhlém vu chuyén mén, v a}nuo'c,‘ te | véi ngach chuyén cong t;ac thugc~l1nh vuc d’uc.rc giao tham
nghiép vu vé hoat déng theo chirc - Nhom nganh, c'huyer‘l vién theo quy|muu tong hop linh vuc Phap che.
ning nhiém vu duoc giao. nganh dao tao khac phi| g
hop véi yéu cu VTVL.
Tt nghiép dai hoc trd
l1én mét trong cac nganh,
Chiu trach nhiém trude lanh dao nhém nganh sau: Dam bio cdc vé
Ban Dén toc - HDND tinh, lanh - Nhom nganh: Ludt| 2 50 152 Yo o
dao Van phong, lanh dao phong, Hanh  chinh, Nong E%ud el li?, VeI(1) Yéu ciu vé nang lwe chung: Thuc
Chuyén  vién|vé tién dd, chét lwong, hiéu qua nghiép, Thity loi, Théng I(iil' ;:Eg cmﬁng hién nhu Muc 3.1.1 Phén 3.
399 |chinh tham muu|cong viéc dugc phan cong, quan| Chuyén |ké 261; téc-ng hg.gll (2) Yéu ciu vé ning lwe riéng:
7 |tbng hop Ilinh|ly; Truc tiép thyuc hién va tham|vién chinh |- Chuyén nganh: Tai chétg & n’héﬂ 46;|Nang lyc tham muru, td chuc, thuc hién
vuc Dén tdc muu cdc nhiém vu chuyén mon, chinh- ngin hang, Tai

nghiép vu vé hoat dong theo chirc
nang nhiém vy dugc giao.

nguyén moi trudng,

- Nhém nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop véi lyéu clu vi i
viéc lam.

vai ngach chuyén
vién chinh theo
quy dinh.

cong tac thude linh vue duoce giao tham
muu tong hop linh vuc Dan tdc.
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. , KHUNG NANG LUC
o | BT | womicovevie |
< ‘VTVL) CUA VTVL c%ic Trinh d§ chuyén mén, | Yéu cau diéu Nang lwc chung/
18 nghiép vu ki¢n khac Ning lwe riéng
chire
Tét nghiép dai hoc tré
1én mdt trong cac nganh,
) . nhém nganh sau:
Chiu trach nhiém trudc lanh dao . Nhém nganh: Lut Dam bao cac yéu
Ban Dfm t()(‘: B H]?ND tinh, %ﬁnh Hanh  chinh, Nﬁﬁg c?‘_l’ dlfu kl@n, i (1) Yéu ciu vé ning lwe chung: Thuc
Chugén  vién|930 Vén phong, linh dao phong, nghiép, Thiy loi, Théng |01 uOng chimg | pier Jb Muc 3.1.1 Phin 3.
x_|vé tiCn d9, chat lugng, hiéu qua . T - i chi; kinh nghiém A AL A . .
tham muu tong| . i N .| Chuyén |ké " " : _|(2) Yéu cau ve niing lwce riéng:
3.2.10 h linh  vue | <00g Viée dugc phén cdng, quan vien Chuve anh: Tai| €008 tac; pham| "~ b N
s “|1y; Truc tip thuc hién va tham e T WEARE  Slohgt of wbdn Al |NanE e i S, 1 chitc, e Kifn
anrige muu cdc nhiém vu chuyén mén, chmh: ngan h‘ang, Tai v6i ngach chuyén | €018 tac thu(_)c~11nh vue duoc giao tham
nghiép vu v& hoat ddng theo chire nguyein moi :[ru‘(mg, _|vién theo quy muu tong hop linh vue Dén tdc.
nang nhiém vu duge giao - Nhém nganh, chuyén dinh.
nganh dao tao khac pha
hop véi lyéu cau vi trd
viéc lam.
Chiu trach nhiém truéc Trudng Tét nghiép dai hoc tr&
phong vé tien do, chat luong, hiéu 1én mét trong cac nganh,
qua cdng viéc duge giao. Chu tri nhém nganh sau:
hodc tham gia bién tdp hodc soan - Nhém nganh: Hanh|Pam bio céc yéu
thao cdc van kién, bdo cdo, cic : g A 4l reg o}
s ¥ > e hinh, Luit, X4y dung, A X X
bai phat biu, tra 1i phong vén i o e ey MRS cdu, dicu KIEn Ve (1) yeu cAu vé niing Iwe chung: Thyc
ol 5 > s Thuy loi, Giao thong, Y |bbi dudng chimg hia A
% .»_|cla lanh dao tinh. Tham muu tong B e % = 5 Es 2 én nhu Myc 3.1.1 Phan 3.
Chuyén vién N 5 .. |t€ Gido duc, Thong k€, |chi; kinh nghiém A AR n
A . |hop, thdm dinh, thAm tra, hoach| Chuyén " : : e 5o :_|(2) Yéu cau vé ning luc riéng:
3.2.11 |chinh vé Thu ky- dink chién 1 hoach. k& |vién chinh |-, Chuyén nganh: Kinh|cong tac; phim| 2 4 i
bién tip HR CHIEn e, quy noach, ke t6, Tai nguyén va méi|chdt ca nhan d6i|Nang lue tham muu, t6 chic, thye hién

hoach, chinh sich; chu tri hoic
tham gia xay dung hoic thdm tra
vin ban quy pham phap luat, du
én, dé an; tham gia 8 chirc trién
khai thyc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugce
phin cong va cic nhiém vu khac

truong, K& hoach, Vin
héa, Khoa hoc x4 hoi va
nhéan van, Bao chi,

- Nhom nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop vai vi tri viée lam

vai ngach chuyén
vién chinh theo
quy dinh.

cong tac thudc linh vuc duge giao vé
Thur ky- bién tap.
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STT

TEN VI TRI
VIEC LAM
(VTVL)

MO TA CONG VIEC
CUA VTVL

KHUNG NANG LUC

Ngach
cong
chire

Trinh do chuyén man,
nghiép vu

Yéu cau diéu
kién khac

Nang lwe chung/
Ning luc riéng

do Chanh Van phong giao.

32.12

Chuyén vién vé
Thu ky - bién
tap

Chiu trach nhiém truéc Trudng
phong vé tién d, chat luong, hiéu
qua cong viéc duge giao. Chu tri
hodc tham gia bién tip hodc soan
thao cac van kién, bdo cao, cac
bai phat biéu, tra 161 phéng vén
cta lanh dao tinh. Tham muu tdng
hop, thdm dinh, thdm tra, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach; chi tri hodc
tham gia x4y dung hoic thim tra
van ban quy pham phép luét, du
4n, dé 4an; tham gia t6 chuc trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viée duoc
phén cong va cdc nhiém vu khac
do Chanh Van phong giao.

Chuyén
vién

Tét nghiép dai hoc tré
1én mét trong cac nganh,
nhém nganh sau:

- Nhém nganh: Hanh
chinh, Luét, X4y dung,
Thuy lgi, Giao théng, Y
té, Gido duc, Théng ké,

- Chuyén nganh: Kinh
té, Tai nguyén va moi
trudng, Ké hoach, Vin
héa, Khoa hoc x4 hoi va
nhan van, Bao chi,

- Nhom nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop véi vi tri viée lam

bam bao cac yéu
clu, didu kién vé
boi dudng chiing
chi; kinh nghiém
céng tic; phim
chdt c4 nhan dbi
v6i ngach chuyén
vien theo quy
dinh.

(1) Yéu ciu vé niing lre chung: Thyc
hién nhu Muc 3.1.1 Phan 3.

