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

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 684 /QD-UBND Nam Dinh, ngay 08 thang 4nam 2024
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bin mo ta cong viéc va
Khung nang lyc tirng vi tri viéc lam ctiia Ban Quan ly ciac khu cong nghiép tinh

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Luat swa doz b6 sung mét sé diéu ciia Ludt Té chive Chinh phii va Ludt Té chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

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

Can cir Thong twr s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B trucéng B
Néi vu huedng dan vé vi tri viéc lam céng chire lanh dao, quan 1y; nghiép vu
chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chivc hanh chinh va
Vi tri viéc lam chite danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu
trong don vi su nghiép cong ldp,

~ Can cir Thong tu s6 03/2023/TT-BKHDT ngay 20/4/2023 cua Bo truong Bo

Ké hogch va Dau tw hudng dan vi tri viéc lam cong chitc nghiép vu chuyén
nganh Ké hoach, Dau tuw va Thong ké;

Can cit Théng tw so 05/2023/TT-BTNMT ngay 31/7/2023 cua B9 truong Bo
Tai nguyén va Moi truwong huong dan vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh tai nguyén va moi truong,

Can civ Théng tw sé 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17/10/2023 cua B
truong Bo Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi huong ddn vé vi tri viéc lam cong
chirc nghiép vu chuyén nganh lao dong, nguoti co cong va xd hoi trong co quan,
to chirc thuoc nganh, linh vuc lao dong, nguoi co cong va xa hoi;

Can cir Thong tu s6 11/2023/TT-BXD ngay 20/10/2023 ciia BJ trudng Bé Xdy
dung huong dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh xdy dung;

Theo dé nghi cia Trieong Ban Quan 1y cdc khu céng nghiép tinh tai To
trinh s0 224/ TTr-BOLCKCN ngay 07/3/2024 va cua Giam doc So Noi vu tai
Bao cao so 700/BC-SNV ngay 27/3/2024 veé viéc tham dinh Dé an vi tri viéc lam
cua Ban Quan ly cac khu cong nghiép tinh Nam Dinbh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang luc tirng vi tri viéc lam cia Ban Quéan ly ciac khu cong
nghiép tinh
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1. Danh muc vj tri viéc 1am gdm 31 vi tri, gom:
- Vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y: 06 vi tri.
- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 10 vi tri.
- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mon dung chung: 11 vi tri.
- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vi tri.
(Chi tiét tai Phy luc I kém theo)

2. Ban mo t4 cong viéc va Khung nang luc tung vi tri viéc lam ctia Ban
Quan ly cac khu cong nghiép tinh (chi tiét tai Phu luc II, Phu luc III kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thue hién

1. Ban Quan 1y cac khu cong nghiép can ctt Danh muc vi tri vi¢c 1am, Ban
mo ta cong viéc, Khung nang luc ting vi tri viéc 1am da dugc phé duyét va bién
ché dugc giao hang nam dé 1am co s& thuc hién viée tuyén dung, sir dung, quan
Iy cong chire va lao dong hop dong theo diing quy dinh hién hanh.

2. Giam dbc So Noi vu ¢6 trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thuc hién
cta Ban Quan 1y cac khu cong nghiép theo quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 1178/QD-UBND ngay 16/6/2023 ctia Uy ban nhan dan tinh vé phé duyét
Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo6 ta cong viéc, Khung nang luc ting vi tri viéc
lam cua Ban Quan ly cac khu cong nghiép tinh.

- Chanh Vin phong Uy ban nhin dan tinh, Truéng Ban Quan 1y
cac khu cong nghiép tinh, Giam ddc S& Noi vu; tha truong cac co quan, don vi
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

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

- Céng TTDT tinh;
- Luu: VP1, VP8,¥{;

“Pham Dinh Nghi



(Kém theo Quyét dinh s6-

Phu luc |
DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA BAN QUAN LY
CAC KHU CONG NGHIEP TINH NAM PINH
1412024 cua UBND tinh)

1QP-UBND ngay

TT

Tén vi tri viéc 1am

MA VTVL

Ngach cong
chirc twong
ung

Pon vi thuc hién

Ghi
chu

Vi tri viéc lam lanh dao, quén ly: 06 vi tri

. BOL- Chuyén vién ~
1 Truong ban LDQL-01 | chinh tr& lén Lénh dgo Ban
. . BQL- Chuyén vién ~
2 Ph6 Truong ban LDOL-02 | chinh tro Ién Lanh dao Ban
. < . BOL- Chuyén vién < \
3 Chanh Van phong LDQL-03 6 1en Van phong Ban
- Phong Quan ly
bau tv va Quy
hoach
4 Trudng phong BOL- Chuyén vién ;(éPh(c)irllJ:i Q\‘/léanMg
thuoc Ban LDQL-04 tré 1én y qulg
truong
- Phong Quan ly
Doanh nghi¢p va
Lao dong
Ph6 Chanh Van BQL- Chuyén vién < \
> phong LDbQL-05 tré 1én Van phong Ban
- Phong Quan ly
Pau tu va Quy
hoach
5 | Pho Truomgphong | BQL- | Chuyénvien | one Quan ¥
thudc Ban LDQL-06 tr& 1én y Gume v
truong
- Phong Quan ly
Doanh nghi¢p va
Lao dong
Il | Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén nganh: 10 vi tri
Chuyén vién vé BQL- A Phong Quan ly Pau
1 quan Iy dau tu NVCN-01 | Chuyénvién | (2 Quy hoach
Chuyén vién vé BQL- . .. | Phong Quanly Dau
2 quan ly quy hoach | NVCN-02 Chuyén vién tu va Quy hoach




Ngach cong Ghi
TT | Ténvi tri viéc lam | MA VTVL | chikc twong Pon vi thuc hién chi
urng
Chuyén vién moi BOL- A Phong Quan ly Xay
3 truomg NVCN-03 | Chuyénvien | 4 0o 3a Moi truong
4 Chuyen vién lao BOL- Chuyén vién DP;;(I’ILgnQE?én 1\3;2‘1
dong, tién luong | NVCN-04 y £11ep
Lao dong
Chuyén vién vé BQL- Phong Quan 1y
5 Quan 1y doanh Chuyén vién Doanh nghi¢p va
n NVCN-05 o
nghiép Lao dong
Chuyén vién quan BOL- Phong Quan ly Xay
6 |1y hoa‘E dong dau tu NVCN-06 Chuyén vién dung va Moi truong
xay dung
7 Chuyén vién chinh BOL- Chuyén vién | Phong Quan ly Pau
v€ quan ly dau tu NVCN-07 chinh tu va Quy hoach
8 Clz/%yellllérll?{l cll;mh BOL- Chuyén vién | Phong Quan Iy Pau
quan 1y quy NVCN-08 chinh tur va Quy hoach
hoach
9 Chuyén vién chinh BOL- Chuyén vién | Phong Quan ly Xay
v€ moi trudong NVCN-09 chinh dung va Moi truong
o | e | poL | chuyenvien | TR QU
i NVCN-10 chinh .
lvong Lao dong
11 | Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén mén dung chung: 11 vi tri
Chuyén vién vé to BQL- . o
1 chite bo may CMDC-01 Chuyén vién Vian phong
Chuyén vién vé cai BQL- N e
2| cichhanhchinh | CMDC-02 | Chuyenvien Van phong
Chuyén vién vé thi BQL- o s
3 | dua, khen thusng | CMDC-03 | Chuyénvien Van phong
Chuyén vién vé BQL- N o
4 tong hop CMDC-04 Chuyén vién Vian phong
Chuyén vién vé BOL-
) hanh chinh - van CMDC-05 Chuyén vién Van phong

phong




Ngach cong Ghi
TT | Ténvi tri viéc lam | MA VTVL | chikc twong Pon vi thuc hién chi
urng
Chuyén vién vé BQL- . n C
6 quan tri cong so CMDC-06 Chuyen vién Van phong
L. g a BQL- X g ea < \
7 Ké toan vién CMDC-07 Keé toan vién Vian phong
8 Van thu vién BQL- Van thu vién Vian phong
CMDC-08
9 | Nhan vién thu quy BOL- Nhan vién Vin phon
anvIeR R duy | cmpc-09 phong
Chuyén vién vé luu BOL- A < \
10 it CMDC-10 Chuyén vién Vian phong
Ké toan trudng , BQL- Chuyén vién
11 | (hodc phu trach ké hodc tuong Vian phong
. CMDC-11
todn) duong
IV | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 04 vi tri
1 | Nhan vién kg thuge | 2O TV Vin phong
2 | Nhan vién phuc vu BQL_OHZTPV_ Vin phong
3 Nhan vién 14i xe BQL_0H3TPV_ Vin phong
4 | Nhan vién bdo vé BQL_0H4TPV_ Vin phong

Tong so6: 31 vi tri




Phu luc 11

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM
CUA BAN QUAN LY CAC KHU CONG NGHIEP TiNH

(Kém theo Quyét dinh sé:

/OP-UBND ngay

I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

/4/2024 cua UBND tinh)

Tén VTVL: Trwéng ban

Mi VTVL: BQL-LDQL-01

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

hoach, xay dung, moéi truong, lao dong ...
quan ly.

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh vyc dau tu, quy
thudc tham quyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong ban Ban Quan ly cac KCN la nguoi ding dau Ban Quan ly thuoc Uy ban nhan dan cap
tinh; lanh dao, quan ly nha nuéce vé nganh, linh vyc trén dia ban tinh va thyc hién cac nhiém vu
khac duoc cip co thim quyén giao; chiu trach nhiém tryc tiép truéc UBND cép tinh, Chu tich
UBND cép tinh, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nude nganh, linh vuc trude Bo trudng
quan ly nha nudce vé nganh, linh vuc va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

" Nhié{n Vl'l’.lylﬁng Cong viéc cu thé glacl(:)(l)lagnvtil;:nh
cong viée s ;
Tham muu cho Uy |1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai
ban nhan dan cap |han, 05 nim va hang nam; chuong trinh, bién phap to chirc | Vin ban duge
tinh trong viéc thuc [thuc hién cdc nhiém vu cdi cach hanh chinh nha nudc vé Uy ban nhan
2.1 |hién cac cong viéc [nganh, linh vuc thudc pham vi quan 1y nha nudc dugc | dan tinh
thuéc chirc nang, |giao. thong  qua,
nhiém vy theo quy |2. Dy thao vin ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, | ban hanh
dinh ctia phap ludt  |quyén han va co ciu t6 chirc ctia Ban Quan 1y.
Tham muu, trinh
Ch}l t{c h va ban 1. Dy thao quyét dinh thanh lap, sap nhap, chia tach, gidi < 1
nhan dan tinh trong N U o . . Van ban dugc
oA .~ .~ | thé cac t6 chuc, don vi cua Ban Quan lytheo quy dinh . D
0 |Vice thue hien cdc| oo oo uar, Chu tich Uy
cong  vige  thude | 5 "py e quyét dinh, chi thi cé bit thuge thim quyén | 0on nhan dan
chic nang, nhiém ban hanh ciia Chit tich { A AL, tinh ban hanh
; an hanh cua Chu tich Uy ban nhéan dan cép tinh.
vu theo quy dinh
cua phap luat
T chuac thuc hién |1. T6 chirc thuc hién cac vin ban quy pham phép luat, quy | Nhiém vu
cac nhiém vu theo |hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén | duoc thuc
chic ning, nhiém |truyén, huéng din, phd bién, gido duc, theo ddi thi hanh | hién theo
vu duoc phan cong |phap luat vé cac linh vuc thudc pham vi quan 1y nha nuée | ding ké
theo quy dinh cua |dugc giao. hoach, ding
phap luat 2. T6 chtic thuc hién va chiu trach nhiém vé giam dinh, | quy dinh cta
23 dang ky, cap gidy phép, vin bang, ching chi thudc pham | Pang va cua

vi trach nhiém quan 1y cua co quan chuyén mon cip tinh
theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong hodc uy
quyén cua Uy ban nhan dan cap tinh.

3. Giap Uy ban nhan dan cip tinh quan 1y nha nuéc ddi véi
cac doanh nghiép, t6 chue kinh té tap thé, kinh té tu nhan,
cac hoi va cac to chirc phi chinh phu thude céc linh vuc quan
1y cua co quan chuyén mon theo quy dinh cua phap luat.

phap luat.




4. Huong dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu chu, tu
chiu trach nhiém ctia don vi su nghiép cong 1ap theo quy
dinh cua phap luat.

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

6. T6 chuc nghién ciru, tng dung tién bd khoa hoc - ky
thuat va cong nghé; xay dung hé théng thong tin, luu triv
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép
vu.

7. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vic duoc phan cong
phu trach ddi voi td chire, ca nhan trong vi¢c thuc hién cac
quy dinh cua phdp luat; giai quyét khiéu nai, td céo,
phong, chéng tham nhiing theo quy dinh ctia phap luat va
theo sy phan cong hoic iy quyén ciia Uy ban nhan dan
cap tinh.

Chi dao, td chire
2.4 | thyc hién cong tac
ndi b Ban Quan ly

1. Quan 1y t6 chirc bd may, bién ché cong chic, co cdu ngach
cong chure, vi tri viée 1am, co ciu vién chirc theo chire danh
nghé nghiép va sb lugng nguoi lam viée trong cac don vi su
nghiép cong lap; thuc hién ché do tién luong va chinh sach,
ché 46 dai ngd, dao tao, bdi dudng, khen thudng, ky luat dbi
véi cong chire, vién chirc va lao dong thudc pham vi quan ly
theo quy dinh cua phap luat va theo sy phén cong hodc uy
quyén cta Uy ban nhan déan cap tinh.

2. Quan Iy va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc giao theo
quydinh cua phap luat va theo phan cong hodc uy quyén
ctia Uy ban nhan dén cap tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao voi Uy
ban nhén dan cap tinh, cac B9, co quan ngang Bd.

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

2 | theo quy dinh cua phip luit.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwgc quan 1y tryce tiép va Quan ly truc tjép/Quan hé phdi Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi hop truc tiép trong don vi chinh
- Uy ban nhan dén tinh Cong chirc, vién chire, ngudilao | C?C Ban (?uan y \
- Chit tich Uy ban nhan dan tinh dong cia Ban Quan ly -Cac_ So, ban, nganh,
: i UBND céc huyén, thanh pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Uy ban nhén dan tinh va cac dia phuong thudc tinh

Cac Bo quan ly nganh, linh vuc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| Tham quyén ra quyeét dinh trong cong tac chuyén moén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.
2 Puogc tham du céc cude hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén churc nang, nhi¢m vu
duoc giao.
3 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu.
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4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutrc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5 Puoc ty quyén cho mot Pho Trudng ban ky thay cac vin ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong cua Ban khi di cong tac.

| Tham quyén trong quéan ly can b, cong chire, vién chire

1 DPugc quyét dinh phan cong cong tic, giao nhiém vu cho cac Phé Trudng ban

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéucau v

& trinh d9, kinh nghiém va phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - quan 1y; Kinh
doanh; Luat; Xdy dung; Quan 1y dat dai; Cong nghé hoa hoc, vat liéu, luyén
kim va méi truong; Quan 1y xay dung; Ké toan - Kiém toan; Kién trac va quy
hoach; Khoa hoc moéi trudng; Kinh té hoc; Cong nghé thong tin; Ky thuat
dién, dién tr va vién thong; Tai chinh - Ngan hang - Bdo hiém; Ky thuat, dia
chat, dia vat 1y va tric dja.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cdp c6 tham
quyén quy dinh..

- C6 bang cao cép 1y luén chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc co gidy xac nhan
tuong duong trinh d cao cap 1y ludn chinh trj cta co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bd tro

- Trinh d§ quan Iy Nha nudc: Theo quy dinh ciia Bang va phap luat ctia Nha nudc,
ctia Tinh uy va UBND tinh vé bo nhiém

- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap Ban Quan 1y va twong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngir tuong

duong bac 3 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nudc.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao voi cOng vigc voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, d¢ xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan den chtre nang, nhiém vy cua Ban Quan ly.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon cua Ban Quan ly.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac ciia Ban Quén lytrong hé thng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir sb liéu ho so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy cong tac cua Ban Quan 1y trudc mét
cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhoém niing luc Niing luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 3-4
Nhém niing e - T6 chuc thyc hién cong viéc 3-4
chung ; - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao ti€p ung xur 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
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- Sur dung cong nghé thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngir

- 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

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tu duy chién lugc
- Quan ly su thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

Nhom nang luc
quan ly

- Phat trién nhan vién

E R N S N N N E I R

Tén VTVL: Phé Trwéng ban

Ma VTVL: BQL-LDQL-02

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

DPinh

Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

quan ly.

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha
nudc, cia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc dau tu, quy
hoach, xay dung, moéi truong, lao dong ... thudc tham quyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé truong ban Ban Quan 1y cac KCN 14 cép pho cta Trudng ban, giap Trudng ban quan 1y, to chirc
thue hién mot sd hodc mét sé linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu ciia Ban Quan 1y; chiu
trach nhiém trudc Truong ban va trude phap luat vé nhiém vu duge phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong Vviéc

Nhiém vu,
Ming cong viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Giip Trudéng ban
tham muu cho Uy
ban nhan din cap
tinh trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thugc chic nang,
nhiém vu theo quy
dinh cua phap ludt

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké
hoach dai han, 05 ndm va hang nam; chuong trinh,
bién phéap td chure thuc hién cac nhiém vu cai cach
hanh chinh nha nudc vé nganh, Iinh vuc thudc
pham vi quan 1y nha nudc dugc giao.

2. Dy thdo van ban quy dinh cu thé chirc ning,
nhiém vy, quyén han va co ciu to chirc ciia Ban
Quan ly.

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

2.2

Giip Trudéng ban
tham muu, trinh
Cha tich Uy ban
nhan dan tinh trong
viéc thuc hién cac
cong viéc thudc
chic nang, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat

1. Du thao quyét dinh thanh lap, sap nhap, chia
tach, giai thé cac to chuc, don vi ciia Ban Quan
lytheo quy dinh cta phéap luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi ca biét thuoc tham
quyén ban hanh ctia Chi tich Uy ban nhan dan cap
tinh.

Van ban duogc
Chu tich Uy ban
nhian dan tinh
ban hanh

2.3

Giap Truéng ban
t6 chac thuc hién
cac nhiém vu theo
chic nang, nhiém
vu dugc phan cong
theo quy dinh

1. T6 chuc thuc hién cac van ban quy pham phap
luat, quy hoach, ké hoach sau khi duogc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, huéng dan, phd bién, gido
duc, theo ddi thi hanh phap luat vé cac linh vuc
thudc pham vi quan ly nha nudc dugc giao.

2. T6 chirc thuc hién va chiu trach nhiém vé gidm

Nhiém wvu duoc
thuc hién theo
ding ké hoach,
ding quy dinh
cua Dang va cua
phép luat.




cua phép luét dinh, ding ky, cap gidy phép, van bang, ching chi
thudc pham Vi trach nhiém quan 1y ctia co quan chuyén
mon cap tinh theo quy dinh cua phap luét va theo phén
cong hodc iy quyén cua Uy ban nhan dén cép tinh.

3. Gilp Uy ban nhan déan cép tinh quan 1y nha
nudc dbi voi cac doanh nghiép, t6 chirc kinh té tap
thé, kinh té tu nhéan, cac hodi va cac t6 chuc phi
chinh phu thudc cac linh vuc quan 1y ctia co quan
chuyén mén theo quy dinh cua phap luat.

4. Huéng dan, kiém tra viéc thyc hién co ché tu
chu, tu chiu trach nhi€ém cua don vi sy nghiép
cong lap theo quy dinh cua phap luat.

5. Thyc hién hop tac quéc té vé nganh, linh vuc
quan ly va theo phéan cong hodc uy quyén cia Uy
ban nhan dén cép tinh.

6. T6 chirc nghién ciru, tmg dung tién bo khoa hoc
- k¥ thuat va cong nghé; xay dung hé thong thong
tin, luu trlr phuc vu cong tac quan ly nha nudc va
chuyén moén nghiép vu.

7. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc duoc
phan coéng phu trach d6i véi t6 chirc, ca nhan trong
viéc thuc hién cac quy dinh cia phap lut; giai
quyét khiéu nai, té cdo, phong, chéng tham nhiing
theo quy dinh cua phap luét va theo sy phan cong
hodc iy quyén ctia Uy ban nhan dan cap tinh.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng ban phan cong.

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

Q‘ua.l; ly tl‘l.l’e tle? Quan ly true tiép/Quan hé phdi hop Cic c4 nhan, don vi phdi hop
va kiém duyét két <& . ,
2y b truc tiep trong don vi chinh
qua bai
\ Cong chtre, vién chire, nguoi lao dong Céac S¢, ban, nganh, UBND cac
Trudng ban ctia Ban huyén, thanh phé
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Uy ban nhén dan tinh va cac dia phuong thudc tinh

Céc B6 quan 1y nganh, linh vuc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 Puogc tham du céc cude hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén churc nang, nhi¢m vu
dugc giao theo phan cong cua Trudng ban

3 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

| Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc

1 Tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac dbi voi cong chire, vién chirc

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




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

+ Nhoém nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Kinh doanh; Ludt; Xay
dung; Quan 1y dat dai; Quan tri - quan ly; Cong ngh¢ hoa hoc, vt liéu,
luyén kim va méi truong; Quan 1y xay dung; Ké toan - Kiém toan; Kién
truc va quy hoach; Khoa hoc moi truong; Kinh té hoc; Cong ngh¢ thong
tin; Ky thuat dién, dién tir va vién thong; Tai chinh - Ngan hang - Bao
hiém; K§ thuat, dia chat, dia vat Iy va tric dia.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip c6
thAm quyén quy dinh..