(2) Yéu céu vé niing lwe riéng:

Ning luc tham muu, td chic, thuc hién
cong tac thude linh vuc dwoc giao vé
Thu ky- bién tap.

3:2:13

Chuyén vién
chinh v& Kiém
soat thi tuc hanh
chinh

Chiu trach nhiém tru6c Trudng
phong va Ph6 Trudng phong vé tién
d6, chét luong, hiéu qua cong viéc
duge giao. Lam céng tic tong hop
thugc Iinh vire cdng tic; x4y dung
bédo céo ctia HDND tinh; soan thao
gidy moi hop, hoi nghi va ghi nghi
quyét cac cudc hop, hdi nghi cia
HDND tinh va hoi nghi thuong ky
cuia Chu tich, cac Phé Chu tich

Chuyén
vién chinh

Tét nghiép dai hoc tr&
1én mdt trong cic nganh,

nhom nganh sau:

- Nhom nganh: Luét,
Hanh chinh,

- Chuyén nganh: Kinh

t€, Quén 1y nha nudc,
Quan tri vén phong

- Nhom nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu

Dam bdo cac yéu
cau, diéu kién vé
bdi dudng chimg
chi; kinh nghiém
cdng tac; pham
chét ca nhan déi
véi ngach chuyén
vién chinh theo
quy dinh.

(1) Yéu ciu vé ning lwe chung: Thuc
hién nhu Muc 3.1.1 Phan 3.

(2) Yéu ciu vé niing lre riéng:

Ning lyc tham muu, td chire, thue hién
cong tac thude linh vwc duge giao vé
Kiém soat thii tuc hanh chinh.
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STT

TEN VI TRI
VIEC LAM
(VTVL)

MO TA CONG VIEC
CUA VTVL

KHUNG NANG LUC

Ngach
cong
chirc

Trinh do chuyén mén,
nghiép vu

Yéu cau dieu
Kién khic

Ning luc chung/
Ning lwe riéng

HDND tinh. Tryc tiép thuc hién va
tham muu céc phiém vu chuyén
mon, nghiép vu vé linh vue cong tac:

hop véi vi tri viéc lam

3.2.14

Chuyén vién vé
Kiém soat thu tuc
hanh chinh

Chiu trdch nhiém trwéc Trudng
phong va Phé Truéng phong vé tién
do, chit luong, hiéu qua cong viéc
duogc giao. Lam cong téc tdng hop
thudc Iinh vuc cong tac; xay dung
bdo cdo cia HDND tinh; soan thao
gidy moi hop, hoi nghi va ghi nghi
quyét cic cudc hop, hdi nghi cua
HDND tinh va héi nghi thuong ky
cia Chu tich, caic Phé Chu tich
HDND tinh. Truc tiép thue hién va
tham muu cic nhiém vu chuyén
moén, nghiép vu vé linh vuc cbng tac:

Chuyén
vién

Tét nghiép dai hoc trd
Ién mot trong cac nganh,
nhém nganh sau:

- Nhom nganh: Luit,
Hanh chinh,

- Chuyén nganh: Kinh
t&, Quan 1y nha nudc,
Quan tri vén phong

- Nhém nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop voi vi tri viée lam

Dam bao cac yéu
ciu, diéu kién vé
bdi dudng chitng
chi; kinh nghiém
cong tic; phdm
chét c4 nhan d6i
v6i ngach chuyén
vién theo quy
dinh.

(1) Yéu céu vé niang lwe chung: Thuc
hién nhu Muc 3.1.1 Phan 3.

(2) Yéu ciu vé niing Iirc riéng:

Ning lyc tham muu, t§ chic, thuc hién
cdng tac thudc linh vie dwoc giao vé
Kiém soét thit tuc hanh chinh.

3.2.15

Chuyén_ vién
chinh vé Quan ly
théng tin 1anh dao

Chiu trach nhiém trudc Trudng
phong vé tién d0, chét luong, hiéu
qua cong viéc dugc giao. Tham
gia bién tdp hodc soan thao
Chuong trinh cbng tac cia Doan
DBQH tinh, Thuong triuc HDND
tinh Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao DPoan BDBQH, HPND
tinh va thuc hién cac nhiém vu
khac do Chanh Vin phong giao.

Chuyén
vién chinh

Tét nghiép dai hoc trd
1én mét trong cac nganh,
nhém nganh sau:

- Nhom nganh: Hanh
chinh, Luat, Thong ké

- Chuyén nganh:, Kinh
té, Bao chi, Céng nghé
thong tin

- Nhom nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop véi yéu cau vi tri
viéc lam

Dam bao cac yéu
chu, didu kién vé
bdi dudng chimg
chi; kinh nghiém
cong tic; phim
chét ca nhén d6i
v&i ngach chuyén
vién chinh theo
quy dinh.

(1) Yéu ciu vé ning lwe chung: Thuc
hién nhu Myc 3.1.1 Phén 3.

(2) Yéu ciu vé niing lirc riéng:

Ning luc tham muu, to chire, thue hién
cdng tac thudc linh vue duge giao vé
Quén ly thong tin lanh dao.
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STT

TEN VI TRI
VIEC LAM
(VTVL)

MO TA CONG VIEC
CUA VTVL

KHUNG NANG LUC

Ngach
‘cong
chire

Trinh d§ chuyén mén,
nghiép vu

n A A
Yéu cau diéu
kién khac

Niang luc chung/
Niing lwc riéng

3.2.16

Chuyén vién
Quan ly thoéng
tin lanh dao

Chiu trdch nhiém truéc Trudng
phong vé tién do, chét Iugng, hiéu
qua cong viéc dugce giao. Tham
gia bién tdp hodc soan thao
Chuong trinh céng tic ctia Doan
DBQH, Thuong truc HDND tinh
Chuong trinh 1am viéc cua Lanh
dao Poan BPBQH, HPND tinh va
thuc hién cac nhiém vu khic do
Chanh Van phong giao.

Chuyén
vién

Tét nghiép dai hoc tr&
1én mot trong cac nganh,
nhom nganh sau:

- Nhom nganh: Hanh
chinh, Luat, Théng ké

- Chuyén nganh: Kinh
té, Bao chi, Coéng nghé
théng tin

- Nhém nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop v6i yéu cdu vi tri
viéc lam

bam bao cac yéu
cdu, diéu kién vé
bdi dudng chimg
chi; kinh nghiém
cong tic; phim
chét c4 nhan déi
véi ngach chuyén
vién theo quy
dinh.

(1) Yéu ciu vé niing lwe chung: Thyc
hién nhu Myc 3.1.1 Phan 3.

(2) Yéu cau vé niing lwc riéng:
Ning luc tham muu, t§ chire, thuc hién
cong tac thudc linh vuc duge giao vé
Quén ly théng tin 14nh dao.

33

Vi tri viéc 1am ch

uyén mén dung chung

331

Chuyén vién
chinh vé tiép
cong din va xur
Iy don.

Cht tri hodc tham muu ,theo doi
va don dbc viéc tra 1oi va giai
quyét céc y kién, kién nghi cta cir
tri dbi véi cde td chire, ca nhan c6
lién quan; xdy dung ké hoach tiép
xtic ctr tri; tong hop ¥ kién, kién
nghi ca cir tri; tong hop két qua
tra 1o, giai quyét y kién, kién
nghi ctia cir tri; tdng hop bao cdo
gidm sat viée giai quyét y kién,
kién nghi cta cir tri gii ky hop
HDND tinh; x4y dung ké hoach,
phuc vu HDND dai biéu HDND
tinh trong viée tiép cong dén dinh
ky; xir ly, theo ddi, dén dbc viéc
gidi quyét don khiéu nai, té cdo,
kién nghi, phan 4nh ctia céng dan

Chuyén
vién chinh

Tét nghiép dai hoc tr&
1én mot trong cac nganh,
nhom nganh sau:

- Nhém nganh: Hanh
chinh, Luét, Xdy dung,
Tai nguyén va moi
truong, Giao thong,
Thuy loi, gido duc, Y té
- Chuyén nganh: Kinh
té, Tai chinh,

- Nhém nganh chuyén
nganh dao tao khic phu
hop véi yéu cau VIVL.