- Ly luan chinh tri: Theo tiéu chuin bd nhiém cia Pang va phap luit cua
Nha nudc.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc ddi v6i cong chire ngach chuyén vién chinh
va tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp Ban Quan 1y va tuong
duong.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban vasu dung duoc ngoai
ngit twong duong bac 3 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tc)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudc

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia Nha nude, quy dinh ctuia phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vy cia Ban Quan ly.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc Iinh vuc chuyén mén cua Ban Quan ly.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ctia Ban Quan 1ytrong hé théng 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 gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tadc ciia Ban Quan ly trudc
mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning hre Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- To chtrc thyc hién cong viée 3-4
i . - Soan thao va ban hanh van ban 34
Nhom nang luc ——— ;
chung - Giao tle’\p ung xu 3-4
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 3
. - Tham muu x8y dung van ban 4
N?Sggfggﬁuc - Hudéng dan thuc hién van ban 4
- Kiém tra thuc hién van ban 4




- Tham dinh van ban

- To chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyc

- Phat trién nhan vién

I S N RSN N

Tén VTVL: Chanh Van phong

Mi VTVL: BQL-LDQL-03

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

quyén quan ly

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cia nganh, cia tinh hién hanh vé linh vuc thudc tham

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu dé xuit véi Tap thé lanh dao Ban Quan 1y, truc tiép 1a Truéng ban vé chi
dao diéu hanh cac hoat dong cua Ban théng sudt. Quan 1y diéu hanh cong chirc, vién chic, nguoi lao
dong, Van phong, tham muu gip Lanh dao Ban vé cong tac td chirc bod may can bg, linh vuc hanh
chinh, tong hop, cai cach hanh chinh, quén tri, quan 1y phuong tién, tai san ciia co quan ...

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT [Nhiém vu, Mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Chu tri xac dinh
ndi dung cong
viéc, xay dung
chuong trinh, ké
hoach cong téc
theo nam, quy,
thang cua Ban
va lanh dao Ban

2.1

1.Chu tri xac dinh ndi dung cong
viéc, xdy dung chuong trinh, ké
hoach cong tac theo nam, quy, thang
cua co quan va lanh dao Ban.

2.Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach cong tdc ndm, quy, thang cia
Véan phong theo quy dinh cua co
quan.

3.Phan cong nhiém vu cho cac phong
truc thudc Van phong.

4. Phan cong cong viéc cho cép pho
giup viéc quan 1y va chiu trach nhiém
vé phan cong cong viéc cho cong
chuc, vién chuc va nguodi lao dong
trong Van phong Ban.

5. Chi dao hudng dan xay dung va
phé duyét noi dung chuong trinh, ké
hoach cong tic nam, 6 thang, quy,
thang cua cac phong.

6. Chi dao huéng dan xay dung va
phé duyét ké hoach coéng tac nim,
quy, thang, tuan cua cong chuc,
nguoi lao dong.

1. Chuong trinh, ké hoach cong tac cua
co quan phtt hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac ctia Uy ban nhin dan
tinh, cia Ban, dam bao tinh kha thi va
dugc ban hanh trudc ddu nam, dau quy,
dau thang.

2. Ké hoach cong tac cua Vian phong
dugc t chirc phu hop véi churong trinh
ké hoach coéng tac cua co quan va
nhiém vy dugc Lanh dao Ban giao;
dugc ban hanh truéc ddu nam, quy,
thang.

3. Céc phong khong chong chéo hoic
bo sot nhiém vu cia don vi; mét nhi€ém
vu chi do 1phong chiu trach nhiém
chinh.

4. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot cong
viéc cua Van phong; mot cong viéc chi
do mdt ngudi chiu trach nhi€ém chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong tac cua
cac phong truc thugc phu hop véi
chuong trinh, ké hoach cong tac cua
Vian phong, dugc phé duyét va ban
hanh truéc dau nam, dau quy, dau
thang.

6. Ké hoach cong tac cua ting cong
chirc, vién chuc va nguoi lao dong




dugc phé duyét thyc hién va da co sé
dé xem xét danh gid viéc hoan thanh
nhiém vu.

2.2

Chii tri t6 chic
thuc hién nhiém
vy, cong viéc
cua Van phong

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

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

3. Theo doi, danh gia vi¢c thuc hién
ké hoach cong tic cua cong chic,
vién chirc va nguoi lao dong.

4. Chu tri hodc phdi hop véi cac vu,
don vi, trong B va cac co quan lién
quan thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cia Van phong.

5. Xtr Iy cac cong viée dot xuat (trong
pham vi dugc giao) va xin y kién chi
dao ctia Lanh dao Ban véi nhiing viéc
vuot qua pham vi chuc trach.

1. Hoat dong cua vy, don vi déng bo va
kip thoi dé xuat Lanh dao Ban c6 bién
phap diéu chinh nham dat két qua theo
ké hoach cong tac clia co quan.

2. Hoat dong cuia Van phong Ban thong
sudt; cong viée chung ciia Vin phong
dugc thuc hi¢n theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lwvong ctia chwong trinh, k& hoach.
3. DBanh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh hudéng dén thuc hién ké hoach
va co giai phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co sé cho dao
tao, bdi dudng, danh gid cong churc,
nguoi lao dong.

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

5. Xir Iy chinh xé4c, ding tham quyén va
c06 bao cao kip thoi.

2.3

Quan ly cong
chire, vién chirc
va nguoi lao
dong theo phan
cap

1. Pinh ky phan cong bd tri lai cong
viéc trong vi tri viéc lam ddi véi cong
chire, vién chic va nguoi lao dong
trong Van phong Bantheo phan cap.
2. Chiu trach nhiém ho trg, theo ddi
va danh gia cong chue, vién chic va
ngudi lao dong theo phan cap.

3. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu
cu nhan sy ciia Vian phong; nghién
ctru, tim hiéu va du kién nhan su thay
thé, b6 nhiém, bd nhiém lai...; bao
céo Lanh dao Ban dé xin ¥ kién.

4. T6 chic thyc hién cac quy dinh,
ché @6 chinh sach, quy ché lam viéc,
bdo mat, dao duc cong vu; xay dung
moai truong lam viée van hoa.

1. Bo tri, bo tri lai cong viée theo dung
quy dinh, quy ché cia co quan, dam
bao cong khai, cong bang

2. Cong chue, vién chirc va nguoi lao
dong duogc hd tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong chirc khach quan, cong
tdm va chinh xdc; phat hién tiém ning
phat trién cua cong chirc.

3. Pé xut tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao bodi dudng... cong chirc,
vién chire va nguoi lao dong dép ung
yéu cau cong viéc ctia Van phong,

4. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
phap udn nan xu ly kip thoi; bao cao,
hodc dé xuét véi cap trén doi v0i nhing
truong hop vuot qua tham quyén xir 1y.

2.4

Quan ly hoat
dong chung

1. Xay dung va t6 chuc thuc hién
quy ché 1am viéc, quy ché phéi hop
cong tac trong Van phong;

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat dong
ctia Van phong thong sudt

3. Xir ly, t6 chirc quan 1y vin ban
dén

4. Ky trinh Lanh dao Ban vé céc
van ban do Van phong du thao

5. Thira iy quyén hodc thira 1énh ky
cac van ban theo quy ché lam viéc
cua co quan.

6. Binh ky (hodc dot xuit) bao cdo
tinh hinh hoat dong cua Van phong

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

2. Nam bat ddy du cac thong tin
vécong viéc Vian phong dang va s&
trién khai thyuc hién va kip thoi ¢ bién
phap quan ly; tap thé doan két; Vian
phong hoan thanh nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong viéc dot
xuat dugc cép trén giao theo dung yéu
cau tién do, chat luong.

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

4. Cac du thao van ban trinh 1anh dao




v6i Truong ban va Phé Truong ban
phu trach (néu co).

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

8. Pai dién cho Vin phong vé mbi
quan h¢ cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu trach khi
vang mit theo quy ché lam viéc.

Ban dugc chuan bi theo ding quy trinh
nghiép vu, quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va duoc phé duyét kip thoi;
chiju trach nhiém vé ndi dung van ban.
5. Céc van ban dugc ky ban hanh dung
quy ché, quy dinh cua co quan; chiu
trach nhiém vé noi dung va thyc hién
ding quy trinh ban hanh van ban.

6. Trudng ban va Pho Trudng ban phu
trach dwoc cung cép thong tin kip thoi.
7. B4o céo dugc cap nhat thong tin, sb
liéu chinh xac, ding thoi han, phan
anh dung két qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuat ding, kip thoi cac
van dé dé trinh Lanh dao co quan giai
quyét

8. Lu6n c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dép ung yéu cau cong viéc
cua Van phong theo quy dinh.

1. Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t0 chitc quan 1y tai san cia co

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

25 Quan 1y tai chinh, |quan theo ty quyén va theo quy dinh. |2. Tai chinh dugc quan 1y, st dung diing
' tai san 2. Chiu trach nhiém vé cong tdc quan |quy dinh ciia Pang va phap luat
ly tai chinh cua co quan, Van phong
theo uy quyén, theo quy dinh.
1. Tham dy hop co quan va cac cudc| 1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
hop theo quy ché lam viéc cua co| cong chic, vién chirc va nguoi lao
quan, Van phong. i dong y kién chi dao, quyét dinh cua
2. Chu tri hop giao ban, trién khai| Lanh dao Ban dé t6 chirc thuc hién kip
1 nhiém vu cta Van phong. thoi
Cha trihode tham)a “rp W ir cic cuge hop, hoi nghi| 2. Cong viée duoc trién khai va thong
2.6 |gia cac cudc hop, . Y 1a . Z. .. e
hoi . theo phan cong cua lanh dao Ban. tin dugc trao doi kip thoi, dung quy
01 nghi dinh
3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi bao cao ndi
dung két qua cudc hop chocdp c6 thim
quyén
2.7 Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao Ban va theo quy ché 1am viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

co)

Pho Truong ban phy trach (néu

Puoc quan ly true tiép va kiém - 2 Cic don vi phdi hop
duyét két qua béi Quan ly tryc tiép chinh
Truong ban - Cac Ph6 Chéanh Van phong. Céc don vi lién quan trug

thudc Van phong Ban.

- Trudéng phong, pho trudng phong

- Céc cong chirc, vién chirc va nguoi
lao dong trong Van phong.

tiep dén cong viéc va
chuyén moén nghiép vu
duoc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung uong

Cu thé theo chtrc ning cia Vian phong Ban va
nhiém vu Lanh dao co quan giao
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Uy ban nhén dan cac tinh, thanh phé tryc thuge | Cu thé theo chirc ning ctia Vin phong Ban va
Trung wong nhi¢m vu Lanh dao co quan giao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Bugc tham du cac cude hop cua Lanh dao Ban, cua co quan va ngoai co quan ¢ lién quan
dén chirc niang, nhiém vy dugc giao

Dugc thira 1énh Trudng ban ky mot so6 van ban theo Quy ché

Thira Gy quyén cua Trudng ban trong viée tiép nhan va xur 1y cac cong van, béo cdo cia co
quan to chirc cac cap, cac cong van giay to hanh chinh khac

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua Ban trong pham vi nhiém vu

o (O B (W DN |-

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duc)’c giao

Pugc iy quyén cho mot Pho Chéanh vin phong ky thay cac vian ban thudc thim quyén va
diéu hanh hoat dong ctia Vin phong khi di cong tac

Tham quyén trong quan 1y can bd, cong chirc, vién chirc

Cu cong chtrc cua Van phong Ban di cong tac theo chuo*ng trinh, k& hoach cong tac va giai
quyéet cho cong chire thugc Van phong dugc nghi 01 ngay

Pugc quyét dinh phan cong cOng tac, giao nhi€ém vy cho cac Phé Chanh van phong va cac
cong chuc, vién chic 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 |- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Xay dung; Quan tri - quan ly;
Kinh doanh; Luat; Cong ngh¢ héa hoc, vat li¢u, luyén kim va mdi truong;
Quan 1y xay dung; Ké toan - Kiém toan; Kién triic va quy hoach; Khoa hoc
moi truong; Kinh té hoc; Cong nghé thong tin; K thudt dién, dién tir va vién
thong; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Ky thuat, dia chat, dia vat 1y va trac
dia.

+ Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cdp c6 tham
quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo tiéu chuan bd nhiém cua Pang va phap luat ciia Nha
nudc.

Kién thirc bo trg | - C6 trinh d6 quan ly nha nude do6i véi cong chire ngach chuyén vién va tuong

duong tro 1€n.

- C6 chug chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong tro 1én.
- C6 ky nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban vast dung dugc ngoai ngi
trong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudc

Pham chit ca nhan| - Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh

sach cua Dang, phap luét ciia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc vdi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac | - C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
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tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua Vin phong.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuce hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cta Van phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu ho so theo
hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac ciia Van phong, ciia B trudce mét
cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhoém niing luc Niing luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- To chirc thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 5
- St dung ngoai ngir

- Xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién 3
- Tham dinh van ban, dé an
- T6 churc thuc hién

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quén 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

Nhoém néng lyc chuyén mon

Nhom néng lyc quan ly

WWww w

Ma VTVL: BQL-LDQL-04

Tén VTVL: Truwdéng phong

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vugng, Thanh phé Nam Pinh

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc,
cua nganh, cua tinh hién hanh vé Iinh vuc dau tu, quy hoach, xay dung,
moi truong, lao dong ... thudc tham quyén quan ly

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong thude Ban 1a nguoi ding dau mot phong, thuc hién cac nhiém vu tham muu, tong hop;
tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hoac lam nhiém vy bdo dam, phuc vu cong tac
lanh dao, chi dao, diéu hanh cia Ban theo su phan cong cua Trudng ban. Trudng phong chiu trach
nhiém trudc Trudng ban va trudc phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhi¢ém vu
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

TT oA R on
Nhl?{n Vl.l,'IYIang Cong viéc cu thé viee
cong viéce
2.1 | Cha tri 1ap ké[1. Chu tri xay dung noi dung, ké [1. K& hoach cong tac ctia Phong t6

hoach cong tac,
phan cong
nhiém vu trong

hoach cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cua Phong theo quy dinh

cua co quan.

chtrc pht hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac cua co quan va nhiém
vu dugc Lanh dao giao; dugc ban
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Phong

2. Phan cong cong viéc cho tung
cong chtrc; cap pho gitp viée
quan ly

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

hanh truée ddu ndm, 6 thang, quy,
thang.

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

3. K& hoach cong tac cua timg cong
chtrc dugc phé duyét thuc hién va da
co s dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu cta cong churc.

2.2

Chu tri t0 chuc
thuc hién nhiém
vy, cong vigc

cua
Phong

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

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua timg
cong chirc

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

4. Xt 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
¥ kién chi dao cua cap trén truc
tiép dbi v6i nhimg viéc vuot qua
pham vi chtrc trach.

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

2. Danh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va co giaiphap khac
phuc; két qua danh gia thuc hi¢n ké
hoach 13 co sé cho dao tao, boi
dudng, danh gid cong chuc, khen
thudng, ky luat...

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

4. Xt 1y chinh xé4c, dung tham quyén;
bao cdo kip thoi

2.3

Quan ly cong

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

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu
cdu nhan sy cia Phong; nghién
ctru, tim hiéu va du kién nhan su
thay thé, bé nhiém, bo nhiém
lai...; bao cao cép trén truc tiép dé
xin y kién

3. T6 chtrc thyc hién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché lam
viéc, bdo mat, dao duc cong vuy;
xay dung moi truong lam viéc van
hoa chinh tri

1. Coéng chic duoc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chic khach
quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém nang phat trién cta cong
chue.

2. Bé xuét tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap Gmg yéu cu cong viéc
cua Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham; c6
bién phép udn nin, xu ly kip tho;
bao cao, hodc dé xuat véi cap trén
truc tiép ddi voi nhimg truong hop
vuot qua thim quyén xir 1y. Cac cong
chtrc yén tam cong tac, duoc khich 1¢
sang tao va tich cuc

2.4

chuc trong
Phong
Quan 1y hoat dong

chung cuia Phong

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

2. Xt ly va to chirc quan 1y vin
ban dén

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

4. Binh ky (hodc dot xuat) bao cdo
tinh hinh hoat ddng ctia Phong vai
cAp trén truc tiép

5. Chi dao xady dung bao cdo va

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

- Nam bat ddy du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va s& trién
khai thyc hién va kip thoi cd bién
phap quan 1y; tap thé doan két; Phong
hoan thanh nhiém vu, cong viéc theo
ké hoach va cac cong viéc dot Xuét
duogc cip trén giao theo dung yéu ciu
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tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh

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

tién do, chat luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao
don vi dugc chuan bj theo ding quy
trinh nghi¢p vu, quy trinh ban hanh
van ban, diung tién do va duge phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban

4, Cac van ban dugc ky banhanh
dung quy ché, quy dinh cua co quan;
chiu trach nhiém vé noi dung va thuc
hién dung quy trinh ban hanh van ban
5. Lanh dao duoc cung cap thong tin
kip thoi.

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

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

25 | Quanlytaisan |Chju trach nhiém vé cong tac

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

ctua Phong tham muu, t6 chirc quan 1y tai san
theo iy quyén va theo quy dinh
2.6 | Chu tri hodc 1. Tham dy hop co quan va cac
tham gia cac cudc hop theo quy ché lam viéc
cudc hop, hoi cua co quan, don vi.
nghi 2. Chii tri hop giao ban, trién khai

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

1. Tiép thu va pho bién, quan triét
cho cong chirc; ¥ kién chi dao, quyet
dinh cta cap trén truc tiép duoc to
chure thyc hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va thong
tin duoc trao d6i kip thoi, dang quy
dinh.

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

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

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

Puogc quan 1y truwce tiép va kiém

duyét két qua béi Quan ly trye tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Cép trén tryc tiép

thudc phong

Pho trudng phong va cong chirc

Céc don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac B9, nganh Trung uong giao

Cu thé theo chtric nang cua don vi va nhi€ém vu cap trén

Céac S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh, | Cy thé theo chirc nang ctia don vi va nhiém vy cép trén

thanh phé giao
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao

Puoc cung cap cac thong tin chi dao dieu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

W N~ —

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Ban c6 lién quan dén chiic nang, nhiém vu cta
Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

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

1 | Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc ti€p nhan, diéu dong cong chirc cia Phong

2 | Bugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyen

5.Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghiép dai hoc tro 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Cong ngh¢ hoa hoc, vat
liéu, luyén kim va mdi truong; Quan 1y xay dung; Xay dung; Kién trac va
quy hoach; Khoa hoc méi truong; Kinh té hoc; Quan tri - quan ly; Kinh
doanh; Luat; Ké toan - Kiém toan; Cong nghé thong tin; K¥ thuat dién, dién
tr va vién thong; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Ky thuat, dia chét, dia
vat 1y va tric dia.

+ Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cia cap co

Trinh d¢ dao tao

tham quyén quy dinh. o
- Ly luan chinh tri: Theo tiéu chuan bd nhiém cua Pang va phap luat cua
Nha nude.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd I1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va twong duong trd
Kién thirc b tro 1én.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngir twong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) Theo quy dinh ctia Bang va phap luat cua Nha nudc

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh
sach cua Bang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh co quan.

i ) - Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
Pham chét cd nhan | - Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chu trwong, giai phap giai quyét cac van dé
thuce tién lién quan dén chire ning, nhiém vu ctua Phong.

- C6 kha nang td chue trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén ctia Phong.

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

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Ning lwce cu the Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3

Nhom nang luc chung

- T6 chtrc thuc hi¢n cong vigc 2-3
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Nhoém niing luc Niing luc cu thé Cap do
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao ti€p trng xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 5
- St dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
Nhom nang luc chuyén - H}rdng dan thug hién vén bin
mon ; - Kiém tra thyc hién van ban 3
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién lugc 3
- Quan ly su thay doi 3
Nhoém nang luc quan ly - Ra quyét dinh 3
- Quan ly nguon luc 3
- Phat trién nhan vién 3
A  DRZ (Wi < . MaVTVL: BQL-LDBQL-05
Tén VTVL: Pho Chanh Van phong Naghy bét dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vugng, Thanh phé Nam Pinh
Quy trinh cong viéc | Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nude, cua
lién quan: nganh, cia tinh hién hanh vé linh vuc thudc tham quyén quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitip Chanh Vin phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong trong viéc diéu hanh thuc hién
cong tac chuyén mon trén linh vyc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT [Nhiém vy, Mang - ~ - Tiéu chi di’ll’\lh giz'}’\hoé\n thanh
A ‘A Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
2.1 | Giup Chanh 1. Gitip Chanh Vin phong quan 1y, diéu hanh | 1. Nim bat day du cac thong
van phong cong viée ciia Van phong co quan thudc Chinh | tin vé céng viée thudc mang
trong viéc quan | phu; truc tiép chi dao, don doc, kiém tra hoat cong viéc dugc giao, phu
ly, td chirc thue dong cua cac phong, linh vuc cong tac theo sy | trach.
hién nhiém vu | phan cong ciia Chanh Van phong. 2. Cac cong viée, nhiém vu
chung cta Vin | 2. Thuc hién nhiém vu, quyén han trong pham| quan 1y duoc giao, duoc hoan
phong vi dugc Chanh Van phong phan cong va uy| thanh ding quy trinh, dung
quyén; thuc hién ché d6 bao céo ddi véi Chanh| tién d6, dong gop kip thoi cac
Vin phong vé tinh hinh va két qua thyc hién | y kién, giai phap cong tac ctia
nhiém vu dugc phan cong. Van phong.
3. Chiu trach nhiém cé nhan truéc Chanh Van | 3. Thyuc hi¢n dung nhiém vu
phong, Lanh dao co quan vé ¥ kién dé xuit, theo su phan cong cong viéc
tién do, chat lugng hi¢u qua viéc thuc hi¢n ctia Chanh Van phong.
nhiém vu va quy trinh giai quyét cong viéc 4. Cong van, gidy to duoc
duogc giao. giao dugc xur ly kip thoi,
4.Ky thay Chanh Van phong cac van ban dugc | chinh xac.
phan cong, iy quyén. 5. Hoan thanh chue trach,
5.Diéu hanh Vin phong khi duge Chanh Van | nhiém vu ctia Chanh Vin
phong ty quyén hodc duoc lanh dao co quan | phong trong thoi gian duoc ty,
giao. quyén
29 Xay dung va td chirc thuce hién ké hoach cong tac nam, quy, g'r']elée dl:’l(;la;;g?(éﬁ r)l(gyk(ém}?(%ach

thang, tuan cia bd phan duoc phan cong phu trach

cua Van phong, cua co quan
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2. Ké hoach duoc thyuc hién
theo dung tién do.

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

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

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Cic don vi phdi hop

Quan ly true tiép chinh

Chénh Van phong

- Cac phong dugc phan cong phu
trach, theo doi.

- Cac cong chuc, vién chirc duoi
quyén va ngudi lao dong.