Déam béo cac yéu
cAu, diéu kién vé
bdi dudng ching
chi; kinh nghiém
céng tac; pham
chdt ca nhan dbi
v6i ngach chuyén
vién chinh theo
quy dinh.

(1) Yéu ciu vé niing lwe chung: Thuc
hién nhu Muc 3.1.1 Phén 3.

(2) Yéu ciu vé niing lye riéng:
Ning luc tham muu, t& chirc, thuc hién
cdng tac thude linh vue duge giao vé tiép
cong dan va xir ly don.
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TEN VI TRi L _ KHUNG NANG LUC
STT | VIEC LAM M L GG VT Ngach N
3 CUA VTVL 52 Trinh d§ chuyén mén, | Yéu cau diéu Ning lwe chung/
(VTVL) cong n kien khs Niine | oo
chite nghiép vu én khac ang lwc riéng
giri dén HDND tinh.

332

Chuyén vién vé&
ti€p cong din va

Tham muu ,theo ddi va don dbc
viéc tra 1oi va giai quyét cac y
kién, kién nghi cua cir tri déi voi
céc td chire, ca nhan ¢6 lién quan;
xdy dung ké hoach tlcp XUc cr tri;
téng hop y kién, kién nghi cia cir
tri; tong hop két qua tra 1oi, giai
quyet v kién, kién nghl cla ctr tri;
tong hop bdo cdo gidm sat viéc
gidi quyét y kién, kién nghi cua cir
tri giri ky hop HDND tinh; xay
dung ké hoach, phuc vu HDND
dal biéu HDND tinh trong viéc
tiép cong dan dinh ky xu ly, theo
doi, don doc vige giai quyét don
khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phén
anh cta cong dan gii dén Hoi
ddng nhan dan, Thuong truc
HDND tinh.

Chuyén
vién

Tt nghiép dai hoc trd
1én mot trong cac nganh,
nhém nganh sau:

- Nhéom nganh: Hanh
chinh, Luét, X4y dung,
Tai nguyén va méi
truong, Giao thong,
Thuy loi, gido duc, Y té
- Chuyén nganh: Kinh
té, Tai chinh,

- Nhém nganh chuyén
nganh dao tao khéac phu
hop véi yéu ciu VTVL.

Dam béo cic yéu
cu, diéu kién vé
bdi dudng chimg
chi; kinh nghiém
cong tac; phim
chat cd nhan dbi
v6i ngach chuyén
vién theo quy
dinh.

(1) Yéu ciu vé niing lwe chung: Thuc
hién nhu Muc 3.1.1 Phén 3.

(2) Yéu ciu vé ning lre riéng:

Ning luc tham muu, t§ chirc, thuc hién
cdng tac thudce linh vie duge giao vé tiép
cong dan va xur ly don.

333

xir ly don.
Chuyén_ vién
chinh vé Quan ly

Cong nghé thong
tin

Chu tri hodc tham gia nghién ctru,
tham muu gitp 1&nh dao vin
phong, trudng phong xdy dung
van ban phép ludt; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, d& 4n quan
trong linh vuc cong nghé thong
tin (bao gdm: céng nghiép cong
nghé thong tin, Ung dung cong
nghé théng tin, chuyén ddi sb);
thuc hién cidc nhiém vu , cong

Chuyén
vién chinh

Tét nghiép dai hoc Cong
nghé théng tin va céc
nginh gin dao tao vé
cong nghé¢ thong tin trdy
1én, phit hop véi yéu cAu
vi trf viéc 1am.

Dam bao cac yéu
clu, diéu kién vé
bdi dudng chimg
chi; kinh nghiém
céng tic; phdm
chét c4 nhan déi
v&i ngach chuyén
vién chinh theo
quy dinh.

(1) Yéu ciu vé niing hre chung: Thuc
hién nhu Muyc 3.1.1 Phén 3.

(2) Yéu cu vé ning lwc riéng:

Ning luc tham muu, té chire, thwe hién
cong tac thudc linh vuc dugc giao vé
Quén Iy Cong nghé thong tin.
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STT

TEN VI TRI
VIEC LAM
(VIVL)

MO TA CONG VIEC
CUA VTVL

KHUNG NANG LUC

Negach
cong
chire

Trinh d chuyén mén,
nghiép vu

A A . A
'Yéu cau diéu
kién khac

Ning lwe chung/
Ning lwe riéng

viéc theo mang cong viéc duoc
phén cong.

3.3.4

Chuyén vién vé
Quan ly Coéng
ngh¢ thong tin

Tham gia nghién ctru, tham muu
gitp 1anh dao Van phong, truong
phong xdy dung vin ban phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sich, chuong trinh,
du 4n, dé an quan trong linh vuc
cong nghé thong tin (bao gdm:
cong nghiép cong nghé thong tin,
ung dung cong nghé thdng tin,
chuyén dbi sé); thuc hién céc
nhiém vy , coéng viéc theo mang
cdng viéc duge phén cong.

Chuyén
vién

Tét nghiép dai hoc Cong
nghé thong tin va céc
nganh gin ddo tao vé
cong nghé théng tin tré
1én, pht hop véi yéu ciu
vi tri viée lam.

Dam bao cac yéu
céu, didu kién vé
bdi dudng ching
chi; kinh nghiém
cong tic; phim
chét c4 nhan déi
va&i ngach chuyén
vien theo quy
dinh.

(1) Yéu ciu vé ning luc chung: Thuc
hién nhu Muc 3.1.1 Phén 3.

(2) Yéu céu vé niing lye riéng:

Ning luc tham muu, t6 chire, thuc hién
cong tac thudc linh vuc duoc giao vé
Quan ly Cong nghé thong tin.

4 | Phong Hanh chinh, T§ chirc, Quén tri
4.1 |Vitriviéclam Lanh dao, quin ly
V?hiu }Ifé‘:h n}liépﬁltmi‘f Ch{”}h T6t nghiép dai hoc tré Dﬂam b_fio cac YFU (1) Yéu ciu vé ning lirc chung:
}?‘n p Ogg ‘t’; . 01“11?1 anh vl 1én mét trong cdc nganh, ?;_1}3’ t;{e}} Chi(lin’ - Niing Iyc tham mwu, phu trach 5 chir,
phing pan [sien Lnh e Ve nhém nganh sau: ten e, IS thire hién céng téc thude pham vi linh vuc
nhitng cong viéc thudc chire ning, Nhé s 1. Trannk | thic bo trg; phim o S g
- ; ; , A |- om nganh: Hanh| . ~ | duoc phin cong, quan ly va cac cong tic
nhiém vu cua phong. Phu trach| Chuyén hinh . . s a. [chat ¢4 nhén:|,, .. o . s , 2
B i a0 hose |SHinDs Quan tri-quan ly, Kinh hi khac thuge chirc ning, nhiém vu ctia phong.
4.1.1 RIS, QUatLly, Hil.og, tige g VSRR |y o ot 1 HENIEN | Nang Iyc, khi ning lam viée doc 13
Trud he toan by cong tic, nhiém vu, hoat| chuyén Cl; ) ;1h — trong cong tac - :‘i e h’ & nhg cC doc lap
TUONEPAONE I dong cua phong trong linh vic|vién chinh |-, Chuyén nganh: Kinh| o . " o 42 | (hodc phoi hop theo nhom.