Céc don vi lién quan tryuc tiép
dén cong viéc va chuyén mon
nghi¢p vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Cac B0, ban, nganh Trung wong (theo nhiém vu
phén cong)

Cu thé theo chtic nang ctia Van phong Ban va
nhiém vu Lanh dao co quan giao, Chanh van
phong giao

Céc dia phuong thudc tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong (theo nhi¢m vu phan cong)

Cu thé theo chirc ning ctia Van phong Ban va
nhi¢m vu Lanh dao co quan giao, Chanh Van
phong giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Dugc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 Buoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém vy
duoc giao

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao

4 Puoc ky thay Chéanh Vin phong mot s6 cong vén, gidy to theo linh vuc duoc phan cong phu
trach va khi dugc Chénh Van phong uy quyén.

5 Dugc 1am viéc truc ti€p véi Lanh dao co quan thudoc Chinh phu khi cé yéu cau

6 Puoc tham gia cac cudc hop co lién quan

Il | ThAm quyén trong quén ly can bg, cong chirc, vién chirc

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

chinh sach 601 V01 cong chtrc, vién chirc cua Van phong co quan thugc Chinh phu

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau ve trinh d, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én voi:

+ Nhoém nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Kinh té hoc; Xay dung; Khoa hoc
moi trudng; Kién tric va quy hoach; Quan tri - quan ly; Kinh doanh; Luat; Céng
nghé hda hoc, vat li€u, luyén kim va moéi truong; Quan ly xay dung; K& toan -

Trinh d6 dao | Kiém toan; Cong nghé thong tin; K thuat dién, dién tr va vién thong; Tai chinh -

Ngan hang - Bao hiém; K7 thuat, dia chét, dia vat ly va trac dia.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ciia cdp c¢6 tham
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc ¢ gidy x4c nhan tuong duong
trinh do trung cdp 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thim quyén trd 1én.
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Kién thirc bd
tro

- C6 trinh do quan ly nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong
duong tro 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cip phong va twong dwong trd 1én.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban vastr dung dugc ngoai ngir tuong
duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

(thanh tich Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudc
cong tac)
- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéevdi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Pham chét c4 | - Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
nhan - Diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Pham chat khéac (phu hop voi yéu cau cua VTVL).
- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém
Céc yéu cau vu (fﬁa Yénvph(‘n;lg. Lz . A, P ST A 1.
Khic - C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céac de tai, d€ an thudc linh

vuc chuyén mon cua Van phong.
- Hi€u biét vé linh vyc cong tac cua Van phong trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Nang lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viéce 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép ting xtr 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin )
- Str dung ngoai ngitr

- Xay dung van ban
- Hudéng dan thuc hién van ban

Nhom ndng lyc chuyén mon - Kiém tra thyuc hién 3

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

Nhom nang luc quén ly - Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Quan 1y ngudn luc

W W wwlw

- Phat trién nhéan vién

Tén VTVL: Phé Truwéng phong

Mz VTVL: BOL-LDQL-06
Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Pinh

quan:

Quy trinh cong vi¢e lién

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vue dép tu, quy hoach,
xay dung, moi truong, lao dong ... thudc tham quyen quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Pho truong phong 1a cap pho ciia Truong phong, gitp Trudng phong thuc hién mot sb nhiém vu cu

thé duoc Trudng phong giao. Phé Trudng phong chiu trach nhiém trude Trudng phong va trude phap

luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy dugc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

_ Cac nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi danh gis
TT Nhiém vu, A - x . . A -
A A A Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Mang cOng viéc
1. Giup trudng phong quan ly, diéu hanh mot | 1. Nam bat duoc tinh hinh
s mang cong viéc ciia Phong. hoat dong chung cua
2. Tham gia xir Iy cic cong viéc dot xuat | Phong; nim bat diy du cac
(trong pham vi dugc giao) va bdo cdo xin y | thong tin vé cong viéc
Tham gia kién chi dao ctia Truong phong dbi voi nhimg | thudc mang cong viée dugc
quan 1y, diéu | viéc vuot qué pham vi chure trach dugce giao. giao phu trach.
21 hanh mét sb 3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh thuc | 2. Cac cong vi¢c, nhiém vu
' cong viéc do | hién cong viéc cua Phong. quan ly duogc giao hoan
truéng phong | 4. Piéu hanh Phong khi dwoc Trudng phong | thanh ding quy trinh, ding
phan cong iy quyén. tién do.
3. Hoan thanh chuac trach,
nhiém vu thay Trudng
phong trong thoi gian dugce
iy quyén.
1. Pinh ky (hoac dot Xuét) bao cdo tinh hinh | 1. Truéng phong, Lanh dao
hoat dong ctia mang cong viéc duoc giao phu | cAp trén truc tiép cua
Thue hién ché trach v6i Truong phong hodc cép trén tryc tiép | Truong phong duge cung
uc hién ché , , X Lo Ty R N .o <.
2.2 d6 héi hop cua Truong phong khi c6 yéu cau. cap thong tin kip thoi. )
o 2. Tham du cac cugc hop, hoi nghi vé cong tac | 2. Ti€p nhdn, cung cap
cO lién quan cua Phong theo phan cong cua | thong tin theo dung quy
Truong phong. dinh.
1. Ké hoach duoc xay du’ng
Xay dung va to chire thue hién ké hoach cong tac nam, quy, theo dLAmg ot dung ke
23 thang, tuan ctia bd phan dugc phan cong phu trach hoach cong tic ctia Phong
’ T j . 2. Cong vi¢c dugce thuc hién
theo dung tién d6 ké hoach
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

duoc phan cong

Puwoc quan Iy trc tiép va kiém - 5 Cic don vi phdi hop
duyét ket qua béi Quan ly tryc tiép chinh
\ \ Cong chuc thude mang cong vige Céc to chtrc, don vi lién
Trudéng phong

guan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac B9, ban, nganh Trung wong (theo nhi¢m vu
duoc giao)

Cu thé theo chirc nang cia Phong va nhi¢m vu
Trudng phong giao

Cac don vi lién quan ¢ dia phuong (theo nhiém
vu dugc giao)

Cu thé theo chirc nang cta Phong va nhi¢m vu
Truong phong giao

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

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

1 Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhiém

2 vu duoc giao

3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao

4 Puoc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng
phong

| Tham quyén trong quan ly can bd, céng chire, vién chirc

1 | Tham gia y kién hoge kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tic cong

chuc cua Phong

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Kién tric va quy hoach;
Khoa hoc méi truong; Kinh t& hoc; Quan 1y xdy dung; Quan tri - quan 1}'/,
Kinh doanh; Luat; Xay dung; Cong ngh¢ hoa hoc, vat liéu, luyén kim va moéi
tnrong, Ké toan - Kiém toan; Cong nghé thong tin; Ky thuat dién, dién tir va
Trinh d0 dao tao vién thong; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; K§ thuat, dia chat, dia vat 1y
va tric dia.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cp co
thim quyen quy dinh..

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y ludn chinh tri hodc ¢ glay xac nhén tuong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri cta co quan c¢6 thAm quyén tré 1én.

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

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cp phong va twong duong try
Kién thirc bd tro Ién.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri
viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh

tich cong tac) Theo quy dinh ctia Bang va phap luat cua Nha nudc

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tiic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéevdi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Pham chat ca nhan | - Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cic van dé
thue tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cia Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Phong trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom niang luc Néang luce cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3

Nhoém nang luc chung

- To chirc thyc hién cong viée 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xur

- Quan h¢ phoi hop

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

Nhém nang luc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyc hién van ban
- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- TO chirc thuc hién

Nhoém nang lyc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quy¢ét dinh

- Quan ly nguon lyc

- Phét trién nhan vién

WWwww

I1. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly dau tw

Ma VTVL: BQL-NVCN-01

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Km 105, Quéc 16 10, Phudng Loc Vugng, Thanh phé Nam Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

vuc pham vi quan ly

Céc vian ban quy pham phap lut c6 lién quan dén dau tu phat trién nganh linh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chire ¢ trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban vé quan 1y dau tu trong nganh ké hoach va
dau tu, chiu trach nhiém nghién ciru, xay dung va t6 chirc thyc hién chinh sach, phap luat vé quan ly
dau tu phat trién trén pham vi ca nudc, timg dia phuong va theo phan cong
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT Nhié gia hoan thanh
i€ém vu, n ‘n 3 R oA
Mane cone vide Cong viéc cu the cong viéc
g cong vi¢

- Tham gia xay dyng cac van ban quy pham phap luat lién
quan dén dau tu kinh doanh, dau tu cong, dau tu theo phuong
thirc d6i tac cong tu (PPP).

- Phéi hop xay dung nguyen tac, tiéu chi va dinh muirc phan bd
chi dau tu phat trién nguon ngan sach nha nude.

- Tham gia xay dung co ché, chinh sach huy dong, thu hat va | - Dy thdo cic
khuyén khich dau tu theo nganh, linh vuc, cac mé hinh khu kinh | van ban, ké
té va dia phuong. hoach  trinh

- Tham gia theo ddi, huéng din co ché, chinh sach diu tu trén | cdp c6 tham
dia ban ca nudc, dia phuong va theo nganh, linh vuc. quyén ban

21 Chinh sach dau - Tham gia xay dung, sua d6i, bd sung co ché, chinh sach ve hanh. q
Tt dau tu nudc ngoai vao Viét Nam va dau tu ra nudc ngoai; tong | - Két qua trién
hop cac kho khan, vudng mic va dé xuat, kién nghi xu 1y trong | khai theo
qua trinh thyc hién phap luat, co ché, chinh sach vé dau tu nudc | ding ké

ngoai va dau tu ra nudc ngoai.

- Tham gia dam phén cac diéu udc qudc té lién quan dén dau
tu nudc ngoai va dau tu ra nudc ngoai theo sy phan cong cia
Lanh dao.

- Tham gia cac chuong trinh hgp tac lién Chinh phu, cac nhom
cong tac véi cac nude, cac to chire qubc té trong linh vuc xay
dung va hoan thién co ché, chinh sach lién quan dén du tu
nudc ngoai va du tu ra nude ngoai.

hoach ’Vé tién
dd, chat lugng
theo quy dinh
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- Tham gia theo doi, huéng dan thyuc hién thi tuc va cac quy
dinh cua phép luat lién quan dén dau tu nudc ngoai va dau tu ra
nudc ngoai theo sy phan cong.

- Tham gia to chirc ddi thoai chinh sach véi cong dong doanh
nghiép c6 vén dau tu nudc ngoai.

- Tham gia xay dung dinh hudng chinh sach thu hat dau tu va
chién lugc xtc tién dau tu; Quang ba méi truong dau tu cua
Viét Nam, cua dia phuong.

- Tham gia nghién ctru soan thdo cac van ban quy pham phap
luat trong linh vuc giam sat, danh gia, thdm dinh dau tu; huong
dan vé nghiép vu tham dinh, giam sat va danh gia dau tu.

- Tham gia thuc hi¢n cac dé an, dé tai nghién ctru vé céac linh
vuc lién quan. Chu tri nghién ctu, ung dung nghiép vu tham
dinh, giam sat, danh gia dau tu.

- Giai quyét tranh chip dau tu quc té.

2.2

Quan 1y Pau
tu kinh doanh

- Tham gia thim dinh, gop ¥ du 4n dau tu theo theo quy dinh
cua phap luat.

- Tham gia dam phan céc diéu udc qudc té vé dau tu; chu tri
hozc tham gia dam phan cac diéu udc, thoa thusn qudc té va cac
hoat dong khac lién quan dén hoi nhap kinh té qudc té thudc
pham vi quén 1y dugc phéan cong.

- Tham gia t6 chirc thim dinh, béo cdo cdp co tham quyén
quyét dinh chii trwong dau tu hodc diéu chinh quyét dinh cha
truong dau tu cta cac dy an dau tu thudc thim quyén quyét dinh
chii trwong dau tu quy dinh ctia Luat Dau tu.

- Tham gia hudng dan, giai dap cac tinh hudng trong dau tu
theo Luét Pau tu.

- Tham gia kiém tra, giam sat, danh gia hiéu qua dau tu ddi véi
cac chuong trinh, dy 4n dau tu theo quy dinh ctia phép luét.

- Tham gia tham muu cap gidy Chimmg nhan dau tu theo quy
dinh cua phap luat.

- Tham gia tong hop, danh gia tinh hinh dau tu vao Viét Nam
va dau tu ra nude ngoai.

- Tham gia xay dung, quan ly, van hanh H¢ thong thong tin
qudc gia vé dau tu nudc ngoai.

- Tham gia thuc hién huéng dan viéc xay dung va thuc hién
chuong trinh xtc tién dau tu; Diéu phdi cac hoat dong xuc tién
dau tu; Theo doi, tong hop dénh gid tinh hinh va hi€u qua cua
cong tac xuc tién dau tu; Ph01 hop gilta cac co quan quan ly nha
nudc trong hoat dong xtc tién dau tu.

- Tham gia tong hop, xdy dung, trlen khai, diéu ph01 va gidm
sat viéc thuc hién Chuong trinh xtc tién du tu quic gia.

- Tham gia x@y dung danh muc cac dy an kéu goi von dau tur
tryc tiép nudc ngoai, bao gdbm cac du an dau tu vao khu kinh té

- Du thao
cac van ban,
ké hoach trinh
cip c6 tham

quyén ban
hanh.

- Két qua
trién khai theo
dung ké

hoach ’Vé tién
dd, chat lugng
theo quy dinh.
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- Tham gia tong hop, dénh gia tinh hinh dau tu PPP.

- Tham gia t6 chic phd bién, , tuyén truyén, hudng dan thuc hién
cac quy dinh cta phap luat vé PPP.

- Tham gia theo doi, gidm sat hoat dong, danh gia, téng két, bao
cdo tinh hinh thyc hién hoat dong PPP trong pham vi ca nudc.

- Tham gia tham muu téng hop cho cap c6 tham quyén vé viée
trién khai nghién ctu cac co ché, chinh sach, quy dinh vé thu
hat dau tu theo phwong thire ddi tac cong - tu (PPP).

- Tham gia hd tro 1ap, dé xuat du an; hd tro 14p Bao cdo nghién
ctru kha thi du an PPP va xay dung daqh muc du an PPP.

- Du thao cac
van ban, ké
hoach  trinh
cap co thAm

2.3 1 A - Tham gia tham muu cong tac xuc tién, van dong, thu hut cac qiyen ban
Quan ly bau 3 e hanh.
nha dau tu tham gia dau tu cac cac dy an PPP. X, . iR
tu PPP - K&t qua trién
- Tham gia tham muu cac nhiém vu dugc giao trong qua trinh t6 Khai theo
chire Iya chon nha dau tu (bao gdm viéc thim dinh ké hoach va din K
két qua lya chon Nha dau tu) va dam phan hop dong dy an PPP. hoafh Ve tidn
- Tham gia thyc hién cac hoat dong ho trg k¥ thudt, ting cuong dé. chat luron
nang lyuc, dao tao, to chire cac hoat dong truyén thong vé PPP. tﬁéo uv din hg
- Tham gia tham muu céc ndi dung cong viéc li€n quan dén vige quy ¢t
tiép nhén, quan 1y va str dung cac ngudn tai trg lién quan dén ho
trg phat trién cac du an PPP.
- Tham muu thyc hién cac hoat dong hop tac quoc te vé PPP.
- Tham gia xay dung, quéan ly, huéng dan sir dung h¢ thong
thong tin va cac co s¢ dit liéu vé PPP trén pham vi ca nudec.
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, Ke hoac}l duqc xay dung t.heo ding tle‘n d(_? Ake
2.4 ;o AP hoach cong tac cua don vi, co quan va nhiém
quy, thang, tuan cta ca nhan ;
vu duogc giao.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao giao.

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

Puwgc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan ly truc tjé'p/Quan hé phéi
hop truec tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Cong chtrc dugc phan cong cung
linh vuc cong tac

Céc co quan, don vi c6
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc don vi/t0 chtre ¢6 lién quan dén
nhiém vy, cong viéc cu thé duoc giao

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

cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

cong viéc quan ly.

nganh, linh vue.

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

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

- Phéi hop x4y dung cac van ban vé lién quan dén

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Bugc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao nham phuc vu tot cong viéc chung

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia muic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
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4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

Il | Tham quyén trong quan ly cong chirc, vién chire

1 Puoc tham gia y kién doi véi viée sur dung cong chire cia don vi

2 Dugc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Kinh té hoc; Xay dung;
Khoa hoc mdi truong; Ky thuat, dia chat, dia vat 1y va tric dia; Tai chinh -
Ngan hang - Bao hiém; Quan tri - quan ly; Kinh doanh; Luat; Cong ngh¢ hoa
hoc, vat li¢u, luyén kim va moi truong; Quan 1y xay dung; Ké toan - Kiém
toan; Kién trac va quy hoach; Cong nghé thong tin; K thuat dién, dién tr va
vién thong;

+ Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 tham
quyén quy dinh.

Kién thuc bo tro/Boi
dudng, ching chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi cong
chire ngach chuyén vién va tuong duong

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban vastr dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri
viéc lam.

Kinh nghi¢m (Thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin ngach

Pham chét c4 nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

+Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

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

*Kha nang doan két noi bd.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

+C6 kha niang 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 vy dugc giao.

+C6 kha ning cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cua bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc
phan cong.

«C6 kha nang d& xuét nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu ciia
don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ki ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc
lam.

-Hleu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién ctu, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va 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 thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang
lwe

Tén nang luc Cap do
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* Pao duc va ban Ilinh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang —
lyc chung  |* Glao ti€p tmg xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 5
* Str dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 2
lam)
- , . L 2
* Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Nhom NS Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac vin ban (theo nhiém vuy cia vi tri viéc 2
luc chuyén 1
mon Am)
. 2
* Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua 2
vi tri viéc lam)
« Tu duy chién lugc 2
« Quan ly sy thay doi 2
Nhémnéng | Ra quyét dinh 2
luc quan 1y - 5
* Quan ly ngudn luc
« Phat trién doi ngil 2

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly quy hoach

Ma VTVL: BQL-NVCN-02

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

quan:

Quy trinh cong viéc lién

hé théng quy hoach quéc gia

Cac van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén quy hoach trong

1. Muc tiéu vij tri viéc lam
La cong chirc co trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cao nhat vé ‘quan ly quy hoach trong h¢ théng quy
hoach quoc gia, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va t6 chuc thyc hién chinh sach, phap luat
vé hé thong quy hoach qudc gia theo linh vuc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
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TT Nhiél}l vu,.lylﬁng Cong viée cu thé hoan th:IIAnh cong
cong viéc viéc
- Tham gia nghién ciru, dé xuat, to chiic soan thao cac
van ban quy pham phap luat, van ban huong dan vé cong - Du thao cc vin
tac quy hoach dé trinh cap tham quyén phé duyét, ban bin. ké hoach
hanh. o x o 2
21 - Tham gia nghién ctru dy bdo, thu thap va hé théng hoa trmli cap CO‘ tham
. . , LA o T A A quyen ban hanh.
Xay dyng chinh |cac thong tin ve kinh t€ phyc vu cho viéc xay dung quy | _ Két qua trién
sach veé quy hoach [hoach phat trién nganh, linh vuc K& hoach, dau tw. khai theo dine ké
- Tham ‘muu xay dung van ban chi dao, hudng dan, kiém hoach v& i éng o
tra va to chure thuc hién cac van ban quy pham phap luét chit lwong thé(;
vé quy hoach. . o quy dinh
- Thyc hi¢n tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat ’
vé quy hoach thudc pham vi quan 1y.
- Phoi hop v6i cac don vi lién quan tong hop ké hoach 5
nam, ké hoach hang nam vé cong tac quy hoach.
- Tham muu gitip cip cé tham quyén thyc hién to chirc
1ap, diéu chinh quy hoach hodc thuc hién nhiém vu cta
co quan thudng truc 1p, diéu chinh quy hoach.
- Tham muu giup cap c6 thim quyén to chtrc tham dinh
quy hoach trong hé thong quy hoach qudc gia
- Tham muu cip c6 thim quyen dé thuc hién nhiém vu
thuong truce cua Hoi ddng tham dinh quy hoach. - Du thio céc vin
- Tham muu t6 chire cong b, cong khai quy hoach. ban. k& hoach
an, ké hoac
- Theo ddi hudng dan, dén doc danh gid, thanh tra, trinh cfp ¢6 thim
kiém tra, giai quyet khiéu nai, t6 cdo vé cac hoat dong uvén ban hanh
99 Quanlyquy |quy hoach thudc pham vi quan ly. d }II<; A
2. \ ~ \ < . - Keét qua trien
hoach - Tham muu trinh Lanh dao ban hanh vén ban tham gia Khai , X
Y S S . oA . N ai theo dung ké
y kién doi voi cac quy hoach do cac B, nganh va Uy hoach vé tién do
ban nhén dan tinh, thanh phé tryc thudc Trung uong t6 chit lugng the.(;
chure lap, diéu chinh khi khi dugc yéu cau. ) dinh
- Tham muu tong hop bao cdo tinh hinh thyc hién, kién quy @
nghi gidi phap thyc hién cac hoat dong quy hoach dugc
giao nhiém vu.
- Tham muu xay dung co s¢ dir liéu quy hoach, h¢
thong thong tin quy hoach qudc gia; quan 1y va cung cap
thong tin vé quy hoach theo quy dinh ctia phap luat.
- Tham muu t6 chirc kiém tra, phan tich danh gia, bao
céo tong két viec thuc hién nghi quyét, quyét dinh, ket
ludn, quy ché, quy dinh, chi thi, thong tu cta veé Kinh té -
x4 hoi; dé xuat chu truong, bién phap ubn nin, diéu
chinh.
- Tham muu cho c¢ip c6 tham quyén vé viéc ban hanh va
t6 chuc thyc hién vin ban quy pham phap ludt vé quy
hoach tinh; ké hoach, chinh sach, giai phap, b tri nguon
luc thuc hién va danh gid thuc hién quy hoach tinh; td
chue 1y ¥ kién, to chirc cong bd quy hoach tinh; cung
cap dir liéu co lién quan thuoc pham vi quan 1y cia dia
phuong dé cap nhat vao hé théng thong tin va co s¢ dur
lidu quéc gia vé quy hoach; ra soat, dé nghi diéu chinh
quy hoach tinh; bao c4do v€ hoat dong quy hoach trén dia
ban tinh hiang nam.
| iy dmg v i K o cong i, | K 1o0h e a3 dim e ding i

quy, thang, tuan cua c4 nhan

nhi¢m vy dugc giao.
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| 2.4 | Thyc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao giao.

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

Puoc quan 1y tryec tiép va Quin 1y tryec tiép/Quan hé phéi Céac don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi hgp true tiép trong don vi chinh

Cong chtrc dugc phan cong cung Céc co quan, don vi co

Lénh dao tryc ticp linh vuc cong tic lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, domn vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac don vi/t6 chirc c6 lién quan dén
nhiém vu, cong viéc cu thé dugc giao

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyc hién
cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac béo cdo theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac vin ban vé lién quan dén
nganh, linh vuc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén moén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viéc dugce giao.
2 Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao nham phuc vu tot cong viéc chung
3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.
Il | ThAm quyén trong quén ly céng chire, vién chire
1 Puogc tham gia y kién doi vaoi viée st dung cong chire cua don vi
2 Puogc kién nghi vé cong tac can bd thude don vi
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cdu vé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Xay dung; Kién trac va quy
hoach; Ky thuat, dia chét, dia vat ly va tric dia; Khoa hoc moi truong; Tai
chinh - Ngan hang - Bao hiém; Kinh té hoc; Quan tri - quan ly; Kinh doanh;

Trinh d6 dao tao Luat; Cong nghé hoa hoc, vat li€u, luyén kim va moéi truong; Quan 1y xay

dung; Ké toan - Kiém toan; Cong ngh¢ thong tin; K¥ thuat dién, dién tir va
vién thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cdp cé
tham quyén quy dinh.

Kién thirc b6 tro/Boi
dudng ching chi

- C6 chimng chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude d6i véi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong

- Co k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (Thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach
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Pham chét c4 nhan

*Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

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

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, ki€m 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 ning, nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cuy thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cuia Pang, chinh sach phap luit cia Nha nude ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

*C6 kha nang | de xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vy cua
don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td chuec,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung céac 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 cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vian ban vao
cong viée theo yéu cau ctia vi tri viée lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
Nhém nang luc chung [ T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép g xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3

 Sur dung ngoai ngit
¢ Stir dung cong nghé thong tin

* Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo nhiém vu cua
vi tri viéc lam)

+ Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc lam)
* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2
Nhom nédng luc chuyén |cua vi tri viéc 1lam)
mon « Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2
tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu (theo 2
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién lugc 2
« Quan 1y su thay doi 2
o ~ |*Raquyét dinh 2
Nhom nang luc quén ly 2

« Quan 1y ngudn luc
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« Phat trién doi ngii

Tén VTVL: Chuyén vién méi truwomng

Ma VTVL: BQL-NVCN-03

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Pinh

Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phd Nam

Quy trinh cong viée lién quan:

lam.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc chuyén nganh cuia vi tri viéc

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 dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé linh vuc moi
truong; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, Mang cong

viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Xay dung van ban quy
pham phap luat, chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du
an

2.1

Tham gia nghién cuu, xay dung céc
quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luét cla Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé 4n vé linh
vuc moi truong hoac cua dia phuong

Céc quy dinh, van ban phéap
luat, chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an
dugc cdp co tham quyén
thong qua, ban hanh, phé
duyét dung ké hoach va bao
dam chat luong

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cic quy dinh cuia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hai,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an vé linh vyc moi trudng hodc cua
dia phuong.

2. To chuc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quan 1y
vé linh vuc méi truong hodc cua dia
phuong.

Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé linh vic méi trudng
hoac cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duogc ban
hanh dtng tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cap
trén.

2. Trién khai dugc va dat két
qua; truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phén
cong dé cac to chirc, c4 nhan
khac hiéu.

Pugc co quan, td chuc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day.

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban

2.3

Tham gia t6 chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo céo viéc
thuc hién cic quy dinh cia By Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,

1. Noi dung béo cio tong
hop day du, danh gia va co
dé xudt kip thoi, duoc cap ¢6
thAm quyén phé duyét theo
dung tién do.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

T Nhiém vu, Mang cong

viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B,
nganh; chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an vé linh vuc moi truong hodc cua
dia phuong.

2. Vin ban bao cio két qua
kiem tra dugc thuc hién
duing thoi han quy dinh.

Tham gia thdm dinh

24 |, =
cac van ban

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cic quy
dinh cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap ludt cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Tha
tuong Chinh phu, B, nganh; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an vé linh vuc
moi truong hodc cua dia phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan thanh
theo dung ké hoach, chit
luong do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon
nghi¢p vu

2.5

Chu tri hodc tham gia t6 chtc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhi€ém vu dugc phén
cong

bam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién d0, chat luong va hiéu
qua cong viéc

2.6 |Phdi hop thuc hién

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, Iinh vuc nhiém vy
dugc phan cong

1. Coéng vi¢e, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

2.7 chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy ddy du, chuén bi tai
lidu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8 AP
tuan cua ca nhan

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Ké hoach dugc xdy dung
theo dung tién do ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép
va kiém duyét ket
qua béi

Quin 1y true tiép/Quan hé phéi hop truc

tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon khéc trong don

vi

Céc co quan, don vi c6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
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Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc t6 chic by may
thugc pham vi quan 1y cua don vi

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

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

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

43 Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
" | theo quy dinh

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

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tbt nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Khoa hoc moi truong; Ky
thuat, dia chat, dia vat 1y va tric dia; Xay dung; Tai chinh - Ngan hang -
Béo hiém; Cong nghé héa hoc, vat liéu, luyén kim va moi trudng; Quan tri

Trinh d¢ dao tao - quan ly; Kinh doanh; Luat; Quan ly xay dung; Ké toan - Kiém toan;

Kién tric va quy hoach; Kinh té hoc; Cong ngh¢ thong tin; K§ thuat dién,
dién tir va vién thong.
+ Nganh hodc Chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vu ctia cép c6
tham quyén quy dinh.

Kién thirc bd trg/Boi
dudng, ching chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung dugc ngoai
ngir twong dwong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (Thanh tich

R . Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin ngach
cong tac)

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

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

Pham chat ca nhan « Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, 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.

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 déi voi cac van dé
thue tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéce ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

* Co kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan d&én chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh hubng 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 cuu, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

* Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

. Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
* Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung |+ Giao tiép ung xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Sir dung ngoai ngir 5

* St dung cong nghé thong tin

Nhom nédng luc chuyén
mon

Nhoém nang luc quan 1y

» Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo nhiém vu ctua 2

vi tri viéc lam)

« Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu ctia 2

vi tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhi¢m vu 2

cua vi tri viéc lam)

« Kha niang thim dinh, gop ¥ céc van ban (theo nhiém vu ciia vi 2

tri viéc lam)

» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu (theo 2

nhiém vu cda vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 2

« Quan 1y sy thay di 2

« Ra quyét dinh 2
2

* Quan Iy ngudn lyuc

« Phat trién doi ngii 2
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Tén VTVL: Chuyén vién vé lao dong, tién lwong

Ma VTVL: BQL-NVCN-04

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phudong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

nuée vé lao dong, tién lwong

Céc Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat ctia Nha

1. Muc tiéu vi t

ri viéc lam

Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc lao dong, tién luong, quan h¢ lao dong; truc tiép

thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vié

¢ va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

trach nhiém cua B§ Lao dong - Thuor]g
binh va Xa hoi hoic HDND, UBND cap
tinh

TT cong viéc
Nhiém vu, Ming Cong viéc cu thé
cong viéc
Tham gia nghién ctru, xay duyng cac | Cac quy dinh, cic van ban thude
chinh sach phap luat vé linh vuc lao | linh vuc quan ly lao dong, tién
1 |Xay dung van ban dong, tién lwong, quan hé lao dong thudc | lwong, quan hé lao dong duogc

hoan thanh theo dung tién d6 ké
hoach, dam bao chat luong theo
y€u cau cua nguoi chu tri.

Huéng dan

Theo ddi, tham muu linh dao huéng dan
thuc hién, gidi dép cau hoi va xu ly céc
véan dé lién quan dén ché do, chinh sach
lao dong, tién lwong, quan hé lao dong
d6i v6i cac co quan don vi. Huéng dan
nghiép vu vé lao dong, tién luong, quan
hé lao dong

Truyén dat dugc cac ndi dung vé
nghiép vu dé cép dudi, cac co
quan don vi c¢6 kha nang thuyc
hién cong viéc.

Kiém tra

T6 chitc theo ddi, kiém tra va bao céo
tinh hinh vé két qua thyc hién kiém tra,
giam sat va xir 1y cac van dé lién quan
dén viéc thuc hién ché do, chinh sach,
phap luat lao dong, tién lwong va quan
hé lao dong cua cac co quan don vi theo
linh vyc cong tac dugc phan cong, dé
xuét bién phap udn nin, diéu chinh.

Vin ban bao céo két qua kiém
tra, danh gia va c6 dé xuat giai
phap kip thoi; dung ké hoach,
dugc cap tham quyén phé duyét
xu ly

Thuc hién nhiém
vu cu thé

4.1. Tham gia kiém tra, thu thap thong
tin, thong ké, quan 1y ho so, luu trir tu
lidu, s6 liéu theo quy dinh vé ché do,
chinh sach lao dong, tién luong, quan hé
lao dong va lap bao cao dinh ky theo
thang va bao cdo phat sinh theo yéu cau
4.2. Xay dung ké hoach va trién khai cac
hoat dong vé tuyén truyén, phé bién
phap luat vé lao dong, tién lwong, quan
hé lao dong.

Phéi hop voi cic don vi lién quan va
cong chirc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon nghiép vu vé lao
dong, tién lwong, quan hé lao dong trong
pham vi KCN.

4.3. Xay dung va thyc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cla ca
nhan.

- Pam bao theo ding quy dinh,
dap ung duoc yéu cAu nhiém vu
dé ra.

- Thyc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.

- Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
theo dung ké hoach cong tac cua
don vi va nhiém vu dugc giao.
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Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham dy diy do, chudn bi tai
liéu va y kién phat bi¢u theo yéu
cau.

Cong viéc, nhiém vu duoc giao
thong subt, tao dugc mbi quan
hé cong tac tich cuc theo ding
quy ché, quy dinh phéi hop cong

tac

Cac nhiém vu, cong viéc
TT ?
Nhiém vu, Mang Cong viéc cu the
cong viéc
5.1. Tham du cac cudc hop lién quan dén
Thye hién nhiém linh vuc chu}:én rPén O trong va ngoai co
5 vu chung, hdi hop quan theo phan cong.
: > Y 15,2, Tham dy céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.
Chu dong phdi hop véi cac co quan, don
Thye hién nhiém vi ’lién quan XVa‘l phéi }10]3 yf’yi cac cérjg
6 vu chung, hdi hop churc kha}c trién khal cong viéc, 'thuc hién
: > Y |dGng tham quyén va trdch nhiém dugc
giao
7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan

hop true tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop
chinh

1y truwc tiép/Quan hé phéi

Lanh dao truc tiép

Cong chtrc dugc phan cong cung

Céc co quan, don vi cé
lién quan.

linh vuc cong tac

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bian chat quan hé

Cac Bo, ban nganh thuoc Chinh phu,
Qudc hdi va cac co quan co6 lién quan dén|
cong tac chuyén mon

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|
cong viéc chuyén mon.

- Lay céc thong tin thong ké.

- Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.

Cac So, ban nganh thudéc UBND tinh,
HDND va cac co quan, td chuc, don vi,
doanh nghiép c6 lién quan dén cong tac
chuyén mon

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat vé lao dong,
tién lvong, quan hé lao dong.

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon.

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

cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

43 Puoc cung cap cic thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém
' vu dugc giao

44 Puoc yéu cdu cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhiém vu duogc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Kinh té hoc; Khoa hoc
moi truong; Kién tric va quy hoach; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém;
K¥ thuat, dia chét, dia vat ly va tric dia; Quan ly xay dung; Ké toan -
Kiém toan; Cong nghé thong tin; Ky thuat di€n, dién ti va vién thong;
Quan tri - quan ly; Kinh doanh; Luat; Xay dung; Cong nghé hda hoc, vat
li¢u, luyén kim va moi trudong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cta cép co
thim quyén quy dinh.

Kién thire bd trg/Boi
dudng ching chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thtrc, k¥ ning quan ly nha nudc d6i voi
cong chiic ngach chuyén vién va tuwong duong trd 1én.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban vastr dung duoc ngoai
ngit trong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (Thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin ngach.

Pham chét c4 nhan

«Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

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

Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéce.

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

Cac yéu cau khac

*Co6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh céc
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi 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 hi€u qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

*Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xur 1y 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 duogc cac kién thitc vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.
*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vure; ¢6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
«Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong vi¢e 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye chung |, Giao tiép img xit 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
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* Str dung ngoai ngir

2
* Str dung cong ngh¢ thong tin
 Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cia 2
vi tri viéc lam)
+ Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vy 2
cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc chuyén |+ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2
mon cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2
tri viéc lam)
+ Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 2
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién lugc 2
« Quan Iy su thay ddi 2
. &t di 2
Nhoém nang lyc quan ly Ra quyét dinh
« Quan 1y ngudn luc 2
2

« Phat trién doi ngii

Ma VTVL: BQL-NVCN-05

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly doanh nghiép

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc li€n quan:

nude vé doanh nghiép

Céc Quy dinh, van ban cua Péang, chinh sich, phap luat cia Nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban vé quan 1y doanh nghiép trong nganh ké
hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién clru, xay dung va t6 chirc thuc hién chinh sach, phép luat vé
quan 1y doanh nghiép theo linh vuc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, Ming cong

viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Xay dung van ban quy
pham phap luat, chién
luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du
an

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hodi, Chinh pha, Thu
tuéng Chinh phu, BO, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an vé linh vuc
doanh nghiép hodc cta dia phuong

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n duoc cép
c6 tham quyén théng qua,
ban hanh, phé duyét dung ké
hoach va bao dam chét luong

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban

2.2

1. Tham gia hudng din trién khai thuc
hién cac quy dinh ctia B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chit
luong theo yéu cau cua cip
trén.
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TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu, Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh

cong viéc

sach, chuong trinh, du an, dé an vé linh
vuc doanh nghiép hoac cua dia phuong.
2. T chie, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mon, nghi¢p vy; dé xuét céac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
vé linh vuc doanh nghiép.

Tham gia to chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé linh vuc doanh nghiép.

2. Trién khai duoc va dat két
qua; truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuc, ca nhan
khac hiéu.

Puoc co quan, t6 chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Thuyc hién nhiém vu cu
thé

- Tong hop bao cao két qua dau tu, san
xuat kinh doanh, méi truong, lao dong;
bao céo tinh hinh sir dung lao dong; bao
cao tinh hinh lao dong, thu nhap, nha ¢
cua nguoi lao dong KCN; thu thap
thong tin cau lao dong trong nam.

- Theo d&i, nam bat, tong hop bao céo
tinh hinh an toan v¢ sinh lao dong, an
toan vé sinh thyc pham

- Truc tiép xay dung, tham dinh, tham
muu cho lanh dao phong va lanh dao
Ban mét sb noi dung vé lao dong:

+ Célp, cép lai, diéu chinh, gia han, thu
hoi Gidy phép thanh 1ap Vin phong dai
dién va chdm dat hoat dong cua Van
phong dai dién cua t6 chuc, thuong
nhan nudc ngoai dat tru sé tai khu cong
nghiép theo quy dinh phap ludt vé
thuong mai;

+ Cap céc loai Gidy ching nhan xuat xir
hang hoa cho hang hoa san xuét tai khu
cong nghiép theo uy quyén cua B
Cong Thuong.

- Dy thao cac vin ban, ké
hoach trinh cip c6 tham
quyén ban hanh.

- Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh

2.2

thang, tuan cua ca nhan

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,

Ké hoach dugc xdy dung theo dung
tien d§ ké hoach cong tac cia don vi,
co quan va nhiém vu dugc giao.

2.3

Thyc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truc tjép/Quan hé phoi
hgp truwe tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Cong chuc dugc phan cong cung
linh vuc cong tac

Céc co quan, don vi c6
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé
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Céc don vi/to churc ¢6 lién quan dén
nhiém vu, cong viéc cu thé duoc giao

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyuc hién céac bao céo theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

- Phéi hop xdy dung cac van ban vé lién quan dén
nganh, linh vuc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mon, nghiép vu

1 Pugc chu déng vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

2 Bugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc

giao nham phuc vu tot cong viéc chung

3 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4 | Bugc tham gia cac cudce hop lién quan.

Il | Tham quyén trong quén ly céng chire, vién chirc

1 Duoc tham gia y kién doi véi viée st dung cong chirc ctia don vi

2 Pugc kién nghi vé cong tac can b thudc don vi

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodac chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang -
Béo hiém; Kinh té hoc; Khoa hoc mdi truong; Kién trac va quy hoach; Ky
thuat, dia chét, dia vat 1y va tric dia; Quan ly xdy dung; Ké toan - Kiém
toan; Cong ngh¢ thong tin; Ky thuat dién, di¢n tr va vién thong; Quan tri -
quan 1ly; Kinh doanh; Luat; Xay dung; Cong nghé hda hoc, vat li¢u, luyén
kim va moi truong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu ciia cip ¢
tham quyén quy dinh..

Kién thirc bo
tro/Bo1 dudng
chung chi

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc doi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong trd 1€n.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban vast dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (Thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin ngach

Ph4am chét c4 nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

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

*C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luit cia Nha nuée & linh vuc cong
tac dugc phan cong.
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Céc yéu cau khac

«C6 kha ning dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh noi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
don vi.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong vi¢ce theo vi
tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, to
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; co ky
nang thuyét trinh, giang day, “hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac, kién thirc, k¥ thudt xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang lyc chung

* Dao durc va ban linh 2-3

« T6 chirc thyc hién cong viée 2-3

* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

« Giao tiép g xir 2-3

« Quan hé phdi hop 2-3

* Su dung ngoai ngir 2
* Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc chuyén
mon

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua 2
vi tri viéc lam)

« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc lam)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cta vi 2
tri viéc lam)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 2
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom néng luc quan ly

« Tu duy chién luoc

* Quan ly sy thay doi

« Ra quyét dinh

« Quan 1y nguon luc

NN DN NN

* Phat trién doi ngli

Tén VTVL: Chuyén vién quan ly hoat déng diu tw xay dung

Ma VTVL: BQL-NVCN-06

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac Quy dinh, van ban ctua Dang, chinh sach, phap ludt cua Nha
nuée vé quan 1y hoat dong dau tu xay dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luat, vin ban huéng dan
thyuc thi trong linh vuc hoat dong dau tu xay dung.

Chu tri hodc tham gia n

ghién ctru, dé xuat cap tham quyén céac giai phap, bién phap xur 1y van dé cu

thé trong linh virc cong viée dugc phan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT ] Nhlgm Vi, Cong viée cu thé cOng viéc
Mang cong viéc

1. Tham gia xay dung chuong trinh, dé
an, du an cap tinh va cac van ban quy
pham phap luét, van ban huéng dan thyc
zil:;n‘gong finh vuc hoat dong dau tw xay 1. Dy thdo cac van ban dugc cap
2. Tham gia nghién ctu, xay dung hé ¢6 tham quyen ban h;a n}l' ,
théng quy chuén, tiéu chuan, dinh muc 2. Chuong trinh, dé dn, dy 4n

2.1 |Xay dung van ban ’ > duoc nghiém thu, ban hanh.

kinh té k¥ thuat trong linh vuc hoat dong
dau tu xdy dung.

3. Chu tri nghién ci, tham muu cho
UBND céc vin ban huéng din viéc to
chire thuc hién cac hoat dong trong linh
vuc quan 1y hoat dong dau tu xay dung
trong KCN.

3. Quy chuéln, tiéu chudn, dinh
muc kinh t€ k¥ thuat dugc ban
hanh.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia viéc pho bién, huéng dan chii
truong, chinh sidch ctia PBang va Nha
nude, van ban quy pham phap luat trong
linh vuc hoat dong dau tu xay dung.

2. Huéng dan t6 chic, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phdp luat trong linh
vuc hoat dong dau tu xay dung.

1. Van ban huéng dan duoc xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh, dung tién do.

2. Tham gia thuc hién, phé bién,
huéng dan phap luat theo linh
vuc hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap luat trong linh vuc hoat
dong dau tu xay dung theo quy dinh cua
phap luat

Béo cao keét qua kiém tra, danh
gia va ¢ dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cdp thim quyén
phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, dy
an, dé an di duoc phé duyét tir cip
bo/tinh trong linh vuc hoat dong dau tu
xdy dung.

2. Thyc hién cac hoat dong nghi¢p vu
theo quy dinh cta phép luat.

3. Chu tri thyc hién cac quy trinh, thu tuc
theo dung quy dinh

1. Két qua trién khai cong viéc
theo ding ké hoach; dam bao
tién do, chit luong theo quy
dinh.

2. Céc hoat dong nghi¢p vy, cac
quy trinh, thu tuc duogc thuc hién
theo dung quy dinh.

2.5

Nghién ctru dé tai
khoa hoc, du an

|Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa hoc,

du an su nghi¢p kinh té cép bo/tinh, chu
tri nghién ctru cac dé tai, du an cap co s¢
trong linh vuc hoat dong dau tu xay dung

Pé tai, dy an duoc nghiém thu &
muc dat tré 1én.

2.6

su nghiép kinh té
Phéi hop thuc
hién

C6 trach nhiém phdi hop thyc hién cac
cong viéc lién quan theo phéin cong.

Cong viéc, nhiém vu duge giao
thong sudt, tao dugc mdi quan
hé cong tac phat trién hiéu qua
Cao.

2.7

Hop, hoi nghi, hoi
thao

/Tham du céc cudc hop, hoi nghi, hoi thao

lién quan dén linh vuc chuyén moén &
trong va ngoai co quan theo phan cong.

Tham du déy du, tiép thu, trao
doi thong tin, trién khai thuc
hién theo két luan cudc hop.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
theo diing ké hoach cong tac cta
don vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

2.9

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

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

Pugc quan 1y tryuc tiép va Quin ly tryc tiép/Quan hé phéi hop Cac don vi phoi hop
kiem duyét ket qua béi truc tiép trong don vi chinh

Lanh dao truc tiép

Cong chtrc dugc phan cong cung linh vuc | Céac co quan, don vi co
cong tac lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan,

don vi cé quan hé

chinh Ban chat quan hé

thudc pham vi

Cac co quan, to chure, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay cac thong tin thong ké.