dugc phin cong, quan ly. Tham
mury, gitip Chanh Vin phong quan
1y nha nudc vé linh vuc cong téc
can b, cong chirc, vién chire; dao

té, Tai chinh-ngan hang,
Quaén ly nha nudc, Quan
tri van phong, Quan tri
nhan lyc,

churc danh
Truéng  phong
theo quy dinh cua

Dang, Nha nudc

- Néng luc tham muu, t6 chirc thuc hién
cac chu truong, chinh sich ctia Dang va
Nha nuéc; hoach dinh chién luge, chinh
sach; xdy dung chuong trinh, quy hoach,
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A . KHUNG NANG LUC
STT {ZFIJEC“] IIJXII\{/[I MO LA CONG VILLC Ngach A !
( i/TVL) CUA VTVL cﬁ;lg Trinh d6 chuyén mén, | Yéu cau diéu Ning luc chung/
chire nghiép vu kién khac Ning lwe riéng
tao, bdi dudng, dénh gid, quy - Nhém nganh, chuyén|va cua tinh. ké hoach, dé 4n, t6 chirc, quan 1y, giam sat.
hoach, b6 nhiém, ky luat can b, nganh dao tao khic phu (2) Yéu ciu vé niing hrc riéng:
cdng chtic, vién chirc; bién ché, so hop véi yéu cau VIVL. Ning luc quén Iy, didu hanh, nghién ciru,
lugng nguoi 1am vige; vi tri vige tong hop, phan tich, dénh gi4, thuyét
l?am,- co cau ngach cong Ch"m} ché phuc, o chirc trién khai cong viéc va giai
d@_tlérf _lucmg, cac cl:1é do dé:‘i ngd quyet cac vAn d& phat sinh, xir Iy céc tinh
doi voi can b, cong chirc va hudng thudc linh vuc, coéng viée cia
ngudi lao dong; Quan ly va cd so phong.
vét chat,tai san cong, dam bao céc
didu kién phuc vy cac hoat dong
cua Poan PBQH, HDND tinh.
Chiu trach nhiém trudc Trudng 5 N ) .
phong vé tién do, chét luong, hiéu Tot nghiép dai hoc tré
qua cbng viéc duge phin cong, 1én mot trong cdc nganh,
quan ly. Gidp Truong phong phu nhom nganh sau: Dam bao cac yéu
trach, theo ddi, chi dao mét sb - Nhém nganh: Hanh|ciu, tiéu chuép,
mit cong tac dugc phan cdng, chinh, Quan tri-quan 1y, |diéu kién, kién
quan 1y. Truc tiép thuc hién va Luat, Thong ke, thitc bd trg; phdm
tham muu cac nhiém vu chuyén Chuvén |-, Chuyén nganh: Kinh|chat ¢4 nhén;|(1) Yéu ciu vé& niing lwe chung: Thuc
Pho  Trudng| mén, nghiép vu vé linh vue cong| =" |té, Tai chinh-ngan hang, [kinh  nghiém |hign nhu Muc 4.1.1 Phin 4.
4.1.2 |phong tac can bd, cdng chirc, vién chire; chuyéﬁ Quén ly nha nudce, Quan|trong c¢bng tac (2) Yéu ciu v& niing lre riéng:

dao tao, bdi dudng, danh gia, quy
hoach, bd nhiém, ky luit can bo,
cdng chirc, vién chirc; bién ché, sb
luong nguoi lam viée; vi trf viée
lam, co ciu ngach cong chic,
chire danh nghé nghiép vién chic;
ché db tién lucmg, cac ché do dai
ngd dbi véi can bd, céng chirc
nguoi lao dong cia Vin phong

vién chinh

tri van phong, Quan tri
nhan lyec.

- Nhém nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop véi yéu cau vi trf vide
lam, linh vuc duge phén
cdng phu trach,

quan ly dbi véi
chitc danh Pho
Truéng  phong
theo quy dinh cua
Déng, Nha nude
va cua tinh.

Naéng lyc quan 1y, diéu hanh, nghmn clru,
tbng hop, phan_tich, dénh gia, thuyét
phuc, t6 chue trién khai céng viéc va giai
quyet c4c vAn d& phat sinh, xit Iy c4c tinh
huéng thude linh vy, cdng viéc cua
phong.
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TEN VI TRI Nt ) KHUNG NANG LUC
STT | VIECLAM MOTA CONG VIEC Ngach % o
. (.VTVL) CUA VTVL c%;j Trinh do chuyén mén, | Yéu cau dieu Ning lwe chung/
12 nghiép vu kién khac Nang lwe riéng
chirc
theo quy dinh.

4.2

Vi tri viéc lJam chuyén mén dung chung

42.1

Chuyén vién
chinh vé& T6 chirc
b6 may

Chu tri hodc tham gia nghién ciru,
tham muu, giup lanh dao Vin
phong, truéng phong tong hop,
thim dinh hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach;
xay dung, hoan thién van ban quy
pham phap luét, dir an, dé an vé tb
chirc bd may; thuc hién cdc nhiém
vy, cong viéc theo mang codng
viéc dugc phéan cong.

Chuyén
vién chinh

Tét nghiép dai hoc tréy
1én mot trong cac nganh,
nhom nganh sau:

- Nhom nganh: Luit,
Hanh chinh,

- Chuyén nganh: Quan
Iy nha nudc, Quan tri
nhin lgyc, Quan tri vin
phong

- Nhém nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop vi tri viée lam

Dam bdo cac yéu
cau, diéu kién v&
boi dudng chimg
chi; kinh nghiém
cong tac; phim
chét ca nhan déi
véi ngach chuyén
vién chinh theo
quy dinh.

(1) Yéu cau vé ning lyc chung: Thuc
hién nhu Muc 4.1.1 Phén 4.

(2) Yéu ciu vé ning lwc riéng:

Ning luc tham muu, t§ chire, thuc hién
cdng tac thude linh vuc duge giao vé T6
chirc b may.

422

Chuyén vién vé
T6 chitic bd may

Tham gia nghién ciru, tham muru,
gitip lanh dao Van phong, trudng
phong tong hop, thdm dinh hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sich; xdy dung,
hoan thién vdn ban quy pham
phép luat, dy 4n, d& 4n vé tb chuc
bd mady; thuc hién cic nhiém wvu,
cdng viéc theo mang cong viéc
duge phan cong.

Chuyén
vién

T6t nghiép dai hoc tré
1én mot trong cac nganh,

nhom nganh sau:
- Nhém nganh: Luét,
Hanh chinh,

- Chuyén nganh: QLNN,
Quaén tri nhén luc, Quan
tri van phong

- Nhém nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop vi tri viéc lam

Dam bao cac yéu
cdu, diéu kién vé
boi dudng chimg
chi; kinh nghiém
cong tdc; phim
chét c4 nhan dbi
va&i ngach chuyén
vién theo quy
dinh.

(1) Yéu ciu vé ning lwe chung: Thuc
hién nhu Muyc 4.1.1 Phan 4.

(2) Yéu ciu vé ning lue riéng:

Ning lyc tham muu, t& chuc, thuc hién
cdng téc thude linh vuc duge giao vé T6
chirc bo médy.

423

Chuyén vién
chinh vé Thi dua
khen thudng

Chu tri hodc tham gia nghién ciru,
tham muu giup lanh dao Van
phong, truéng phong tong hop,
thdm dinh, hoach dinh chién luoc,

Chuyén
vién chinh

Tt nghiép dai hoc troy
Ién m{t trong cac nganh,
nhém nganh sau:

- Nhom nganh: Luét,

Pam bao cac yéu
ciu, diéu kién vé
bdi dudng chimg
chi; kinh nghiém

(1) Yéu cau vé nang lwc chung: Thyc
hién nhue Muc 4.1.1 Phén 4.