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

quén ly ctia don vi

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

45 | Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong clia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau v¢ trinh d§

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trg lén:
+ Nhém nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Xay dung; K¥ thuat, dia chat,
dia vat ly va tric dia; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Khoa hoc méi truong;
Kién tric va quy hoach; Kinh té hoc; Cong nghé thong tin; Quén tri - quan 1y;
Kinh doanh; Luat; Céng ngh¢ hoa hoc, vat liéu, luyén kim va méi truong; Quan
1y xay dung; Ké toan - Kiém toan; Ky thuat dién, _dién tu va vién thong.
+ Nganh hogc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vy ciia cdp c6 tham
quyén quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc dbi v6i cong chire

Kién thitc b6 ngach chuyén vién va tuong duong tré 1én.
trg/Boi dudng - C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban vastr dung dugc ngoai ngir tuong
chimg chi  |duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.
Kinh nghiém
(Thanh tich cong|  Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach
tac)
*Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chi truong, chinh sach
cua Dang, phap luét cia nha nude, quy dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao véi cong Viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tét.
Pham chat ca *Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
nhan *Diém 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 lap va logic.
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Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc 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 Bang, chinh sach phap luét cua Nha nude ¢ linh vire cong tac duge phén cong.
*C6 kha nang de 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 cua don vi.
*Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén séu, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hubng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.
*Hiéu va van dung duogc céc kién thire vé phuong phép nghién ctru, to chire, trién
khai nghién ctru, xay dyng cac tai li¢u, 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 vurc; ¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

«Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dyng, 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 Cap dd
* Pao duc va ban Iinh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
. « Giao tiép mg xir 2-3
Nhom nang luc chung | Quan hé phdi hop 23
* Sur dung ngoai ngir 2
* Str dung cong nghé thong tin
Nhom nang lyc chuyén |+ Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua 2
mon vi tri viéc lam)
+ Khd niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc lam)
« Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin ban (theo nhiém vy 2
cua vi tri vi€c lam)
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cta vi 2
tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 2

nhiém vu cda vi tri viéc lam)

Nhém néng luc quan 1y |+ Quan 1y ngudn luc

« Tu duy chién lugc

* Quan 1y sy thay doi

« Ra quyét dinh

NININININ

* Phat trién ddi ngii

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly diu tu

M2 VTVL: BOL-NVCN-07

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phudong Loc Vugng, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban quy pham phap luat co6 lién quan dén dau tu phat trién
nganh linh vuc pham vi quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc ¢o trinh dd chuyén mon, nghiép vu cao vé quan Iy dau tu trong nganh ké hoach va dég
tu, chiuqtréch nhiém nghién ctru, xay dung chiqh sach hoefgc thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao to
chuec trién khai thye hién chinh sach, phap luat vé quan ly dau tu dugc phan cong
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

Nhiém vu, Cong viéc cu thé o
Miéng cong viéc cong vige
- Chu tri hodc tham gia xay dung cac van ban quy pham
phap luat lién quan dén dau tu kinh doanh, dau tu cong, dau
tu theo phuong thirc dbi tac cong tu (PPP).
- Chu tri hodc phdi hop xdy dung nguyén tic, tiéu chi va
dinh mérc phan bo chi dau tu phat trién ngudn ngan sach nha | - Dy thao cic
nudc. van  ban, ké
2.1 - Chu tri hodc tham gia xdy dung co ché, chinh sach huy | hoach trinh cap
Chinh sach dau |ddng, thu hut va khuyén khich dau tu theo nganh, linh vuc, | c0 thdm quyén
tu cac mo hinh khu kinh té va dia phuong. ban hanh.

- Chu tri hodc tham gia theo ddi, huéng dan co ché, chinh
sach dau tu trén dia ban ca nude, dia phuong va theo nganh,
linh vuc.

- Chu tri hodc tham gia xay dung, stra ddi, bd sung co ché,
chinh sach vé dau tu nudc ngoai vao Viét Nam va dau tu ra
nude ngoai; téng hop cac kho khin, vudng mic va dé xuat,
kién nghi xtr 1y trong qué trinh thyc hién phéap luat, co ché,
chinh sach vé dau tu nudc ngoai va dau tu ra nude ngoai.

- Chu tri hodc tham gia dam phan cac diéu udc qudc té lién
quan dén dau tu nudc ngodi va dau tu ra nudc ngoai theo sy
phén cong cua Lanh dao.

- Tham gia cac chuong trinh hop tac lién Chinh phu, cac
nhém cong tac véi cac nude, cic to chic qudc té trong linh
vuc xdy dung va hoan thién co ché, chinh sach lién quan dén
dau tu nudc ngoai va dau tu ra nude ngoai.

- Chu tri hodc tham gia theo ddi, hudng dan thyc hién thu
tuc va cac quy dinh caa phap luat lién quan dén dau tu nudc
ngoai va dau tur ra nudc ngoai theo sy phan cong.

- Chu tri hogc tham gia t6 chic doi thoai chinh sach voi
cong dong doanh nghiép c6 von dau tu nude ngoai.

- Chu tri hodc tham gia xay dyng dinh huong chinh sach thu
hat dau tu va chién luoc xic tién dau tu; Quang ba moi
truong dau tu cta Viét Nam, cta dia phuong.

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru soan thdo cac van ban
quy pham phép luat trong linh vuc giam sat, danh gid, tham
dinh dau tu; huéng dan vé nghiép vu tham dinh, gidm sat va
danh gia dau tu.

- Chu tri hodc tham gia thuc hién cac dé an, dé tai nghién
ctru vé cac linh vyc lién quan. Chu tri nghién ciru, tmg dung
nghiép vu tham dinh, giam sat, danh gia dau tu.

- Giai quyét tranh chap dau tu quc té.

- Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé tién
d6, chat luong
theo quy dinh
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2.2

Quan ly Pau tu
kinh doanh

- Chu tri hodc tham gia tham dinh, gép ¥ du an dau tu theo
theo quy dinh cua phép luat.

- Chu tri hodc tham gia dam phan cac diéu ude qudc té vé
dau tu; chu tri hodc tham gia dam phan cac di€u uoc, thoa
thuan qudc té va cac hoat dong khéac lién quan dén hoi nhap
kinh t& qudc té thudc pham vi quan 1y duoc phan cong.

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc thim dinh, bdo cdo cép co
thAm quyén quyét dinh chu truong dau tu hodc diéu chinh quyét
dinh chu truong dau tu cua cac dy an dau tu thude thim quyén
quyét dinh chu truong dau tu quy dinh cua Lut Dau tu.

- Chu tri hodc tham gia huéng din, giai dép céc tinh hudng
trong dau tu theo Luat Dau tu.

- Chu tri hodac tham gia kiém tra, giam sat, danh gia hi¢u
qua dau tu ddi v6i cac chuong trinh, du 4n dau tu theo quy
dinh cua phap luat.

- Chu tri hodc tham gia tham muu cép gidy Ching nhan dau
tu theo quy dinh ctia phép luét.

- Chu tri hodc tham gia tong hop, danh gi4 tinh hinh dau tu
vao Viét Nam va dau tu ra nudc ngoai.

- Chu tri hodc tham gia xdy dung, quan ly, van hanh H¢
thdng thong tin qudc gla vé dau tu nude ngoai.

- Chu tri hodc tham gia thyc hién huéng dan viéc xay dung
va thuc hién chuong trinh xtc tién dau tu; Diéu phdi cac hoat
dong xuc tién dau tu; Theo doi, tong hop danh gia tinh hinh
va hiéu qua clia cong tac xuc tién dau tu; Phdi hop gitra cac
co quan quan 1y nha nudc trong hoat dong xtc tién dau tu.

- Chu tri hodc tham gia tong hop, xdy dung, trién khai, diéu
phdi va giam sat viéc thuc hién Chuong trinh xuc tién dau tu
qudc gia.

- Chu tri hodc tham gia xay dung danh muc cac du an kéu
goi von dau tu truc tiép nudc ngoai, bao gom cac du an dau
tu vao khu kinh té

- Du thao cac
vin  ban, ké
hoach trinh cip
c6 thim quyén
ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé tién
d6, chat luong
theo quy dinh.

2.3

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua cé nhan

vu duogc giao.

Ké hoach dugc xay dung theo dung tién do ké
hoach cong tac cuia don vi, co quan va nhiém

2.3

Thyce hién cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.

3. Cac moi quan hé trong cdng viée

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truc tjép/Quan hé phoi
hgp true tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Cong chirc dugc phan cong cung
linh vuc cong tac

Céc co quan, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

duoc giao

Céc don vi/td chtrc ¢6 lién quan
dén nhiém vy, cong viéc cu thé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

chuyén mon.
- Thyc hién cac bao cao theo yéu cau.

quan ly.

VUcC.

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

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién cong viéc

- Phdi hop xdy dung cac van ban vé lién quan dén nganh, linh
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 Puoc chu dong vé phuwong phap thue hién cong viéc dugce giao.

Bugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia t6 chiic trong pham vi nhiém vu duoc
giao nham phuc vu tot cong viéc chung

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vy duoc giao.

4 | Bugc tham gia cac cudce hop lién quan.

| Tham quyén trong quan ly céng chirc, vién chirc

1 Duoc tham gia y kién doi véi viée st dung cong chirc ciia don vi

2 Puoc kién nghi vé cong tac can bd thude don vi

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1én:
+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Kinh té hoc; Xay dung; Khoa
hoc mai truong; Ky thuét, dia chat, dia vat 1y va trac dia; Tai chinh - Ngan hang
- Bao hiém; Quan tri - quan 1y; Kinh doanh; Luat; Cong ngh¢ hoa hoc, vt li¢u,
luyén kim va méi truong; Quan 1y xdy dung; Ké toan - Klem toan; Kién tric va
quy hoach; Cong nghé thong tin; K¥ thuat dién, dién tir va vién thong;
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cia cdp c6 thim
quyén quy dinh.

Kién thire bo
trg/Boi dudng,
chung chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc (101 voi1 cong
chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao cip 1y luan
chinh tri - hanh chinh.

- Co6 k¥ ndng stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngi
tuong duong bac 3 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc
lam.

Kinh nghiém

Co thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tor du 09 nam trd 1€n.
Truong hop co thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gitr
ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 théng)

Trong thot gian gitr ngach chuyén vién hodc twong dwong da chu tri, tham gia

(Than}zgh cong xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co s¢ tré 1én ma co quan su dung
cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xdy dung da dugc cdp co thim quyén
ban hanh hodc nghiém thu.

*Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh sach
cua Dang, phap luét cia nha nude, quy dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Pham chit ca *Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
nhan «Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha ndng doan két ndi bo.
*Chiu dugc ap luc trong cong vigc.
*Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.




45

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi¢m vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong 161
cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan
cong.

*C6 kha nang de Xudt nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sdu, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir 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 duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chire, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

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

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

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Nhoém néng luc  |» Dao duc va ban linh 3-4
chung U A T
* T6 chtrc thuc hién cong viéc 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép tmg xir 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
* St dung ngoai ngir 3
* Str dung cong ngh¢ thong tin
+ Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri 3
viéc lam)
« Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu cta vi tri 3
viéc lam)
Nhomnang luc |+ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi 3
chuyén moén  |tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vy cta vi tri 3
viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién lugc 3
« Quan 1y su thay doi 3
Nhomnangluc |+ Ra quyét dinh 3
quan ly 3

« Quan 1y ngudn luc

« Phat trién doi ngii 3
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan 1y quy hoach

MaVTVL: BQL-NVCN-08

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

hé théng quy hoach qudc gia

Céc van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén quy hoach trong

1. Muc tiéu vi tri viéc

lam

La cong chirc ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cao nhit vé quan 1y quy hoach trong hé théng quy
hoach quéc gia, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thyc hién nhiém vy lanh
dao, chi dao t6 chic trién khai thyc hién chinh sach, phap luat vé hé thong quy hoach qudc gia theo
linh vuc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung chinh sach ve
quy hoach

- Nghién ctru hodc tham gia dé xuat, to
chic soan thao cac van ban quy pham
phép luat, vin ban huéng dan vé cong tac
quy hoach d¢ trinh cap tham quyén phé
duyét, ban hanh.

- Chi tri hodc tham gia nghién ctru du
béo, thu thap va hé thong hoa cac thong

.|tin v& kinh té phuc vu cho viéc xay dung

quy hoach phét trién nganh, linh vic Ké
hoach, dau tu.

- Chu tri hoac tham muu xay dung van
ban chi dao, huéng dan, kiém tra va to
chirc thyc hién céc van ban quy pham
phap luat vé quy hoach.

- Chu tri hodc tham gia thong tin tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap luat vé
quy hoach thudc pham vi quan 1y.

- Du thao céac van ban, ké
hoach trinh cép c6 thim
quyén ban hanh.

- Két qua trién khai theo
ding ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh

2.2.

Quan ly quy hoach

- Chu tri hodc tham gia phdi hop véi cac
don vi lién quan tong hop ké hoach 5
nim, ké hoach hang nim vé cong tac quy
hoach.

- Chu tri hodc phdi hop tham muu giup
cép ¢ thAm quyén thuc hién t6 chire lap,
diéu chinh quy hoach hodc thuc hién
nhiém vu cua co quan thuong truc lap,
diéu chinh quy hoach.

- Chu tri hodc phdi hop tham muu giup
cap c6 tham quyén t chic thim dinh quy
hoach trong hé thdng quy hoach qudc gia
- Chu tri hodc phéi hop tham muu cép co
tham quyén dé thuc hién nhiém wvu
thudng truc cua Hoi ddng thim dinh quy
hoach.

- Chu tri hodc phdi hop tham muu td chirc
cong bd, cong khai quy hoach.

- Chu tri hodc tham gia huéng dan, don
dbc, danh gia, thanh tra, kiém tra, gidi

- Du thao cac van ban, ké
hoach trinh cdp c6 tham
quyén ban hanh.

- Két qua trién khai theo
ding ké hoach vé tién do,
chit lugng theo quy dinh
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu, Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

quyét khiéu nai, td cdo vé cac hoat dong
quy hoach thudc pham vi quan ly.

- Chu tri hodc phdi hop tham muu trinh
Lanh dao ban hanh van ban tham gia y
kién ddi voi cac quy hoach do cac B9,
nganh va Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé truc thudc Trung wong to chuc lap,
diéu chinh khi khi duoc yéu cau.

- Chu tri hodc tham gia tong hop bao céo
tinh hinh thuc hién, kién nghi giai phap
thuc hién cac hoat dong quy hoach dugc
giao nhi¢m vu.

- Chu tri hoac tham gia xay dung co s&
dir liéu quy hoach, h¢ thng thong tin quy
hoach quoc gia; quan 1y va cung cap
thong tin vé quy hoach theo quy dinh cta
phap luat.

- Chu tri hoac tham gia to churc kiém tra,
phan tich danh gia, bao cdo tong két viéc
thyc hién nghi quyét, quyét dinh, két
luan, quy ché, quy dinh, chi thi, thong tu
ciia vé kinh té - xi hoi; dé xuat chu
trwong, bién phap udn nin, diéu chinh.

- Chu tri hodac tham gia tham muu cho
cap ¢6 thim quyén vé viéc ban hanh va to
chtrc thyc hién van ban quy pham phép
ludt vé quy hoach tinh; ké hoach, chinh
sach, giai phap, bd tri ngudn luc thuc
hién va danh gid thuc hién quy hoach
tinh; to chirc lay ¥ kién, t6 chirc cong bd
quy hoach tinh; cung cap dit liéu co lién
quan thugc pham vi quan 1y cua dia
phuong dé cap nhét vao hé thong thong
tin va co so dit liéu qudc gia vé quy
hoach; ra soat, d&€ nghi di€éu chinh quy
hoach tinh; bdo cdo vé hoat dong quy
hoach trén dia ban tinh hfmg nam.

2.3

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan

Ké hoach dugc xdy dung theo dung
tién do ke hoach cong tac cua don vi,
co quan va nhiém vu dugc giao.

2.4

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Puogc quan 1y tryec tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin Iy tryec tiép/Quan hé phdi| Cac don vi phoi hop chinh

hop truec tiép trong don vi

Lanh dao truc tiép

Cong chirc dugc phan cong cung Céc co quan, don vi c6 lién quan.

linh vuc cong tac

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

giao

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

Céc don vi/to chirc ¢6 lién quan dén | viéc chuyén mon.
nhiém vy, cong viéc cu thé duoc - Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc quan 1y.

- Phéi hop x4y dung cac van ban vé lién quan dén nganh,
linh vuec.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc dugc giao.

Bugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc
giao nham phuc vu tot cong viéc chung

3 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

Il | Tham quyén trong quén ly céng chirc, vién chirc

1 Puogc tham gia y kién doi vai viée st dung cong chirc cua don vi

2 Pugc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Xay dung; Kién triic va quy
hoach; K§ thuat, dja chat, dia vat Iy va tric dia; Khoa hoc méi truong; Tai chinh
- Ngéan hang - Béao hiém; Kinh té hoc; Quan tri - quan ly; Kinh doanh; Luit;
Cong nghé hoa hoc, vat liéu, luyén kim va méi trudng; Quan 1y xay dung; Ké
toan - Kiém toan; Cong ngh¢ thong tin; K¥ thuat dién, dién tir va vién thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 tham
quyén quy dinh.

Kién thire bo
trg/Boi dudng
chung chi

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude dbi véi cong
chtrc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6 bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh

- C6 ky nang str dung cong nghé¢ thong tin co ban vasu dung dugc ngoai ngilr
tuong duong bac 3 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

Co6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09 ndm tr¢d Ién.
Truong hop c6 thoi gian tuong dwong v6i ngach chuyén vién thi thoi gian gitt
ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 théng)

Trong thot gian gitr ngach chuyén vién hodc twong dwong dé chu tri, tham gia

(Thanh t ich cong xdy dung, thAm dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an,
tac)
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co so trd 1én ma co quan str dung
cong chirc duge giao chu tri nghién ciru, xay dung da duoc cip c6 thim quyén
ban hanh hodc nghi¢m thu.
*Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sach
cia Dang, phap lut cua nha nude, quy dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tét.
Pham chit ca *Trung thyc, thing than kién dinh nhung biét lang nghe.
nhan +Diém tinh, nguyén tac, 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.
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Céc yéu cau khac

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

*C0 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong 161
cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan
cong.

*C6 kha nang de Xudt nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai. quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.
*Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén sdu, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir 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 duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

°Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thudt xay dung, ban hanh van ban vao
cong viée theo yéu cau cta vi tri viée lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép dd

* Pao duc va ban linh 3-4
* T chirc thyuc hién cong viéc 3-4
« Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom ning luc chung |, Giao tiép Ging xtr 3-4
« Quan h¢ phdi hop 3-4
* Sur dung ngoai ngir 3
* Str dung cong ngh¢ thong tin
+ Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cia 3

Nhém ning luc chuyén |V} trf vice lam)

mon « Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 3

cua vi tri viéc 1am)
* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 3
cua vi tri viéc 1am)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ céc vin ban (theo nhiém vu cua vi 3
tri vi¢c lam)
 Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc 3
* Quan 1y sy thay ddi 3

Nhém nang luc quan 1y | Ra quyet dinh 3
« Quan 1y ngudn luc 3
« Phat trién doi ngi 3
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé méi truwong

M3i VTVL: BQL-NVCN-09

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Pinh

Km 105, Quéc 160 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

lam.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc chuyén nganh cuia vi tri viéc

1. Muc tiéu vj 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 chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du an, dé
an vé linh vyc moi truong; chu tri, to chic trién khai thyc thi cdc nhi€ém vy chuyén mén theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, Mang cong

viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Xay dung van ban quy
pham phdp luat, chién
luoe, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du an

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dyng cac
quy dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat caa Qudc
héi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
B9, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
dy an, dé an vé linh vuc méi truong
hodc cua dia phuong.

Chu tri nghién ctr, xay dung cac
vin ban quy dinh chi tiét, hudéng
dan thi hanh, quy dinh ctia Dang,
van ban phap luat ciia Qubc hoi, Uy
ban TVQH, Chinh phu, chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, dé an quy
trong vé linh vuc moi truong.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép co
thAm quyén thong qua, ban
hanh, phé duyét dung ké
hoach va bao dam chat luong

Huéng dan va trién khai

2.2 thue hién cac van ban

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién céc quy dinh
cia Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an vé linh vuc moi trudng hodc cua
dia phuong.

2. To chuc, huéng din, theo ddi
viéc thyc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y vé linh vuc moi
truong hodc cua dia phuong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé cong tac

1. Van ban, tai liéu duogc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cdu cua cép
trén.

2. Trién khai duoc va dat két
qua; truyén dat duoc cac ndi
dung v& nghi€p vu theo phan
cong dé cac to chirc, c4 nhan
khac hiéu.

Pugc co quan, t6 chirc 16p dao
tao, bdi dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang day.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

hoach dinh va thuc thi chinh sach
v¢ linh vgc méi trudong hodc cua dia
phuong.

2.3

Kiém tra, so két, tong ket
viéc thuc hién cac van
ban

Chu tri hodc tham gia t6 chic so
Kkét, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bao cdo viéc thyc hi¢n
cac quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
B9, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
du 4n, dé an vé linh vuc méi truong
hodc cua dia phuong.

1. Noi dung béo céo tong hop
day du, danh gia va co dé xuat
kip thoi, duoc cép cd thim
quyén phé duyét theo dung
tién do.

2. Vian ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham dinh céac
van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
vian ban phap luat cia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tudéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an vé linh vuc moi truong
hodc cua dia phuong.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

Thyuc hién cac hoat dong

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

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,

2. . o A A i e z A . A
> chuyén mon nghiép vu chuyén mon, nghiép vu theo nhiém | chat lugng va hiéu qua cong
vu dugc phan cong viéc
1. Cong viéc, nhiém vu duge
Z. .., e giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop v6i cdc dqn Vi ‘hen quan quan h¢ cong tac phat trién
Z. . tham muu hoach dinh va thuc thi o 5
2.6 [Phoi hop thuc hién , . N z . hiéu qua cao.
chinh sach lién quan dén nganh, > Nbi d héi hoo d
linh vyc nhiém vu dugc phan cong - oL dung phot 1op duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
n . Tham du cac cudc hop li€n quan | Tham du déy du, chuan bj tai
Thuc hién nhiém vu |,z .. A, \ AR | (1A
2.7 n dén linh vyc chuyén moén ¢ trong va | li€u va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop . . o <
ngoai don vi theo phan cong. y€u cau.
Ké hoach duogc xay dung theo
o8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | dung tién do ke hoach cong tac
' tuan cia 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 mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép/Quan hé phéi
hgp true tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén mon khac
trong don vi

Cac co quan, don vi c6
lién quan.