(2) Yéu ciu vé niing lwc riéng:

Ning lyc tham muu, td chic, thuc hién




22

TEN VI TR . i KHUNG NANG LUC
STT | VIECLAM K T COINE WIEC Nzach -
( VTVL’) CUA VTVL cbn Trinh d§ chuyén mon, | Yéu cau diéu Ning luc chung/
chﬁ’% nghiép vu kién khac Niing lwc riéng
quy hoach, Ké hoach, chinh sach; Hanh chinh, cong tic; pham cong tac thudc linh vuc dugce giao vé Thi

xdy dung hoan thién vin ban quy
pham phép lut, du 4n, dé an vé
thi dua, khen thudng; thuc hién
cic nhiém wvu, cong viéc theo
mang cong viéc dugc phén cong.

- Chuyén nganh: QLNN,
Quan tri nhan luc, Quan
tri van phong

- Nhém nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop vi tri viéc lam

chét c4 nhan déi
véi ngach chuyén
vién chinh theo
quy dinh.

dua khen thuong.

Tham gia nghién ctru, tham muu
giup lanh dao Van phong, trudng

Tét nghiép dai hoc tré
1én mot trong céc nganh,

Dam bdo céc yéu

phong téng hop, thdm dinh, hoach nhom nganh sau: cau, diéu kién vé (1) Yéu ciu vé ning lwe chune: Thuc
dinh chién lugc, quy hoach, ké - Nhém nganh: Ludt,|bdi dudng chimg b sk i 6.1 ].P%é.l’; 4 g
hoach, chinh séch; x4y dung hoan . |Hanh chinh, chi; kinh nghiém| .~ .~ x .  x .
thién vén ban quy pham phép luit, Ch}l.y o Chuyén nganh: QLNN, [cdng tic; phidm (2} ¥ ciin ¥E ning ll_r:c AIRIE .
 |dw dn, dé 4n vé thi dua, khen| """ |Quan tri nhan luc, Quan|chat c4 nhan dbi|Ndng luc tham muu, 1 chir, thuc hi¢n
Chuyén vién vé|thuéng; thue hién cic nhiém vy, trj van phong v6i ngach chuyén [¢0ng tac thue linh vye duge giao ve Thi
42.4 Thlq dua khen|cdng v1§c ﬂnleo mang cong viéc - Nhém nganh, chuyén vién theo quy dua khen thuong.
thudng dugc phén cong. nganh dao tao khac phu|dinh.
hop vi tri viéc lam
Tét nghiép dai hoc trd
1én mot trong cac nganh, | L
Chu tri hodic tham gia nghién ciru, nhém nganh sau: f{am [??0 Gy
tham muu gitp ldnh dao Vin - Nhém nganh: Luat,|%4% dlfu kl@n, V€l(1) Yéu ciu vé ning lwe chung: Thuc
. .. |phong, truomg phong theo doi Hanh chinh, Théng ke | P01 dudng chimg| e iy Myc 4.1.1 Phin 4.
Chuyén  vién trién khai thuc hién nhiém vu,| Chuve . _ chi; kinh nghiém o B N P
425 |chich v& Hamh| - .. gty o LS V| Lmyen |- Chuyén nganh: QLNN, | o0 oy A | (2) Yéu clu vé ning lre riéng:
cong viéc vé hanh chinh - vén|vién chinh|Quén tri nhan luc, Quan f Ning lyc tham muu, t6 chie, thuc hién

chinh - van phong

phong thudc linh vuc cong tac
dugc phén cong.

tri vian phong,
nghé thong tin

- Nhéom nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop vi tri viée lam

Cong

chét c4 nhan dbi
v6i ngach chuyén
vién chinh theo
quy dinh.

cong téc thudc linh vuc duoc giao vé
hanh chinh - van phong.
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STT

TEN VI TRi
VIEC LAM
(VTVL)

MO TA CONG VIEC
CUA VTVL

KHUNG NANG LUC

Ngach
cong
chire

Trinh dg chuyén mén,
nghiép vu

Yéu cau diéu
kién khac

Ning lwc chung/
Ning lwec riéng

Chuyén vién vé

Tham gia nghién ctru, tham muu
giup lanh dao Van phong, truéng
phong theo ddi trién khai thuc

Tét nghiép dai hoc tré
1én mét trong cac nganh,
nhom nganh sau:

- Nhém nganh: Luét,
Hanh chinh, Théng ké

- Chuyén nganh: Quan

Dam bao cac yéu
cdu, diéu kién vé
bdi dudng chimg
chi; kinh nghiém

(1) Yéu ciu vé ning lwe chung: Thyc
hién nhu Muc 4.1.1 Phén 4.

42.6 |Hanh chinh - |hién nhiém vy, cong viéc vé hanh| CPUYén Iy nhd nuéc, Quén trj|cong tc; pham|(2) YEU €aU Ve nang lyc riéng: }
vin phong chinh - viin phong thudc linh vuc e nhan luc, Quan tri vin chit ca nhan dbi I\[ang IE-IC thalhn Taud, to chie, thu_c hl@r‘f
cdng tac duoc phan cong. phong, Céng nghé thong|vdi ngach chuyén |01 tac thu?c llflh vuc dugc giao vé
i vién theo quy hanh chinh - vin phong.
- Nhém nganh, chuyén dinh.
nganh dao tao khic phu
hop vi tri viéc lam
Tt nghiép dai hoc tré
1én mét trong cac nganh,
nhom nganh sau: L
- Nhém nganh: Lugt,| Dam bdo cdc yéu ,
Chu tri hodc Tham muu givp lanh Hanh chinh, Xdy dung, E‘?u ddlfu kl(-?ll, VeI(1) Yéu céu vé nang luc chung: Thyc
Chuvé ., [dao Vin phong, truéng phong Giao théng, Thuy loi,| >OF CUORE CMNE | hiay nhy Muyc 4.1.1 Phén 4.
uyén  vién n héne ké chi; kinh nghiém by HE T e——
427 |chinh v& tng theo d&i va tb chirc trién khai thuc _(Ehuye;n T gﬂ ‘ ifng e phim (2) Yéu cau veé ning l_l:c riéng:
g hién .Cac Anhu_am Vi, coPg V{?C vién chinh |- Chuyén nganh: QLNN, chét c4 nhan déi|NVang luc tham muu, t6 chic, thue hién
* chuyén moén theo mang cong viée Quan tri nhan lyc, Quan v6i ngach chuyén cong tac thudc Iinh vuc duge giao vé
duoc phén cong. tri vdn phong, Cong vidn ohich then tdng hop.
nghé théng tin

- Nhéom nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop vi tri viéc lam

quy dinh.

428

Chuyén vién vé
tong hop

Tham muu giup ldnh dao Vin
phong, trudng phong theo ddi va
t6 chitc trién khai thuc hién cac

Chuyén
vién

Tét nghiép dai hoc tr&
1én mot trong céc nganh,
nhom nganh sau:

Dam bao cac yéu
cau, diéu kién ve

bbi dudng chimg

(1) Yéu ciu vé ning lye chung: Thuc
hién nhu Muc 4.1.1 Phéan 4.
(2) Yéu ciu vé niing lre riéng:
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TEN VI TRI o ) KHUNG NANG LUC
STT | VIECLAM MO T4 CONG VIEC Ngach o
Py CUA VTVL =% Trinh d§ chuyén mén, | Yéu cau diéu Ning lwe chung/
(VTVL) cong " o v . por
chiie nghiép vu kién khac Ning lwc riéng
nhiém vy, céng vi¢c chuyén mén - Nhém nganh: Luat,|chi; kinh nghiém|Néng lyc tham muu, t6 chic, thuc hién
theo méang céng viéc dugc phin Hanh chinh, Xay dyng,|cong tic; pham|cong tic thugc linh vyc dugc giao vé
cong. Giao thoéng, Thiy loi,|chat cd nhin doi|tong hop.
Thong ké voi ngach chuyén
- Chuyén nganh: QLNN, V@éfl theo  quy
Quéan tri nhan luc, Quan |dinh.
tri vdn phong, Coéng
ngh¢ thong tin
- Nhém nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop vi tri viéc lam
Tét nghiép dai hoc trd
L N 1én mot trong cc nganh,
((iihu t$ HhoachT‘ham muu glupﬁfmh nhém nganh sau: o
o o ione, e PR Nom g Ly DI Moot
& 7l cac cong viee theo ng Hanh chinh, X4y dung, L 16U XIEN VEI(1) Yéu chu vé ning luc chung: Thuc
trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam ; ~ . 1. |bdi dudng ching .4 A
N i R s e . Giao thong, Thuy loi,| ", . .. ©|hién nhu Muc 4.1.1 Phén 4.
Chuyén  vién|chat luong va dung quy dinh, quy Chuvén |Théne ké chi; kinh nghiém 2) Yéu chu v3 nine e riéne:
4.2.9 |chinh vé quan tri|ché lam viéc, cong tic bdo mdt,| .- u};}e’nnh £ N " cong tic; phim ( ? cucauvenang “c rlng. n
cong s& quén 1j, luu trit ho so theo quy| V" M0 |- Chuyén nganh: QLNN, | 4" 4 pan - 47| Nang lue tham muu, 16 chie, thue hién
dinh thugc linh vuc nhiém wvu, Qudn tri nhan lye, Quan gy oo chuyen 0008 the thude Hinh vue dwge giao vé
cong viéc cong tic dugc phén W van phong, Cong| .o "ot theo|quan tri cong sé.
e ngh¢ thong tin .
g. quy dinh.
- Nhém nganh, chuyén
nganh dao tao khéc phu
hop vi tri viéc lam
Tham muu gitp linh dao Vin Tét nghiép dai hoc tré|Pam bao céc yéu|(1) Yéu ciu vé ning lye chung: Thyc
e Chuyén vién vé pllrlongn,, trugng hphogg thu?nline;n Chuyén I;C}F’ nmlc:: tﬁg ca.c nganh, ﬁe}l},ddli‘;u klé,;’ vé h;@r;{ I:hlI 1:\\/.[1_10 :le.l Pi1an 4..“ .
L. quén tri cong s& cac cong vigc theo dung trinh ty, it om ng sau: 01 dudng ching|(2) Yéu cau vé ning lwc riéng:

tha tuc, tién d6, bao dam chat
lugng va ding quy dinh, quy ché

- Nhom nganh: Luét,
Hanh chinh, Xay dung,

chi; kinh nghiém
cong tac; pham

Ning luc tham muu, td chire, thuc hién
cong tac thudc linh vuc duogc giao vé
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TRN VI TRi L ) KHUNG NANG LUC
STT | VIEC LAM MO TA CONG VIEC Neach .
(VIVL) CUA VIVL c%;l Trinh @ chuyén mén, | Yéu ciu didu Niing lwc chung/
cht’r% nghiép vu kién khac Niing luc riéng
lam vigc, cong tac bao mét, quan Giao thong, Thuy loi,|chat c4 nhan di|quan tri cong sd.
ly, Iuu trft ho so theo quy dinh Thong ké vo1 ngach chuyén
thudc linh vuc nhiém vu, cong - Chuyén nganh: QLNN, |vién theo quy
viéc cong tac dugc phén cong. Quan tri nhan luc, Quan |dinh.
tri vin phong, Cong
nghé théng tin
- Nhém nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop vi tri viéc lam
Tét nghiép dai hoc tré
dao Van phong, truéng phong dé Bg’ ? hi é" g h‘. bg_’ P i (1) Yéu cau vé ning lwre chung: Thyc
Chuyén  vién|xuft x4y dung cic quy ché, quy a0 cil, Long nghe)bol AUONg CAUNE | pian niyy Myc 4.1.1 Phin 4.
, A S| g p " N N . |thong tin hodc cac|chi; kinh nghiém N i
chinh vé truyen|dinh cta co quan vé truyén théng,| Chuyén ; . 5 - ; : _|(2) Yéu cau ve ning luc riéng:

4211 \ihong thng tin theo quy dinh; tb chirc|vién chinh P83 chuyén nganh)cong tic; pham - % che s
triéng Kkhai thucq l?ién. niljém - dao tao 1én quan dén|chit cd nhin d6i NAaHg IEIC tha{n i, t chir, thu_c hl@?
cong vice theo mang cdne vide cong nghé thoéng tin,|véi ngach chuyén | “OP§ fac. thuge linh vue duge giao ve

B Ve o £ FE truyén thong phi hop|vién chinh theo |tuyén thong.
dugc phan cong. Fr g oA b s .
vO1 yéu cau vi tri viéc|quy dinh.
lam.
Tét nghiép dai hoc trd bam bao cac yéu
lénannlll@t tlgmgn cac nhé.il? Eé‘}’ddl?“ klégl, Ve|(1) Yéu ciu vé ning lwe chung: Thuc
nganh, chuyén nganh: | boi dudng ching|, 1 X
Chi tri hogc tham muu gitp lanh B et | hi: Kinh mahion | ién nhw Muc 4.1.1 Phan 4.
3 2 2 & A E & nghe|chl; apmem 2) Yéu cdu vé nang lwc riéng:
da_ug vl phong, truéng phong dé e théng tin hodic céac|cong tac; pham 1(\1" s gl s & N
42.12 A wian oA [XUAt X8y dung cac quy phe, quy uyen anh, chuyé anh|chét ca nhan déi|-Vang luc tham muru, t6 chirc, t uc hien
Chugen Fibn ve dinh ctia co quan vé truyén thong,| vién Iy RIS He cong tac thugce linh vue duge giao vé

truyén thong

thong tin theo quy dinh; t6 chirc
trien khai thuc hién nhiém wvu,

dao tao lén quan dén
cong ngh¢ thoéng tin,
truyén théng phu hop

v&i ngach chuyén

vien theo quy

dinh.

truyén thong.
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TEN VI TRi o A KHUNG NANG LUC
STT | VIECLAM O e ey, LR Ngach :
_ (VIVL) CUA VTVL c%]-n Trinh dj chuyén mén, | Yéu cu didu Ning lwc chung/
1S nghiép vu kién khac Ning lwc riéng
chirce i
cong viéc theo mang cong viée voi yéu cau VTVL.
dugc phan cong.
Tét nghiép dai hoc tré 1én Déam béo céc yéu
1 tri hod iup 1a ngz‘inh vhoac chuye~n cu, dieu kién vé (1) Yéu ciu vé ning lwe chung: Thyc
Cht tri hoac tham muu giip linh nganh Vin thu - Luu tri, bbi dudng chimg 1 meemlyiohy Pl'gl‘“ 1 g: I
3 ¢ 3 s if ¢ 1én nhu Muc 4.1.1 Phan 4.
3 o |EA N CHGER. MUY B , e tArhoe. Toubng BOW|, 5. poik propign | T et .
4213 Vin thu vién|thuc hién cic hoat dong vin thu _Chuyen co bang tot nghi¢p dai chng the; phAm (2) Yéu cau veé niing h,r’c riéng:

o chinh 01-°1a co quan, cac nhiém vy, cong | vién chinh hc_)c' chuyén nganh khac chit cd n,he"m 6; | Nang Iyc tham muu, t6 chir, thuc hién
vige theo mang cong viéc duge phai c6 chimg chi boi| . ngach chuyén |©0ng téc thude Iinh vye duge giao vé vin
phén cong. dudng nghiép vu van thu vién chinh theo |t

do co s& dao tao c¢o thim .
XX quy dinh.
quyén cap.
Tét nghiép dai hoc tré 1én R b ede yiu
nganh  hodc chuyén| » = i . 7 % .
Tham muu gitip lanh dao Vin nganh Vin thu - Luu tri, cbeil.l’ ddu:,u kl(‘zl, VEI(1) Yéu clu vé ning lye chung: Thyc
phong, trudng phong thuc hién Luu trit hoc. Trudong hop Cﬁil' l(l_lfgﬁgn;hl?n% hién nhu Myc 4.1.1 Phén 4.