52
3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

Céc co quan, td chire, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc t6 chic bd
may thudc pham vi quan 1y cia don vi

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién v¢ céc viéc chuyén mon cua don vi

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia to chirc trong pham vi nhi€ém vu duoc

4.3 giao theo quy dinh

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao.

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truéng

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc tré Ién:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Khoa hoc méi truong;

Ky thuat, dia chat, dia vat 1y va tric dia; X4y dung; Tai chinh - Ngan

hang - Bao hiém; Cong nghé hoa hoc, vat liéu, luyén kim va moi truong;

Trinh d¢ dao tao Quan tri - quan ly; Kinh doanh; Luat; Quan ly xay dung; Ké toan - Kiém
toan; Kién trac va ‘quy hoach; Kinh té hoc; Cong nghé thong tin; K thuat
dién, dién tr va vien thong.

+ Nganh hoidc Chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cp co

thim quyén quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc co bang cao
Kién thirc bd trg/Bdi | cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

dudng, chung chi - C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir tuong duong bac 3 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
vi tri viéc lam.

C¢ thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam tré 1én.
Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian
gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang)
Kinh nghiém (Thanh tich| Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong da chu tri,
cong tac) tham gia xay dung, thim dinh it nhit 01 van ban quy pham phap luat hodc
dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co s tré 1én
ma co quan str dung cong chirc dugc giao chu tri nghién curu, xay dung da
duoc cap co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

« Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

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

Pham chat ca nhan
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* Kha nang doan két nodi bo.
* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

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

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luit cua Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chitic nang, nhiém
vu cua don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh huéng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viée theo vi
tri viée lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phéap nghién ciru, t6
chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

* Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
« Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 3-4
* T chire thue hién cong viée 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc chung | Giao tiép ung xir 3-4
« Quan hé phéi hop 3-4
* Str dung ngoai ngir 3
* Str dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nidng tham muu xay dung céc van ban (theo nhiém vu cua vi 3
tri viéc lam)
* Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cla 3
vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhi¢m vu cua 3
mon vi tri viéc lam)
« Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri 3
viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo 3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc 3
Nhoém nang lyc quéan 1y - .
* Quan ly su thay doi 3
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Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
« Ra quyét dinh 3
* Quan Iy ngudn lyc 3
« Phat trién d6i ngil 3

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé lao dong, tién lwong

Ma VTVL: BQL-NVCN-10

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién

quan:

nude ve lao dong, tién lvong

Céac Quy dinh, van ban cta Dang, chinh sich, phép ludt ciia Nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuét va t6 chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc lao dong, tién luong,
quan h¢ lao dong; chu tri hudéng dan, kiém tra thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham gia xay dung
van ban

- Chu tri hodc tham gia nghién clru, xay
dung hoan thién thé ché co ché quan ly
nha nudc thude linh vuc lao dong, tién
lwong, quan hé lao dong thudc trach
nhiém cua Bo Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi hoic HDND, UBND cap tinh
- Chu tri hogc tham gia xay dung ké
hoach va to chtrc thyc hién cac chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé 4an vé lao dong,
tién lwong, quan hé lao dong theo quy
dinh.

Céac quy dinh, cac van ban thugc
linh vuc quan 1y lao dong, tién
luong, quan hé lao dong duogc
hoan thanh theo dung tién do ké
hoach, dam bao chit luong

Huéng dan

Tham gia xdy dung hudng din trién
khai cac nghi dinh, nghi quyét, quyét
dinh, chi thi cia Chinh phu, Thu tuéng
CP ... vé linh vyc lao dong tién luong.
Tham gia huong dan nghiép vu cho cac
doanh nghiép vé lao dong, tién luong,
quan h¢ lao dong ...

Noi dung tham gia xay dung
dugc hoan thanh theo ding tién
dd, ké hoach, chat luong

Puoc co quan, td chuc, don vi
16p ddo tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

T chue thue hién

3.1

Xay dung ké hoach

Tham muu xdy dung ké hoach trién
khai thyc hién cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyé dinh ... ciia Chinh phu,
Thu tudéng Chinh phu ... vé linh vuc lao
dong tién lwong, quan hé lao dong

Xay dung va thyc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cua c nhan

Ké hoach dugc xay dung trén co
so ndi dung ké hoach cong tac
cia td6 chitc va thuc hién theo
dung tién do

3.2

Tham dinh cac dé
an cong tac va

Tham gia tham dinh cac dé an, cong
trinh cap tinh, thanh pho, cap bd, cap

Phan noi dung tham gia tham
dinh duoc hoan thanh theo dung
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Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

ké hoach, chat luong do nguoi
chu tri giao

bam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng, hi¢u qua cong viéc

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

Vin ban béo céo két qua kiém
tra, danh gia va c6 dé xuat kip
thoi; dung ké hoach, dugc cép
tham quyén phé duyét xu ly

Cac nhiém vy, cong viéc
TT o -
Nhl@{n Vu,.Mang Cong viéc cu thé
cong viéc
nghi¢p vu lién quan [nha nudc vé linh vuc lao dong, tién
lwong, quan h¢ lao dong Hodc tham gia
tham dinh cac dé an, van ban thudc linh
vue cong tac duge phan cong trude khi
trinh HDND, UBND cap tinh
Tham gia td chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghi¢p vu vé
. lao dong, tién luong, hé lao dong;
Thyc hién cac hoat |_. ong, Hen 1ong, quan ¢ tao Cors,
. N xay dung bdo cdo, thong ke, quan ly ho
dong chuyén mon, 2 "
3.3 = , so luu trir, thyc hién quy
nghiép vy, bao . o 2 , .
; % A trinh nghi€p vu; tong hop, danh gia,
cdo, thong ké \ - Y . Y
hoan thién co ché, chinh sach quan ly
ve linh vuc lao dong, tién luong, quan
hé lao dong
- Tham du cac cudc hop lién quan dén
Thyc hién nhiém linh vuc chuyénA mf)An O trong va ngoai
3.4 n co quan theo phan cong.
vu chung, hoi hop , R .
- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.
Kiém tra viéc thuc hién chinh sach,
4 |Kidm tra phap luat veé }mh VL.I’AC lao Pon%, tler}
luong, quan hé lao‘ dong; deé xuat chu
truong, giai phap diéu chinh.
5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

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

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac ca nhan, t6 chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Cac B9, ban nganh thudoc Chinh phu,
Qudc hoi va cac co quan co lién quan
dén cong tac chuyén mon

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

- Lay céc thong tin thong ke.

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

Cac S¢, ban nganh thugc UBND tinh,
HDND va cac co quan, t6 chuc, don vi,
doanh nghiép c6 lién quan dén cong tac
chuyén mon

- Huc’rng dan, trién khai thuc hién phap luat vé lao dong,
tién lvong, quan hé lao dong.

- Kiém tra, gidm sat cac hoat dong chuyén mon.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

Pugc cung cap céac thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua co quan trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc tré 1én:
+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Kinh té hoc;
Khoa hoc méi truong; Kién tric va quy hoach; Tai chinh - Ngan
hang - Bao hiém; K¥ thuat, dia chat, dia vat Iy va tric dia; Quan
ly xay dung; Ké toan - Kiém toan; Cong nghé thong tin; K¥
thuat dién, dién tir va vién thong; Quan tri - quan 1y; Kinh doanh;
Luat; Xay dung; Cong ngh¢ hoa hoc, vat li¢u, luyén kim va moi
truong.
+ Nganh hoidc Chuyén nganh phii hop theo yéu cau nhiém vu ctia
cap c6 thim quyén quy dinh.

Trinh d6 dao tao

- C6 chug chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i vai cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoic
Kién thtrc bo trg/Boi dudng | co bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

chung chi - Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
dugc ngoai nglr twvong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglt
Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

Co thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
ndm tr¢ 1€n. Truong hop co thoi gian tuwong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang)
Kinh nghiém (Thanh tich Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac tuong duong da
cong tac) chu tri, tham gia xdy dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phdp luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cdp co so tré 1én ma co quan sir dung cong chirc
dugc giao chu tri nghién ctru, xdy dung di duoc cap c6 thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

« Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chdp hanh chi
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

* Tinh thé}l trach nhi€ém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

* Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Piém tinh, nguyén tdc, 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.

Pham chat c4 nhan

. * C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
Céc yéu cau khac dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
doi voi cac van dé thuc tieén lién quan trong pham vi chirc nang,
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nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hod va td chtrc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc
0 linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning d& xuit nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén
chuc nang, nhi¢m vu cta don vi.

« Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sdu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit
va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugce cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

* Pao dic va ban linh 3-4
* T chirc thuc hién cong viéc 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom nang lyc chung  |e Giao tiép tmg xir 3-4
« Quan hé phéi hop 3-4
* Sir dung ngoai ngir 3
* Str dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhi€ém vu 3
cua vi tri viéc 1am)
+ Khd ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu 3
cua vi tri viéc lam)

. < R ~_ |* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 3

Nhom ndng luc chuyén moén| ., . =0
cua vi tri viéc lam)
« Kha niang thim dinh, gop ¥ céc van ban (theo nhiém vu ciia vi 3
tri viéc lam)
» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu (theo 3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc 3
« Quan 1y sy thay ddi 3
Nhom nang luc quan 1y |* Ra quyet dinh 3

* Quan Iy ngudn lyuc 3
« Phat trién doi ngii 3
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I11. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

Mi VTVL: BQL-CMDC-01
Ngay bat dau thuc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé to chirc bd may

Dia diém lam viéc: Km 105, Quéc 16 10, Phudong Loc Vuong, Thanh phé Nam Binh

Céac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thuc

Quy trinh cong viée lién quan: thi chinh sach vé to chirc bd may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé t chirc bd
may; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo méang cong viéc duoc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay duyng van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du an

Tham gia nghién ctru, xady dung cic quy
dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phi, Thu tuéng Chinh
phu, B0, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an cua nganh, Iinh vyc hodc cua dia phuong
vé to chirc bd may.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sich, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cdp c6 thdm quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng din trién khai thyc
hién céc quy dinh ctia By Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phéap luat cia Qubc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Thu
tuédng Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé to chirc bd may.

2. Td chire, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuét cac bién phéap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan ly cta nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé to chirc bo may.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém veé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
t6 chirc bo may.

1. Van ban, tai li€u
duoc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cua
cap trén.

Truyén dat duoc cac

ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to Churc, ca nhan khéc
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.
3. Puoc co quan, to
chtc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chtc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién céc quy dinh cia B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc hoac
cta dja phuong vé t6 chirc bo may.

1. Vin ban bao cdo keét
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. NOi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cdp c6 thim
quyén phé duyét.
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Tham gia thdm

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua BG Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phéap
luat caa Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qude
héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,

Noi dung tham gia
tham dinh, gép y duoc

2.4 ) L, \ A X hoan thanh th i
dinh cdc van ban. |nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, an thanh teo ding
, . " , x . ..~ | kéhoach, chat lugng do
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién NAICRRE
X \ ~ L 4. | nguoi chu tri giao.
quan dén nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé t6 chirc by may.
. bam bdo quy trinh
Th hié A L s A L2 A A ,
hoatuc e dgr?c Chu tri hoac tham gia t6 chtrc trién khai | cong tac va theo dung
25 : e thuc hién cac hoat dongchuyén mon, nghi€p | ké hoachvé tién do,

chuyénmon, nghiép
vu.

vu theo nhiém vu duogc phan cong.

chat lugng va hi¢u qua
cong viéc.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc moi quan hé
cong tac phat trién hiéu

2.6 Phoi hop thyc hién. quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc (Z]ua C? o héi
han cong . No1 dung phoi hop
p ' dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding

tién do ke hoach.

n n Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du, chuén
Thuc hién nhiém A N . .. ) R ,
2.7 vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi | bi tai liéu va y kién phat

vu chung, hoi hop.

theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cta c4 nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach theo
ding ké hoach cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quin Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly trye tiép{Quan hé
phoi hgp truc tiép trong
don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, td chire, don vi thudc
B9, dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong lién
guan dén nganh, linh vuc t6 chirc bo may thude
pham vi quén ly cua don vi.

*Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

«Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

*Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

«Thuec hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3

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

44

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

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy 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 thé

Trinh @6 dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - quan ly; Tai chinh -
Ngan hang - Bao hiém; Xay dung; Kinh té hoc; Luat; Kinh doanh; Cong nghé
hoa hoc, vat liéu, luyén kim va méi truong; Quan ly xay dung; Ké toan - Kiém
toan; Kién trac va quy hoach; Khoa hoc mdi truong; Cong ngh¢ thong tin; Ky
thuat dién, dién tir va vién thong; K¥ thuat, dia chat dia vat 1y va trac dia.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co tham
quyeén quy dinh.

Kién thirc bo trg

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nuéc ddi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban vasu dung dugc ngoai ngi
trong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu ciu vi tri viée
lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin ngach
tac)
*Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
Pham chit ca *Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
nhan *Diém tinh, nguyép tac, can than, bao mat thong tin.

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

Céc yéu cau khac

+C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chi
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu dugc giao.

+C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chi truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudc & linh vuc cong tac dugc phan
cong.

+C6 kha nang de Xudt nhig chu truong, xay dung quy trinh ni bd va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cua don vi.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.
-Hleu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién curu, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

*Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao va ¢ ky ning thuyét trinh,
giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

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

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

* Dao durc va ban linh 2-3

« T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3
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* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc * Giao tiep u'ng XU 2-3
* Str dung ngoai ngir ’
* Str dung cong nghé thong tin
 Kha nang tham muu x4y dung cac van ban (theo nhiém vu cua 2
vi tri viéc 1am)
« Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2
chuyén mon cua vi tri viéc 1am)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vuy ctia vi 2
tri viéc 1am)
 Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 2
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién lugc 2
* Quan ly sy thay doi 2
Nhém nang lyc quan [+ Ra quyét dinh 2
Iy « Quan 1y ngudn luc 2
* Phat trién nhan vién 2
Tén VTVL: Chuyén vién vé cai cach hanh chinh Ma‘VTYL:ABQL_CMDC_OZ
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Pinh

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

Quy trinh cong viée lien quan: |y 4coh sach vé cai cach hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé 4n vé cai cach hanh
chinh; chu tri, té chuc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc on ;2 i
P VY, CONg Vi¢ Tiéu chi danh gia hoan

T NhiélAn Vl’l,.lflﬁng Cong viéc cy thé thanh cong viéc
cong viéc
i)(é?r? cflfngph\;g Tham gia nghién ctru, xdy dung cac quy
phép y hiét dinh trinh Bo Chinh tri, ’Ban Bi tI}Uf; van | Cac quy dir}h, van ban
chién luoc qu); ban phap luat cia Quoc hoi, Uy ban |phap luét, chién lugc, quy
21 | hoach T K Thuong vu Qudc hdi, Chinh pl}ﬁ, Thu |hoach, ké hoach, chinh
' hoz;lch’ chinh tuong Chinh phﬁ, B9, nganh; chién lugc, sé}ch, chuong tginh, du a}n,
sééh i chuong quy hoach, k§ hoach, chinh sach, chuong |dé g’ln dugc cap co6 tham
trinh, 4 4n. du trinh, dy an, d¢ 4n ctia nganh, linh vyc hodc |quyén thong qua.
An ’ > 7% | cua dia phuong vé cdi cach hanh chinh.
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Hudéng dan va

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoéi, Chinh phu, Thu
tudong Chinh phu, BY, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé cai cach hanh chinh.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dtng tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit lwong theo
yéucau cla cap trén.

2. Truyén dat duogc cac

22 | . 2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc | . ORI
trién khai thyc ndi dung vé nghiép vu theo
i . | hién ché do, chinh sachchuyén mén, nghiép A A T S
hién cac van phan cong dé cac to chuc,
X vu; dé xudt cac bién phap dé nang cao hiéu |*, o . R ‘R
ban. ca nhan khac hiéu, trién
luc, hi€u qua quan 1y cua nganh, linh vyc . \ L
5 , ) v o, . khai duoc va dat két qua.
hodac cua dia phuong vé cai cach hanh 3 % ohi
chinh . Pugc co quan, to chuc
’ T S ~ 12 1A |10p dao tao, boi dudngdénh
3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé boi | ., , \ A A
~ A PORTIE .~ |gid hoan thanh cong viéc
dudng nghi¢p vy, pho bién kinh nghiém vé cane da
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach glang ¢ay.
cia nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé cai cach hanh chinh.
Thf:lm gla to E:huc 50 ktft, t9ng lfet, 1§1Aem tra, 1 Vin bin bio cho két
phan tich, danh gid va bao cao viéc thuc WA kitm tra duoe thuc
.2 hién céc quy dinh ctia B Chinh tri, Ban Bi q.A . .1 ’
Kiém tra, so - 1 , N L0 hién dung thoi han quy
X 2 2. | thu; van ban phap luat cia Quoc hoi, Uy | ..
ket, tong ket . RN ; ; ’ | dinh.
2.3 n o ban Thuong vu Quoc hoi, Chinh pha, Thu N L ,
viéc thuc hién , , A . 2 2. No6i dung bao cao, danh
L, tudng Chinh phu, BO, nganh; chién luge, | .. = Iy .
cac van ban. 2 ; , giad c6 dé xuat kip thoi,
quy hoach, k& hoach, chinh sach, chuong dine ké hoach. duoe cAp c6
trinh, dy 4n, d€ an ctia nganh, linh vuc hoac thén% u én' h,é du' ot P
cua dia phuong vé cai cach hanh chinh. quyenp ye-
Tham gia tham dinh, gép y cic quy dinh
Cllfl Bq Chmhﬁtn, Iian Bl thu; van bE‘lIl phéap Noi dung tham gia thim
. 2 luat cia Quoc hoi, Uy ban Thuong vu | .. Lo, \
Tham gia tham R . \ . , dinh, gop y dugc hoan
. , < Quodc hoi, Chinh phd, Thu tuéng Chinh . . %
24 | dinh cac van A N " ; |thanh theo ding ké hoach,
\ phu, Bg, nganh; chién lugc, quy hoach, ké £ N
ban. , , . . .x |chat lugng do nguoi chu tri
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé giao
an lién quan den nganh, linh vuc hodc cua '
dia phuong vé cai cadch hanh chinh.
Thyc hién cac |- Tham gia tong hop, tham muu xay dung van Pam bao quy trinh cong
25 hoat dong ban vé cong tac cai cach hanh chinh theojtac va theo ding k& hoach
' chuyén  mon, nganh, linh vuc dugc phén cong. vé tién do, chat lugng va
nghiép vu. - Tham muu trién khai, d€ xuat cc giai phap hiéu qua cong viée.
nang cao chi so cai cach hanh chinh doi véi cac
linh vuc: cai cach the:: ché; cai cach thu tuc
hér}h chinh; cai cach t6 chic bd may; cai cach
ché d cong vy; cai cach tai chinh cong va xay
dung, phat trién chinh quyén dién tir, chinh
quyén so theo nganh, linh vuc dugc phan cong.
1. Cong viéc, nhiém vu
) dugc giao thong sudt, tao
) Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham |dugc moi quan hé cong tac
26 Phoi hop thuc | muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién |phat trién hiéu qua cao.

hién.

quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc
phan cong.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo diing tién do ké
hoach.
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Thuc hi¢én | Tham du céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy (’iﬁ, chuan b1
2.7 | nhiém vu | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi |tai liéu va y kién phat biu
chung, hoi hop. | theo phan cong. theo yéu cau.

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan
cta cé nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

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

3. Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy trwee | Quan 1y truee tiép/Quan ]
tiep va kieém duyét hé phoi hgp truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh
két qua béi

trong don vi

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén Céc co quan, to chtc, don vi thudc Bo,
mon khéc trong don vi dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi cé6 quan hé chinh Bian chat quan hé

« Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong | *Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
lién quan dén nganh, linh vyc t6 chirc bo *Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
may thudc pham vi quan 1y cua don vi. hién cong viéc chuyén mon.

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

-Lay thong tin thong ké. ‘
*Thuc hién bao céao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | PBugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

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

44

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

45 | Bugc 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 do

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Kinh t& hoc; Tai chinh -
Ngan hang - Bao hiém; Quan tri - quan ly; Luat; Xay dung; Cong ngh¢ thong
tin; Khoa hoc mdi truong; Ky thuat, dia chat, dia vat 1y va tric dia; Kinh
doanh; Cong ngh¢ hoa hoc, vt li¢u, luyén kim va moi truong; Quan ly xay
dung; Ké toan - Kiém toan; Kién tric va quy hoach; Ky thuat dién, dién tir va
vién thong.

+ Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip c6 tham
quyén quy dinh.

Kién thirc b6 tro

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong dwong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vj tri
viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach

Pham chét c4 nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao vdi 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 ndi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

+C6 kha nang cy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i cta Dang, chinh sach phép ludt cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugce
phén cong.

*C6 kha nang deé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b 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 cac kién thirc chuyén sau, ndng cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td chre,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

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

«Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao
cong viée theo yéu cau ctia vi tri viée lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Dao durc va ban linh 2-3

Nh(’)mhnéng luc [ T4 chirc thuc hién cbng viéc 2-3

ching + Soan thao va ban hanh van ban 2-3

« Giao tiép g xr 2-3
* Quan h¢ phoi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 2
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu x4y dung cac van ban (theo nhiém vu cuta vi tri 2
viéc lam)
« Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu cta vi tri 2
viéc lam)

Nhom nang lyc | Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cta vi 2

chuyén moén  |trf viéc lam)

 Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri 2
viéc lam)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo nhiém 2

vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y su thay doi

Nhomningluc [ R, quyét dinh

quan ly

« Quan 1y ngudn luc

» Phat trién nhan vién

NINININ DN
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Tén VTVL: Chuyén vién vé thi dua khen thwéng

Ma VTVL: BQL-CMDC-03

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phudong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

chinh sach vé thi dua, khen thudng

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé thi dua, khen
thuong; cha tri, t6 chuc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh Bo Chiph tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Quoc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc

Cac quy dinh, van ban
phép luat, chién lugc, quy

2.1 | luoc, quy | hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh pha, BJ, | hoach, ké hoach, chinh
hoach, ké | nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh | sach, chuong trlnh du an,
hoach, chinh | sach, chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, dé an duoc cap cd thdm
sach, chuong| linh vuc hodc ciia dia phuong vé thi dua, khen | quyén thong qua.
trinh, dé an, du| thudng.
an.