42.14 |Vian the vien cac hoat dong van thu cua co| Chuyén [c6 bang t6t nghiép dai cé‘)n’g tic: phém (2) Yéu cau ve niing lwc riéng:

- quan, cac nhiém vuy, cong viéc vién hoc chuyén nganh khé}c i ag niu‘m pre Ning luc tham muu, to chirc, thuc hién
theo mang cong viéc duge phén phai c6 ching chi boi v nigach chiiyln cong tic thude linh vire duge giao vé vin
cong. dudng nghiép vu van thur| ., & thu.

: |vien theo quy
do co sd dao tao cd tham | ..
PO dinh.
quyeén cap.
) Tt nghiép dai hoc tro bam bao céc yéu
Cht tnvhoac tham . glup Ifmh lIén chuyén nganh Vin ol diéu k“-:n, V€|(1) Yéu ciu vé ning hre chung: Thuc
dao V:an phongs truong phong thu - Luu trit, Luu trit|boi duﬁ")‘ng ChlIl'lg hién nhu Muc 4.1.1 PhE’\lI'l 4.
Chuyén vién thye hi¢n cée hoat dong luu trix Chuyén hoc. Tiwdng hop obichi; kinh nghigm (Zj Yéu cafiu- vé ning lwre riéng:

slae r A ~ ( t] : n-h.ﬂ t] 0 A r 5 5 ié i 0 AC; A . 3

4215 chinh v& luu trix cua co quan, cac nhiém vu, cong Btk bang tot nghiép dai hoc|cong tac; pham Waiiig Ty fhismn vasii, 1 ohits, thye hign

vi¢c theo mang cong viéc duoc
phén cong.

chuyén nganh khéc phai
c¢6 chiing chi bdi dudng
nghiép vu van thu - luu
trlit do co s& dao tao cé

chét ca nhan dbi
voi ngach chuyén
vién chinh theo
quy dinh.

cdng tac thudce linh vue duoc giao vé luu
trix.
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STT

TEN VI TRi
VIEC LAM
(VTVL)

MO TA CONG VIEC
CUA VTVL

KHUNG NANG LUC

Ngach
cong
chire

Trinh d§ chuyén mdn,
nghiép vu

Yéu cau diéu
kién khac

Niang luc chung/
Ning lwe riéng

thim quyén cap.

4.2.16

Chuyén vién vé
luu trir

Tham muu gitp l&nh dao Vian
phong, truéng phong thuc hién
ciac hoat dong luu trit cia co
quan, cac nhiém vy, cOng viéc
theo mang cong viéc dugc phén
cong.

Chuyén
vién

Tét nghiép dai hoc tr&
lén chuyén nganh Vin
thr - Luu trlt, Luu trir
hoc. Trudng hgp cob
bing tét nghiép dai hoc
chuyén nganh khac phai
¢6 chimg chi bdi dudng
nghiép vu vin thu - luu
trit do co s& dao tao cbd
thAm quyén cap.

bam béo cac yéu
cau, didu kién vé
boi dudng chimg
chi; kinh nghiém
cong tac; phim
chét c4 nhan déi
voi ngach chuyén
vien theo quy
dinh.

(1) Yéu cau vé nang lye chung: Thyuc
hién nhu Muc 4.1.1 Phan 4.

(2) Yéu ciu vé ning lyc riéng:

Ning lyc tham muu, t6 chirc, thyc hién
cong tac thudc linh vuc dugce giao vé Iuu
tri.

4.2.17

Ké toan truéng
hodc (phu trach
ké toan)

Tham gia nghién ciu, tham muu
gitp lanh dao Vin phong, truéng
phong tong hop, thAm dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach; x4y dung hoan
thién vin ban quy pham phaép luit,
du an, dé& an v& cong tac ké todn
ctia don vi; hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh cta don vi; bdo
cdo tinh hinh thwe hién thu, chi tai
chinh cia don vi cho cac don vi
thudc linh vue pham vi quan ly;
thyce hién cac nhiém vy, cdng viée
theo mang cong viéc dugc phan
cong.

K& todn
vién

T6t nghiép dai hoc trey
1én mot trong céc nganh,
chuyén nganh: K& toan,
Tai chinh, Kiém toan.
Tai chinh ngin hang
hodc nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu
hop va&i phu hop véi yéu
cAu vi tri viée lam.

Dam bao cac yéu
cau, didu kién vé
bdi dudng chimg
chi; kinh nghiém
cong tac; phdm
chét ci nhan dbi
véi ngach ké toan
vién theo quy

dinh.

(1) Yéu ciu vé ning lwc chung: Thuc
hién nhu Muc 4.1.1 Phan 4.

(2) Yéu ciu vé ning lire riéng:

Ning luc tham muu, t6 chirc, thuc hién
cong tac thudc linh vuc duge giao trong
cong tic ké toan, tai chinh, quan 1y tai
san nha nudc.

42.18

Ké
chinh

toan vién

Tham gia nghién ciu, tham muu
gitip lanh dao Vin phong, trudng
tong hop, thdm dinh, hoach dinh

Ké toan
vién chinh

Tét nghiép dai hoc tra
1én mot trong cac nganh,
chuyén nganh: K¢ toan,

Dam bao cac yéu
cau, diéu kién vé
boi dudng chimg

(1) Yéu ciu vé nang lye chung: Thyc
hién nhu Muc 4.1.1 Phan 4.
(2) Yéu cAu vé ning le riéng:
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KHUNG NANG LUC

o EECVI{ ;{1511 MO TA CONG VIEC Figash =
( i/TVL) CUA VTVL cﬁ;lg Trinh d§ chuyén mén, | Yéu cau diéu Ning lwc chung/
chife nghiép vu kién khic Ning lwe riéng
chién lugc, quy hoach, k& hoach, Tai chinh, Kiém to4n.|chi; kinh nghiém |Ning luc tham muu, t6 chirc, thue hién
chinh sach; xdy dung hoan thién Tai chinh ngén hang|céng tic; phim |cong tic thudc linh vue duoc giao trong
véan ban quy pham phap luat, du hodc nganh, chuyén|chit ca nhin déi|céng tac k& toan, tai chinh, quan ly tai
&n, dé 4n vé cong tic ké toan cua nganh dao tao khac phil|v6i ngach ké toan | san nha nuée.
don vi; hach toan ké toan vé& thu, hop véi pht hop véi yéu|vién chinh theo
chi tai chinh ctia don vi; béo cdo cAu vi tri viéc lam. quy dinh.
tinh hinh thue hién thu, chi tai
chinh cua don vi cho céc don vi
thuéc linh vuc pham vi quéan ly;
thuc hién céc nhiém vy, cong viéc
theo mang cong viéc duge phin
cong.
Tham gia nghién ctru, tham muu
gilp lanh dao Van phong, trudng
phong tong hop, thdm dinh, hoach Dam béo cic yéu
dinh ch1e{n lu(:rc quy hoach, lfe '1:6t nghiép dai’ h(_)c\trc’r 051:1, diéu kiézn d'c“')i (1) Yéu ciu vé niing lwe chung: Thuc
hoach, chinh sich; xdy dung hoan 1én n}@t tro‘ng cac ?gm}h, Vf')"\l ngach ké toen hién nhu Muc 4.1.1 Phin 4.
thién vin ban quy pham phép luat, cf}l}yen’nganh:' xKe toa}n, vién trung cap (2) Yéu chu v& niing I riéng;
] du 4n, dé 4n vé cdng tac Kké toan K& todn Tai chinh, Kiém todn.|theo quy dinh, C6 R T s 5 chite. th hig

4.2.19 [KE toan vién cta don vi; hach toan ké todn v&| .0 Tai chinh ngin hang|chimg chi ngoai| & He: thain, mikr, o e, thyte fon
thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo vien hodc nganh, chuyén|ngir va nghiép vu cbng téc thuoe linh vye duge giao trong
cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai nganh dao tao khac phu QLNN theo yéu cong téc k& todn, tai chinh, quan ly tai
chinh ctia don vi cho cac don vi hop vé6i phit hop véi yéu |ciu ciia ngach ké san nha pudc.
thude linh vuc pham vi quan ly; cAu vi tri viéc lam. todn vién trung
thue hién cac nhiém vy, cong viéc cép trdr 1én
theo mang cong viéc dugc phin
cong.
Tham muu gitip linh dao Vin Tét nghiép dai hoc tro|Pam bao céc yéu|(1) Yéu chu vé ning Iye chung: Thyc

4990 |Chuyén  vién|phong, trwéng phong x4y dung| Chuyén |lén mét trong cac nhém cau, didu kién vé|hién nhu Myc 4.1.1 Phan 4.

’ Thu quy hoan thign vén ban quy pham| vién nganh, chuyén nginh:|boi dudng ching|(2) Yéu ciu vé ning lic riéng:

phép luét, dy 4n, d& an v& quén 1y

Ké toan, Tai chinh, Kinh

chi; kinh nghiém

Ning luc tham muu, t6 chic, thuc hién
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TEN VI TRi L ) KHUNG NANG LUC
STT | VIEC LAM BE) T CONG VI Ngach g
- CUA VTVL g2 Trinh d) chuyén mén, | Yéu cau diéu Ning luc chung/
(VTVL) cong 7 on . < -
chife nghiép vu kién khac Nang lwe riéng
kho, quf don vi; quy trinh nghiép t&, Hanh chinh, Quan tri cong tic; phdm|cong tac thude linh vuc duoc giao vé thu
vu lién quan dén kiém soat tién vin phong. hodc nganh,|chit ca nhin ddi|quy.
mit, tai san, gidy t& c6 gia; dam chuyén nganh dao tao|vdi ngach chuyén
bdo an toan cac quy dugc giao khac phu hop vé6i yéu|vién theo quy
quan ly; thuc hién nhiém vu quy cau vi tri viéc lam, linh|dinh.
day dur, kip thoi, chinh xéc, dung vue cdng téc.
quy dinh; thue hién cac nhiém vy,
cong viéc theo mang cdng viéc
dugc phan cong.
4.3 | Vi tri viéc im nhém hd trg, phuc vu

43.1

Nhén vién k¥
thuét

Chiu trdch nhiém truéc Chanh
Vin phong, truéng phong vé tién
dd, chét lugng, hi€u qua coéng viéc
dugce giao. Thuc hién nhiém wvu
nim bit quy trinh, k¥ thuat v& cu
tric, may moc, thiét bi, hé théng
dién, ciu thang mdy, chuong trinh
hoat déng ctia hé théng am thanh,
trang thiét bi; didu hanh nhimng
codng viée lién quan dén may méc,
k¥ thuét cta co quan; sta chita
nhd, bao dudng va duy tri hé
théng mdy méc, thiét bi dién van
hanh ¢6 higu qua tdt nhét.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac do
cAp trén giao.

T6t nghiép tir trung cép
chuyén nganh k§ thuét
tré 1én (uu tién chuyén
nganh lién quan dén hé
théng may k¥ thuat).

Tuyét d6i trung
thanh, tin tudng,
nghiém tic chip
hanh chu truong,
chinh sach cua
Dang, phap luét
cuia Nha nudc,
quy dinh va quy
ché lam viéc cua
CO quan.

(1) Yéu ciu vé niing lre chung:

Cin than, binh finh trong xir Iy tinh hudng.
Trung thuc, nhanh nhen, nim bt va xi
ly tinh hudng nhay bén, ¢6 trach nhiém
véi cong viéc.

(2) Yéu ciu vé niing lwc riéng:

Nim bit quy trinh, k¥ thudt vé cAu tric,
mdy moc, thiét bi, hé théng dién...

432

Nhéan vién phuc
vu

Chiu trach nhiém truée Chanh
Vian phong, trudng phong vé tién

Tét nghiép THPT tré 1én

Tuyét dbi trung
thanh, tin tudng,

(1) Yéu ciu vé nang lwe chung: Thyc
hién nhu Muc 4.3.1 Phéan 4.3.
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STT

TEN VI TRI
VIEC LAM
(VTVL)

MO TA CONG VIEC
CUA VTVL

KHUNG NANG LUC

Ngach
cong
chirc

Trinh d§ chuyén mén,
nghiép vu

Yéu cau dieéu
kién khde

Ning lwe chung/
Nang lwe riéng

do, chét luong, hiéu qua cong viée
dugc giao. Truc tiép thure hién sip
xép ban ghé, phong hop, hdi
trudng co quan; chudn bj nuéc
uéng phuc vu hdi nghi theo yéu
cdu ciia lanh dao, don dep, vé sinh
phong hop, hdi truong; quét don
vé sinh sin, hanh lang, cic phong,
khu v¢ sinh co quan, thu gon réc,
chét thai; Kiém tra, tit cAc thiét bi
sir dung sau gi¢ lam viée tai khu
vuc duge phan cong.

nghiém tic chép
hanh chu truong,
chinh sach cua
Dang, phap luat
cia Nha nudc,
quy dinh va quy
ché lam viéc cua
cO quan.

(2) Yéu chu vé nang lwe riéng:
Trung thuc, nhanh nhen, trach nhiém vaéi
cdng viéc phuc vu.

433

Nhén vién l4i xe

Chiu trach nhiém truée Chanh
Vin phong, trudng phong vé tién
do, chit lugng, hiéu qua cong viée
dugc giao. Truc tiép thuc hién
dua don can bd, cong chirc khi ¢é
yéu cau, lay chit ky xac nhén,
tong hop s6 km hoat déng ctia xe
khi két thuc dot cong tac. Bao cdo
hang thang tinh trang hoat dong,
stra chira xe.

Tét nghiép céc khéa hoc
141 xe cac hang theo yéu
cdu cuia coa vi tri cong
tac

Tuyét ddi trung
thanh, tin tudng,
nghiém tic chép
hanh chd truong,
chinh sach cua
Dang, phap luat
cuia Nha nudc,
quy dinh va quy
ché 1am viée cia
CO quan.

(1) Yéu cau vé niang lye chung: Thyc
hién nhu Muc 4.3.1 Phan 4.3.

(2) Yéu ciu v& niing lwc riéng:

C6 k¥ ndng van hanh lai xe an toan./.