2.2 | Huéng dan va| 1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién | 1. Vin ban, tai liéu duoc
trién khai thyc | cac quy dinh ciia Bo Chinh tri, Ban Bi thu; | ban hanh dung tién do, ké
hién cac van| van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban | hoach, thoi gian va bao
ban. Thudng vu Qubc hoi, Chinh phu, Thu tuéng dam chat luong theo yéu

Chinh phu, Bg, nganh; chién lugc, quy hoach, cau cua cap trén.

ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du én, daé | 2. Truyen dat duoc cac ndi

an cua nganh, linh vyc hodc ctua dia phuong | dung vé nghiép vu theo

vé thi dua, khen thudng. phan cong dé cac t6 chuc,

2. T6 chtrc, huéng din, theo dbi viée thyc hién | c4 nhan khac hiéu, trién

che do, chinh sachchuyén mon, nghiép vy; dé | khai duoc va dat két qua.

Xuat cac bién phap dé nang cao hiéu Iyc,hiéu | 3. Pugc co quan, to

qua quan Iy cta nganh, linh vuc hodc cua dja | chirclop dao tao, boi

phuong vé thi dua, khen thudng. dudng danh gid hoan

3. Tham gia t6 chtc cic chuyén dé bdi dudng | thanh cong viéc giang day.

nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé& cong tac

hoach dinh va thyuc thi chinh sich ctia nganh,

linh vyuc hoac cua dia phuong vé thi dua, khen

thuong.

Tham gia t6 chtic so két, tong két, kiém tra, 1. Van ban bao cdo két

phan tich, danh gid va bdo cao viéc thyc hién | qua kiém tra duoc thuc
Kiém tra, so| cac quy dinh ctia B Chinh tri, Ban Bi thu; | hién dung thoi han quy

2.3 | két, tong két| van ban phap luat cia Qudc héi, Uy ban | dinh.
viéc thyc hién| Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, Thu tudéng 2. NOi dung bdo cao,
cac van ban. Chinh phu, Bo, nganh; chién luoc, quy hoach, | danh gid cé dé xuét kip

ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
ve thi dua, khen thudng.

thoi, ding ké hoach, dugc
cdp co6 thdm quyén phé
duyét.
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24

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gbp y cac quy dinh cta
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ciia Quéc hdi, Uy ban Thuong vu Quéc hdi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hoac ctia dia phuong vé thi
dua, khen thuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chit luong do ngudi chi
tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

- Tham gia huéng dan trién khai viéc thuc hién
cac van ban, chinh sach vé cong tac thi dua, khen

thudng trong nganh, linh vuc dugc phan cong.

- Tham gia don ddc, kiém tra cac don vi thudg
nganh, linh vyuc phu trach t6 churc trién khai thug
hién c4c van ban, chinh sach vé cong tac thi dua,
khen thudng trong nganh, linh vuc dugc phan

cong.
- Tham dinh hd so trinh cac cdp c6 tham quyén
khen thudng theo nganh, linh vuc dugc phan
cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hiéu qua cong vic.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc phan
cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan
cong.

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

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy duogc
giao.

29

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

3. Cac moi quan hé trong cdng viée

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiém duy¢t

két qua béi

Quin Iy true tiép/Quan
hé phoi hgp true tiép
trong don vi

Ciac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtre chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, td chuc, don vi thude Bo,
dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

« Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc t6 chic bo
may thudc pham vi quan 1y cua don vi.

*Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.
«Cung cap céac thong tin theo yéu cau.
«Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

+LAy 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 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhi¢m vy duoc

giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vy duogc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc 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

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trg lén:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang - Bao
hiém; Quan tri - quan 1y; Xay dung; Ky thuat, dia chat, dia vat 1y va tric dia;
Kinh doanh; Luat; Cong nghé hoa hoc, vat li¢u, luyén Kim va moi truong; Quan
1y xdy dung; Ké toan - Kiém toan; Kién trac va quy hoach; Khoa hoc méi
truong; Kinh té hoc; Cong ngh¢ thong tin; Ky thuat dién, dién tr va vién thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cp c6 thim
quyén quy dinh.

Kién thirc bo trg

« C6 chig chi boi dudng kién thirc, ky ning quan ly nha nudc doi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban vastr dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc
lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach
tac)
«Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh sach
cua Dang, phap luét cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Pham chit ca *Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
nhan *Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

«Kha ning doan két ndi bo.
*Chiu dugc ap lyc trong cong viéce.
*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dyng, thyc hién, ki€ém tra va tham dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vic cong tac duge phan
cong.

+C6 kha nang de xudt nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bd va giai phap
giai. quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cua don vi.
*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, to chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

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

'Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Cac nang lyc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
* Pao duc va ban Iinh 2-3

* T chirc thuc hién cong vi¢e 2-3

* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom néing luc chung |, Giao tiép tng xur 2-3

« Quan hé phdi hop 2-3

* Str dung ngoai ngir

* Str dung cong nghé thong tin

 Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cta
vi tri vige lam)

+ Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu

Nhém ning luc chuyén  [cUa Vi tri viec lam)

mon « Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu

cua vi tri viéc lam)

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

+ Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p vu (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

« Tu duy chién lugc

« Quan ly sy thay doi

Nhém ning lyc quan ly |* Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

N DN N NN

* Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién vé téng hop |12 VTVL: BQL-CMDC-04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

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

uy trinh cdng viéc lién quan: \
Quy g Vvie g N

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6 chirc trién khai thuc hién
cac nhiém vu thudc linh vyc cong tdc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoanthanh

TT |Nhiém vu, mang n ‘A z R ‘A
PR Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
R < Tham gia chi dao xay dung, theo doi, don
Xay dung van O A ) A .
ban quy pham doc vi¢e thuc hién chuong trinh cong tac
h luAt thugc linh vyc duge phan cong theo doi; | Chuong trinh cong tac thyuc
P P | chu tri hoac tham gia xay dung du thao van [hién dling tién do.
chiéen  lugc, | N S T o AR .
2 | ban quy pham phap luat, cac bao cédo, d¢ an, | Cong tic biao v¢ chinh tri
2.1 | quy hoach, ké , . A A \ e LA NI \
, du an, chuong trinh theo sy phan cong ctia [ndi bd, bdo v¢ bi mat nha
hoach, chinh | __ ) o )
sch, chwong lanh dao don vi. nudc cua co quan, don vi thue
1 2 g Tham gia thuc hién cong tac bao vé chinh |hién ding quy dinh
trinh, dé an, O A X .
du An tri ndi bo, bao vé bi mat nha nudc cua co
T quan, don vi.
Hudng dan va Tham gia theo doi, nam tinh hinh thuc tién \ , A an 1A
2 . 2oy o N A g s Bio dam dung tien do, ke
trién khai thuc | dé kip thoi tham muu, dé xuat véi lanh dao
2.2 n , , R I U hoach, thoi gian, chat luong
hién cac van | xem xét, chi dao xur Iy nhitng van dé thudc
\ - R , A theo yéu ciu cua cap trén.
ban. linh vuc cong tac dugc phan cong.
I(}em ;tra, SO Phéi hop to chiic so két, tong két, kiém | Vin ban bao cio két qua
ket, tong ket AL , N o 2 A s,
2.3 . " tra, phan tich, danh gia va bao cédo vi¢c thyc |kiém tra dugc thyc hién dung
viéc thuc hién A A A < . .
AR hién linh vuc dugc phan cong theo doi thoi han quy dinh.
cac van ban.
Tham gia Tham gia gop y cac Chuong trinh cong Noi du‘ng tham gia gy
2 o4 , . - . A 2 duogc hoan thanh theo dung ké
2.4 | tham dinh cac | tdc, Chuong trinh lam viéc ctia Lanh dao z ..
. 1. . A hoach, chat lugng do nguoi
vén ban. khi dugc phan cong N
chu tri giao.
Thuc hién cic | . oia 6 chirc trién khai thuc hign céc | Dam bao quy trinh cong tac
hoat dong A o . A va theo dung ké hoach vé tién
2.5 n A hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu theo
chuyén mon, A A A do, chat lugng va hi¢u qua
. nhi¢m vy dugc phan cong. N A
nghiép vu. cong viéc.
Phéi hap thuc Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém vu dugc
2.6 hidn op tht muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién |giao thong sudt, tao dugc moi
o quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu dugc |quan hé cong tic phat trién
phan cong. hiéu qua cao. )

2. No6i dung phoi hgp dugc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.

3;}111112;1 hlsﬁ Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuén bi
2.7 Chuh h6'i vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi [tai liéu va y kién phat bi€u
9 " | theo phan cong. theo yéu cau.
hop.
) i Xay dung, thuc hi¢n ké
28 Xay duyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn |hoach theo dung ké hoach
" | cia 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 mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Duogc quan ly truc
tiép va kiem duyét
ket qua béi

Quin ly trye tié'p/Qu,an
hé phoi hop truc tiep
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, td chire, don vi thudc BO,
dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chire c¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, td chue, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi
quan ly cia don vi.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thye hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhi¢m vy duoc
giao theo quy dinh.

44

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép dai hoc trg lén:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang - Béo
hiém; Kinh té hoc; Xay dung; Ky thuat, dia chét, dia vat Iy va trac dia; Khoa
hoc méi truong; Ky thuat dién, dién tir va vién thong; Quan ly xay dung; Ké
toan - Kiém toan; Kién trac va quy hoach; Quan trji - quan 1y; Kinh doanh;
Luat; Cong nghé hoa hoc, vat li€u, luyén kim va moi truong; Cong ngh¢ thong
tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phil hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip ¢ tham
quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

« C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude dbi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban vasu dung dugc ngoai ngi
tuong duwong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach

Pham chét c4 nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh
sach cua Dang, phap luét 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 thyc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

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

«Kha ning doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chire nang, nhiém vu dugc giao.

«C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tic dugce
phan cong.

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

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm
sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao Vé nganh, linh vyc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap d9

Nhom nang luc
chung

* Dao durc va ban linh 3-5

« T6 chirc thyc hién cong viée 2-3

* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

« Giao tiép tng xir 2-3

« Quan hé phdi hop 2-3

* Str dung ngoai ngir

* Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

+ Kha nang 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 nhiém vu cta vi
tri vi¢c lam)

« Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu cta
Vi tri viéc lam)

« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cta vi tri
viéc lam)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc quan
ly

« Tu duy chién luoc

« Quan ly sy thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

N DN N NN

» Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh — viin phong

Ma VTVL: BQL-CMDC-05

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phudong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

nudc

Cac Quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap ludt cua Nha

1. Muc tiéu vij tri

viéc lam

Chau tri, tham gia tham muu giap 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chire trién khai thuc
hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vuc cong tic duoc phan cong. _

Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va té chtre trién khai thyc
hién vé viéc tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC thudc thim quyén giai quyét ciia Ban tai BO
phéan “Mot ctra”.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhid = A
- ___-a¢ e Vi, COng viee Tiéu chi d4nh gia hoanthanh
TT | Nhiém vy, mang A ‘n 2 n ‘A
U Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
Xay dung van ban| Tham gia chi dao xay dung, theo doi, don
quy pham phap| doc viéc thyc hién chuong trinh cong tac
luat, chién Iugc, thudc linh vuc dugc phan cong theo doi; | Cong tac hanh chinh, van
2.1 |quy hoach, k¢&| chu tri hodc tham gia xay dung du thao | phong dugc thyc hién theo
hoach, chinh sach,| van ban quy pham phap luét, cac bao cao, | quy dinh.
chuong trinh, d€| dé an, du an, chuong trinh theo sy phan
an, du an. cong cua lanh dao don vi.
Hud x .| Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thyc tién | Bao dam dung tién do, ké
uéng dan va| ;.. Y. X e g1 N <
.2 . deé kip thoi tham muu, dé xuat véi 1anh dao | hoach, thoi  gian, chat
2.2 |trién khai thuc , \ 1 1 LA R Al AL 2
A, xem xé&t, chi dao xur Iy nhitng van d¢ thuoc | luong theo yéu cau cua cap
hién cac van ban. | . . , P o
linh vyc cong tac dugc phan cong. trén.
Kiém tra, so két, | Phoi hop to churc so ket, tong két, kiem tra, | Van ban bao cao két qua
2.3 |tong két viéc thyc| phan tich, danh gia va bao céo viéc thyc | kiém tra dugc thuc hién
hién cac van ban. | hién linh vuc dugc phan cong theo doi dang thoi han quy dinh.
. . n Noi dung tham gia gép y
Tham gia thim LMAM gid g6p ¥ cdc Chuong wrinh cong |y oy o hanh theo ding
24 | .. , S, tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao z z
dinh céac van ban. ; A ké hoach, chat lugng do
khi dugc phan cong N
nguoi chu tri giao.
Thuc hién cac hoat | Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac bam bao quy trinh cong
2.5 | dong chuyén mon, | hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo | tic va theo dung ké hoach
nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. vé tién d9, chat luong va
hiéu qua cong viéc.
1. Coéng viéc, nhiém vu
) dugc giao thong sudt, tao
) Pho1 hop voi1 cac don vi lién quan tham | dugc moi quan hé cong tac
Phoi  hgp thuc| muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | phat trién hiéu qua cao.
26 |, .. oA £ N - oA n Z.
hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu | 2. Noi dung phoi hop duogc
duoc phan cong. hoan thanh dat chat lugng,
theo dang tien do ke
hoach.
.. .. | Tham du cic cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day du, chuan bj
Thuc hién nhiém R N \ . . e qiA o ik 1s A
2.7 N vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | tai li¢u va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. A A A
theo phan cong. theo yéu cau.
, | Xay dung, thuc hién ké
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan |hoach theo ding k& hoach
" |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.
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3. Cac moi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tip | Quan ly tryee tlep/Quan )
va kiem duyét két qua hé phaéi hop truec tiép Céac don vi phoi hgp chinh
béi trong don vi

Cac cong chirc chuyén Cac co quan, td chirc, don vi thudc Bo, dia

Lanh dao tryc tip mon khéc trong don vi | phuong ¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chire c¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cdc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién béo cao theo yéu cu.

Cac co quan, td chue, don vi c6 hoat dong
lién quan deén nganh, linh vyc thudc pham vi
quan ly cta don vi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

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

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

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc cua thong tin phuc vu cho

a4 nhiém vu duoc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d§

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang - Bao
hiém; Kinh té hoc; Xay dung; K¥ thuat, dia chét, dia vat ly va tric dia; Khoa
hoc mdi trudng; Ky thuat dién, dién tir va vién thong; Quan 1y xay dung; Ké
toan - Kiém toan; Kién truc va quy hoach; Quan tri - quan ly; Kinh doanh;
Luat; Cong nghé hoa hoc, vat liéu, luyén kim va mdi truong; Cong nghé
thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham
quyén quy dinh.

Trinh d0 dao tao

« Co ching chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude ddi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Kién thuc bo trg |  Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va stir dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach

*Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

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

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Pham chét c4 nhan
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*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thuc
tién lién quan trong ‘pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

+C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qué cac chu truong, dudng
16i ctia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vyce cong tac duoc
phan cong.

«C6 kha ning dé xuét nhitng chi 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 dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xur 1y cac tinh huéng 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 thirc vé phuwong phap nghién ciru, t6 chirc,
trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

'Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu ciu cta vi tri viée lam.

Cac yéu cau khac

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban Iinh 3-5
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
» Giao tiép tmg xir 2-3
Nhom néng lyc chung | Quan hé phdi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngir 2
* Str dung cong ngh¢ thong tin
 Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cta 2
vi tri viéc lam)
+ Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc lam)
« Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2
Nhom nang lyc chuyén |cua vi tri viéc lam)
mon » Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2
tri viéc lam)
 Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 2
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién lugc 2
* Quan 1y sy thay doi 2
o ~ |*Raquyét dinh 2
Nhoém nang luc quan ly |, Quan 1y ngudn Iyc 2
* Phat trién nhan vién 2
Tén VTVL: Chuyén vién vé quan tri cong sé Ilildgé\;;;/tlgéi%lzx;chl\iﬂégc-%
Dia diém lam viéc: girplthS, Quoc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh pho Nam
Quy trinh cong viéc lién quan: I(\JI?IC Quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat cua
a nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién céc cong viéc theo dung trinh
tu, thu tuc, tién do, bado dam chat luong va dung quy dinh, quy ché lam viéc, cong tac bao mat, quan
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1y, luu trit ho so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac dugce phan cong.
- Tham muu xay dung, huéng dan, t6 chirc thuc hién co ché, chinh sach, chuong trinh, dé an cua tinh
vé chuyén ddi s6, tng dung cong nghé thong tin, phat trién chinh quyén dién tir, chinh quyén s.

- Chu tru, t6 chie trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang coéng viéc duoc phin cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, dy

- Tham gia thuc hién bao dam diéu kién lam
vi€c cua co quan, don vi va cua can bd, cong
chtre, vién chuce, nguoi lao dong ctia co quan.

- Tham gia thuc hi¢n cong tac bao dam v¢ sinh
mdi truong, phong 1am viée; phong chéng mbi,
duy tri canh quan san vuon cia co quan, try sé
lam viéc.

- Tham gia thyc hién coéng tic phong chdng
chay nd, dam bao an ninh, an toan tru so.

- Tham gia thyc hién cong tac mua sdm tai san,
trang thiét bi, hang hoéa cong cu, dung cy, vat
tu, van phong, vin phong pham. ..

Céc cong viéc duogc
thuc hién theo ding céc
quy dinh cta phép luat,
khong dé xay ra sai sot.

mon, nghiép

Vu.

an.
- Tham gia thuc hién bao dam thong tin lién lac,
vién thong, truyén hinh.
Tham gia theo ddi, quan 1y vé mit s dung,
sua chira, bao tri, bao dudng, tai san ¢ dinh,
trang thiét bi lam viéc, cong cy, dung cu phuc
vu cong tac chuyén mon.
- Tham gia theo d&i, kiém tra, giam sat, thyc
hién viéc bao tri, bao dudng, thay thé cac hé
thong k¥ thuat cta cac toa nha try sé co quan.
Huéng din | Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc tién dé | Bao dam dung tién d9,
2.2 | va trién khai kip thoi tham muu, dé xuét voi 1anh dao xem | ké hoach, thoi gian, chét
thuc hién cac | xét, chi dao xir Iy nhitng van dé thudc linh vuc | luong theo yéu ciu cia
vén ban. cong tac dugc phin cong. cép trén.
Kiémtra,so | Phdi hop td chirc so két, téng két, kiém tra, | Vin ban bdo céo két qua
2.3 két, téng két phan tich, danh gid va bdo cdo vi¢c thyc hién kiém tra duogc thuc hién
viéc thuc linh vyc dugc phan cong theo doi ding thoi han quy dinh.
hién cac van
ban.
Tham gia Tham gia goép y cac Chuong trinh cong tac, | NoOi dung tham gia gop
24 tham dinh Chuong trinh 1am viéc cua Lanh dao khi dugc | ¥ dugc hoan thanh theo
cdc van ban. | phan cong dung k& hoach, chit
lugng do nguoi chu tri
giao.
Thuc hién | Tham gia to chirc trién khai thuc hién cac hoat | Pam bao quy trinh cong
2.5 cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo nhiém vu| tic va theo ding ké
dong chuyén | dugc phan cong. hoach vé tién do, chat

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

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham du dﬁy du, chuan

2.7 nhiém vu chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phan | bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi cong. biéu theo yéu cau.
hop.

Xay dyng, thuc hién ké
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn | hoach theo dung ké
cua cd nhan. hoach cong tac cta don
vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén phan cong.

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

Dugc quan ly trye | Quan 1y trye tiép/Qqan ]
tiep va kiém duy€t | hé phoi hop tryc tiép Cac don vi phoi hgp chinh
két qua béi trong don vi

Cac cong churc chuyén Céc co quan, td chirc, don vi thudc B9, dia

Lanh dao tryc ticp mon khac trong don vi | phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc cé quan hé chinh Bin chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyc hién
cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thudc pham vi
quan 1y cua don vi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

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

Buogc yéu cau cung cép thong tin va danh gia muc dg xac thuc cua thong tin phuc vu cho

44 nhiém vu dugc giao.

45 | Bugc 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 do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Céng nghé¢ thong tin;
Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Kinh té hoc; Xay dung; K¥ thuat,
dia chét, dia vat ly va tric dia; Khoa hoc méi truong; Ky thuat dién,
dién tir va vién thong; Quan Iy xay dung; Ké toan - Kiém toan; Kién
truc va quy hoach; Quan tri - quan ly; Kinh doanh; Luat; Cong ngh¢
hoéa hoc, vat li€u, luyén kim va méi truong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cp co
thim quyén quy dinh.

Kién thire bd tro

« Co chimg chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi voi
cong chiric ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban vastr dung dugc ngoai
nglr tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cAu vj trf viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach

Pham chét c4 nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
«Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tht.
*Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang 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 lap va logic.

Céc yéu cau khac

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

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

*Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xu 1y cac tinh hudng trong qua 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 dugc cac kién thirc vé phuong _phap nghién ciru, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

*Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; 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 dyng, 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 Cap dd
* Pao duc va ban linh 3-5
* T6 chirc thuc hién cong vi¢e 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lue chung |+ Giao tiép ung xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 2
* Str dung cong nghé thong tin
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Nhom nang luc chuyén

vi tri viéc lam)

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhi¢ém vu cta 2

cua vi tri viéc 1am)

» Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2

mon cua vi tri viéc lam)

 Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2

tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2

nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 2

« Tu duy chién luoc

« Quan Iy su thay doi

Nhoém ning lyc quan ly |* Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

* Phat trién nhan vién

N DN N NN

Tén VTVL: Ké to4n vién

Ma VTVL: BQL-CMDC-07

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc thudc pham vi quan ly.

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac ké toan cua don vi,
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; bao céo tinh
hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢6 lién
quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh ctia don vi thuc nganh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé
cong tac ké toan ciia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao cdo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, td chuc trién
khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i NhlglAnvu,.lAnang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc

Tham gia nghién clru, xay dung cac quy

L dinh trinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van

Tham gia X3y |ban phép luat cua Quéc hoi, Uy ban
dungvanbanquy |Thuong vu Quéc hoi, Chinh pha, Tha | Céac quy dinh, van ban phap
pham phdp ludt, |twéng Chinh phu, B9, nganh; chién | ludt, chién lugc, quy hoach,
21 chién lugc, quy |lwoe, quy hoach, ké hoach, chinh sich, | k¢ hoach, chinh sach,

hoach, ké hoach, |chwong trinh, du 4n, dé 4an cua nganh,

chinh sach, linh vuc vé cong tic ké toan cia don vi;
chuong trinh, @& |hach toan k& toan ve thu, chi tai chinh
an. du an cua don vi; bao cao tinh hinh thyc hién

s M .

thu, chi tai chinh thudc pham vi quin Iy
hodc cta dia phuong.

chuong trinh, du an, dé an
dugc cdp co thim quyén
thong qua.
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1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hiéncac quy dinh B¢ Chinh tri, Ban Bi thu;
vanban phap luit cua Quéc hoi, Uy
banThudng vu Qudc hoéi, Chinh phu, Tha
tuong Chinh phu, BJ, nganh; chién
lugc,quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuongtrinh, du an, dé an cua nganh, linh
vuce kétoan hodc cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chit lwong theo yéu cau cia
cap trén.

2.2 | Huéng din va| 2. T6 chic, huéng dan, theo ddi viéc | 2. Truyén dat duoc cic noi
trién khai thuc | thuchién ché do, chinh sach chuyén | dung vé nghiép wvu theo
hién cic vin ban. | mon,nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé | phan cong dé cac td chic,

nangcao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly vé | c4 nhan khac hiéu, trién
nganh,linh vuc ké toan hodc cua dia | khai dugc va dat két qua.
phuong. 3. Pugc co quan, t6 chirc
3. Tham gia t6 chuc cic chuyén dé bdi | 16p dao tao, boi dudng danh
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé | gia hoan thanh.
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.
Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra,

phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién | 1. Vin ban bao cio két qua

cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; vin | kiém tra duoc thwc hién

Kiém tra, so két, |ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong | dung thoi han quy dinh.
2.3 téng két viéc thuc |vu Quéc héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh | 2. N6i dung bao cédo, danh

hién cac van ban.

phu, Bg, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, Iinh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.

gia co dé xudt kip thoi,
dang ké hoach, dugc cap co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh céac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh
B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hai,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, BY,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc ké toan hodc cia
dia phuong.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chtic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu duogc phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich
s6 lidu ké toan phuc vu cho cac phan hanh,
phan viéc phuy trach, cho coéng tic quan ly,
chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chic thuc hién cong tac ké toan, lap
bao cdo tai chinh, bao cdo ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cap
thong tin thudc phan hanh, phan viéc duoc
phan cong hoac phu trach.

- Trién khai thyc hién cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chtic phan tich, danh gia tinh hinh
quan 1y, str dung tai san, kinh phi thudc phan
hanh, phan viéc phu trich va dé xuat bién
phap quan 1y, st dung tiét kiém, c6 hiéu qua
cac ngudn von hoic kinh phi.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong vigc.
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Phoi hop voi cac don vi lién quan tham muu

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac

Phéihopthuyc |hoach dinh va thuc thi cdc nhiém vu lién T \
2.6 A X . ~ n phat trién hi€u qua cao.
hién. quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duogc n- z.
héin céng 2. N6i dung phoi hop dugce
P ' hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.
. .. |Tham du cac cudc hop lién quan dén linh Tham dy day du, chuan bi
Thuc hién nhiém R AR . . A Y
2.7 n vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi |tai li€u va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. A A A A
theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn h?ach ‘Eheo d ung ke hoach
28 | 0 T cong tac cua don vi, co
cua ca nhan. . on
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

1. Cac modi quan hé trong cong viéc

1.1. Bén trong

Puge quan ly truc
tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan Iy truc tiép/Quan hé
phoi hop truec ti€ép trong
don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, to chic, don vi thudc Bo,
dia phuong c¢6 lién quan.

1.2. Bén ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc ké toan thudc
pham vi quan ly cua don vi.

cong viéc chuyén mon.

- Tham gia cic cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- L4y thong tin thong ké. ‘
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

2. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | PBugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

43 D_lr(jc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhi¢m vu duogc
' giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc ctia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cdng cua cap trén.

3. Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc
3.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém toan,
tai chinh

Kién thire bd tro

« C6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ ndng quan 1y nha nudc dbi voi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
* C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong duwong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri
viéc lam.

Kinh

tich cong tac)

nghiém (thanh

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach
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Pham chét c4 nhan

*Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

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

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viéce.

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

Céc yéu cau khac

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

«C6 kha ning cu thé hod va td chtc thuc hién hidu qua cac cha truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

«C6 kha ning d¢ xuét nhiing chi truong, xdy 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 céc kién thic chuyén séu, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xudt va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to churc,
trién khai nghién clru, xay dung céc tai licu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhié¢m.

*Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

-Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

3.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
* T6 chtrc thyc hién cong viéce 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
L « Giao tiép g xur 2-3
Nhoém nang luc chung i
* Quan hé phoi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 2

¢ Str dung cong nghé thong tin

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cta 2
vi tri viéc 1am)

+ Kha ning huéng dan thyuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc lam)

Nhém ning luc chuyén  |» Khd ning kiém tra viéc thyc hién céc van ban (theo nhiém vu 2

mon

cua vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2
tri viéc lam)

 Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 2
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom ning luc quan Iy |* Ra quyét dinh

« Tu duy chién lugc

* Quan ly su thay doi

« Quan 1y ngudn luc

N[ NI NN

* Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Van thw vién

Ma VTVL: BQL-CMDC-08

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phudong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

chinh sach vé van thu.

Céc vén ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu cua co quan, td chire hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu van thu theo
mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, to chirc hanh chinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

liéu dién tir ciia co
quan, t6 chirc

thi nhiém vu cta van thu co quan theo quy
dinh

T Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy
cong viéc
2.1 |Van hanh hé Tham gia van hanh hé thdng quan 1y tai liéu |Van hanh hé thdng quan ly
théng quanlytai |dién tr cua co quan, td chire; truc tiép thuc [tai liéu dién tr theo quy

dinh.

2.2

Luu gitr ho so, tai
liéu

Thuc hién quan Iy lwu gitr ho so, tai liéu
theo quy dinh ciia cong tac van thu; t chirc
viéc théng ké luu trit cac tai lidu, sd lidu
theo yéu cdu cua nghiép vu cong tac vin
thu.

Quan 1y, luu trit ho so, tai
liéu theo quy dinh trong
cong tac van thu.

2.3

Thyc hién nghiép
vu van thu.

Truc tiép thuc thi nhiém vy cong tic van
thu co quan va cac nhi¢m vu khac duogc cap
trén giao.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

24

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan
thuc thi hoat dong nghiép vu van thu lién
quan dén nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vuy
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.5

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.6

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dang ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.7

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

3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc
tiep va kiém duyét
két qua boi

Quan ly truc
tiép/Quan hé phoi hop
true tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, td chirc, don vi thudc Bo, dia
phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chire c¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc vin - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

thu, luu trir thudc pham vi quan 1y cia don | cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

vi.
- Thuc hién bao céao theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 | Buogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhi¢m vy duoc
giao theo quy dinh.

44

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh vian thu -
luu tri, luwu trir hoc. Truong hop co bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu van thu do co sé dio tao co
thim quyén cap.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach

Pham chét c4 nhan

«Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

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

«Kha ning doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh céac
chii trwong, chinh sch, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cc van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu dugce giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudc & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha nang d¢ xuét nhitng chi 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 thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ ning xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, 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; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am.
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Nhém nang luc Tén nang luc Cap do

* Pao duc va ban Iinh 2-3
* T chirc thuc hién cong vi¢e 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung |, Giao tiép Gmg Xt 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 5
* Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc chuyén |+ Khé r}éng tham muu xay dung céc van ban (theo nhiém vu cua 9.3

mon vi tri viéc lam)
Nhom néing luc Tén nang luc Cap do

. Khé' néng. hudéng dan thyc hién cic vin ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
. Khé' néng. kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
. Khé nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cia vi 9.3
tri viéc lam)
. Khé nang thug hién. hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan ly sy thay doi 1-2

Nhém ning lyc quan ly |* Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién nhén vién 1-2

Tén VTVL: Nhan vién thi quy

Mz VTVL: BQL-CMDC-09

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia
tri cia don vi thudc pham vi quan ly; cac van ban phéap luat va van ban
huéng dan lién quan khAc.

1. Muc tiéu vj tri viéc 1am
Quan 1y tlen tai san, gidy to c6 gia duge giao quan ly dugc an toan, day du, kip thoi, chinh xac, dap
g yéu cau quan ly, thuc hién nhiém vu thii quy day du, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh; thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung
VBQPPL va
cac quy dinh
c6 lién quan

Phoi hop tham gia dbi voi cac van ban
QPPL, quy trinh nghiép vu, quy dinh c¢ lién
quan dén quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to c6 gid thudc pham vi
quan ly

Céac van ban QPPL, quy
dinh, quy trinh nghi€p vu
lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy
to co gia, dugc cdp co
thim quyén thong qua

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac van ban quy pham phap luat, quy dinh
c¢6 lién quan vé quan ly kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia thudc
pham vi quan 1y theo phan cong.

2. To chic thuc hién ché d¢, chinh sach
chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cau cua cip trén.

2. Thuc hién dugce cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
ca nhan khic hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy to c6 gia theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén dé& bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sich vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia theo pham vi quan 1y.

3. PBuoc co quan, td chuc
l6p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao céo viéc thuc
hién cic quy dinh ctia phap luat vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
giay to co gia thudc pham vi quan 1y.

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao cao, danh
gia c6 dé& xuit kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép
¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y kién
doi véi cac van
ban co6 lién quan.

Tham gia gop y cac quy dinh ctua phéap luat
¢6 lién quan dén linh vuc quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to co
gia theo phan cong.

No¢i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

T chirc trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong, cuy thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to co gia,
tai san quy khac trong pham vi dugc giao.

- Bdo quan an toan tuyét di cac loai tién mat,
tai san quy, gidy to co gia tai noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cép nhat sé quy va cac
s0 sach khac ddy du, 16 rang, chinh xac.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san cubi
ngay, nhap kho tién dé bao quan tai san khi
hét gio 1am viéc hang ngay.

- Lam céc bao cdo thdng ké co lién quan khi
dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hiéu qua cong viéc.
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Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc
phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

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

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuén bi
tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

26 Phoi h(A)’p thuc
hién.
Thuc hién nhiém
2.7 | vuchung, hoi
hop.
2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xdy dyng, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPuogc quan ly truc

Quan ly truc tié'p/,Quan hé

tiép va kiém duyét
két qua béi

phoi hop truc tiép trong
don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, to chtrc, don vi thudc Bo, dia
phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho, quy don vi,
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién

mat, tai San quy, giay
1y ctia don vi.

to c6 gia thugc pham vi quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong keé.

- Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quy

én han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

43 D_lr(jc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhi¢m vy duoc
' giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc ctia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cdng cua cap trén.

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau vé

ve trinh dg, nang luc
trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang cip hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac va vi

tri viéc lam

Kién thirc bo tro

C6 ching chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi véi vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach
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Pham chét c4 nhan

*Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

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

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viéce.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé& xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viée dugc phin cong va lién quan dén
chtrc ning, nhiém vu cua don vi coéng tac nguyén tic, can than, bao mat
thong tin.

- C6 kha ning to churc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. C4c nang

luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

Nhom nang luc
chung

* Pao durc va ban linh

* T6 chirc thyc hién cong viée

* Soan thao va ban hanh vin ban

« Giao tiép tmg xur

PR R R T

« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngir

* Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

 Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cta vi

oA 1 1-2
tri viéc lam)

+ Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cta vi 1-2
tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua 1-2
Vi tri viéc lam)

« Kha niang tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 1-2
viéc lam)

 Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 1-2
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

Nhom nang luc quan
Iy

« Tu duy chién lugc 1-2

« Quan ly sy thay doi

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

S I

¢ Phat trién nhan vién
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Ma VTVL: BQL-CMDC-10

Tén VTVL: Chuyén vién vé luu trir Ngay bat dau thuc hien:

Dia diém lam viéc: Km 105, Quéc 16 10, Phudong Loc Vuong, Thanh phé Nam Binh

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc

Quy trinh cong viéc lién quan: thi chinh sach vé luu trit

~ 1. Muc tiéu vi tri vi¢c lam
Trién khai hoat dong luu tritr ciia co quan, to churc hodc tryc tiep thuc hién cac nhiém vu luu trir co

yéu cau cao vé€ trach nhi€ém va bao mat theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ké hoach, vin
ban quan ly vé
cong tac luu trix

hoach, vian ban quan 1y vé cong tac luu trit
theo tham quyén dugc giao.

T N hlf':{n v Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
mang cong viéc U

2.1 | Xay dung | Tham gia nghién cuu, d¢ xuat xay dung va | Chuong trinh, ké hoach,
chuong trinh, | t6 chtc thyc hién ciac chuong trinh, ké | van ban quan ly v€ cong

tac luu trt duge cap co
tham quyén thong qua.

2.2

To chic thuc
hién cac nghi¢p
vu cong tac luu
trir

- Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan.

- Quan ly tai liéu luu trit dién tir, huéng dan
1ap ho so, tai liéu dién tu.

- Phéan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri tai li¢u;
thuc hién céac thi tuc tiéu huy tai liéu hét gia
tri.

- Thu dang danh muc ho
so ban hanh dau nam.

- T6 chuc quan 1y, bao
quan ho so viéc.

- Chinh ly, sip xép hd so
tai liéu theo quy dinh.

- Phuc vu viéc khai thac

- T6 chuc str dung tai li¢u luu trir.

- Giao ndp hd so, tai liéu thudc dién ndp luu
vao Luu trir lich su.

- Thuc hién ché d6 bao céo, bao cao théng
ké co s& vé cong tac luu trir va tai liéu luu
trir.

tai liéu dang bao quan.

- Giao ndp dung, du thanh
phan tai liéu va thoi gian
ban giao.

- Pung s6 liéu va dung
thoi gian yéu cau.

hién

thuc thj hoat dong nghi¢p vu luu trir lién
quan dén nhiém vu dugc phan cong.

2.3 |Boi dudng, | Tham gia cac hoat dong dao tao, boi dudng Truyén dat duoc cac noi
huéng dan | vé chuyén mén nghiép vu cong tac luu tri. dung vé nghiép vu luu trix
chuyén  mon, theo phan cong dé cac ca
nghiém vu nhan hiéu, trién khai dugc

va dat két qua.

2.4 |Phdi hop thuc Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan | - Cong viéc, nhiém wvu

dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

- N6i dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké
hoach.

2.3

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham dy déy du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biu
theo yéu cau

2.4

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan

cua ca nhan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vy dugc giao

2.5

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

3. Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong
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Pugc quanly tree | Quan ly tryee tié'p/Qu,an )
tiep va kiém duyét hé phoi hop truc tiep Céac don vi phoi hgp chinh
ket qua béi

trong don vi

Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén Cac co quan, td chirc, don vi thudc BO,
mon khac trong don vi | dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chire c¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nghiép vu luu trir thudc pham
vi nhiém vu cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cu.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién béo co theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

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

44

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

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh lvu trr. Truong hop t6t nghiép dai hoc tro
Ién nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu luu trir do co s¢ dao
tao c6 tham quyén cap hoac cod bang tot nghi¢p cao dang, trung cap nganh luu
trir.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

* C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va stir dung duoc ngoai ngit
trong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri
viéc lam.

Pham chét c4 nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
*Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

*Kha ning doan két noi bo.

*Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

*Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dyng, thyc 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 nang, nhiém vu dugc giao.
+C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qué cac chu truong, dudng
16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vyc cong tac duoc
phan cong.
«C6 kha ning d& xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
don vi.
*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky 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 viée
lam.
*Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuwong phap nghién ciru, to chirc,
trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.
*Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co k§
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

* Pao duc va ban Iinh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 23

Nhom nang luc chung |, Gjao tiép g xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngir 5
* Str dung cong nghé thong tin
 Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhi¢ém vu cta 9.3
vi tri viéc lam)
+ Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc chuyén |+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2.3

mon cua vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cta vi 9.3
tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan 1y su thay doi 1-2

Nhom ning luc quan Iy |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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Tén VTVL: Ké toan truwéng (hoic phu trach

ké toan)

Ma VTVL: BQL-CMDC-11

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc li€n quan:

nganh linh vyc thudc pham vi quan 1y.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; béo cdo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi ¢6 lién
quan theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh ctia don vi thudc

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban QPPL, du 4n, dé an vé cong tac ké toan cta don vi, thuc hién
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bdo céo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua
don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luét va quy dinh cta don vi thude linh vyuc
pham vi quan 1y; cha tri, t6 chtc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée

dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh

sach, chuong
trinh, dé an, du

an.

2.1

Chu tri nghién cuou, xdy dung cac quy dinh
trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cia Qubc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, By, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé
ké toan thudc pham vi quan ly

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an duogc cép co
tham quyén thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

2.2

1. Chu tri hudng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
ludt caa Qubc hoi, Uy ban Thudong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, d& 4n quan trongcua linh
vuc ké toan thugc pham vi quan 1y.

2. T6 chirc, huéng din, theo ddi viéc thuc hién
ché 6, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan 1y linh vuc ké toan thudc pham vi quan
Iy

3. Chu tri to chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc ké
toan thugc pham vi quéan ly

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

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé nghiép
vu theo phin cong dé
cac tO chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thue hién cac

van ban.

2.3

Chu tri to chirc so két, téng két, kiém tra,phan
tich, danh gia va bao cadoviéc thuchién cac quy
dinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc
hoi, Chinh phu, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong cualinh vuc vé cong tic ké toan
thugc pham vi quan ly.

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

2. N§i dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip

thoi, ding ké hoach,
dugc cap co thAm
quyen phé duyét.
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2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luit cia Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qubc hdi, Chinh phu, chién luogc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
an quan trong lién quan dén linh vuc ké toan thudc
pham vi quan ly.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

- Phé bién, quan triét cac quy dinh vé viéc thuc
hién ché d6 ké toan dén cong chuc, vién chuec,
nguoi lao dong trong don vi.

- Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh cua
phap luét vé kiém toan, tai chinh ciia cac don vi
ké toan dugc phan cong quan 1y (néu co)

- Phéan cong thuc hién nhiém vu ké toan trong
don vi (néu co); Kiém soat va ky chimg tir gidy vé
thu, chi tai chinh cua don vi, phé duyét trén cac
chuong trinh ké toan ciia don vi (néu c0); Kiém
soat chimg tur di ngén hang; Kiém tra sd liéu, két
s0, in can doi ngay, thang, nam theo ché do.

- Lap va cong khai bao céo tai chinh theo quy
dinh cua phap luat.

bam bido quy trinh
cong tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh séch lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu duogc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham dy day duo,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢m vu
duoc giao.

2.9

Thuyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Duwgc quan ly tryee
tiép va kiem duyét

két qua boi

Quan ly trye tiép/Qu,an
hé phoi hop truc tiep
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, td chirc, don vi thudc Bo, dia
phuong co lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chire c¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan linh vuc vé ké toan thudc pham vi
quan ly cta don vi.

- Tham gla cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thye hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

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

44

Pugc yéu cau cung cip thong tin va ddnh gia mirc d6 x4c thyuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh d6 chuy@n mon, nghiép vu theo quy dinh cta phap luat vé Ké toan trudng
hodc Phu trach ké toan

Kién thirc bd tro

Theo quy dinh ctia phap luat vé Ké toan trudng hodc Phu trach ké toan

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cta phap luat vé Ké toan truong hoac Phu trach ké toan

Pham chét ca
nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh sach
cua bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac t6t.
*Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

«Kha ning doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viéce.

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

Cac yéu cau khac

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

«C6 kha ning cu thé hoa va té chtre thyc hién hiéu qua cac chi truong, duong
16i cua bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan
cong.

*C6 kha nang de Xudt nhirng chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.
*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, to chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

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

'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¢e lam.

5.2. Céc nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
* Pao duc va ban linh 4-5
* T chirc thuc hién cong vi¢e 4-5

L * Soan thao va ban hanh van ban 4-5

Nhorghﬁ?]r;g e 1 Giao tiép dng xu 4-5
* Quan h¢ phoi hop 4-5
* Str dung ngoai ngir 5
* Str dung cong ngh¢ thong tin
. Khé nang tham muu xay dyng cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri 4.5
viéc lam)
« Kha nang huéng dan thyuc hién cac vin ban (theo nhiém vy ctia vi tri 4-5
viéc lam)

Nhém ning lyc [+ Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo nhiém vu cta vi 4-5

chuyén mén  [tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 4-5
lam)

» Khé ning thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu (theo nhiém vu 4-5
cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién lugc 3-4

« Quan ly sy thay doi 3-4

Nhom nang luc L . 3-4
quén Iy Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc 3-4

« Phat trién nhan vién 34

IV. VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

MaVTVL: BQL-HTPV-01

Tén VTVL: Nhan vién k§ thuat

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc li€n quan:

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu nim bat quy trinh, k¥ thuat vé cAu tric, may moc, thiét bi, hé théng,
chuong trinh hoat dong cua hé théng may k¥ thuat trong co quan; diéu hanh nhimg cong viéc lién
quan dén cong nghé, may k¥ thuét cta co quan; sira chita, bao dudng va duy tri hé thong may méc,
thiét bi cong nghé van hanh co hiéu qua tét nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc on A cirs
¥ vy, Cong vi¢ Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu the thanh cong viéc

TT | Nhiém vy, Mang
cong viéc

X4y dung ké hoach,|1. Tim hiéu vé cau triic may moc, thiét bi, hé

van hanh; bao théng, chuong trinh hoat dong cia may moc. | Hé théng may k¥ thuat
21 dudng; duy tri hoat |2. Diéu hanh cong viéc lién quan dén cong | clia co quan bao dam
' dong cua may thiét {ngh¢, may k¥ thuat ciia co quan. ludn dugce van hanh tot,
bi, hé thong k¥ 3. Bao dudng, duy tri hoat dong cua hé¢ chu déo, kip thoi.

thuat trong co quan |thong cong nghé, méy k¥ thuat cia co quan.

ISP Duogc tham du cac cude hop lién quan dén | Du hop theo dung quy
2.2 | Che do hoi hop cong tac theo phan cong. dinh.
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1. Ké hoach duoc xay dung theo ding noi
23 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, dung ké hoach cong tac ctia Phong.
' quy, thang, tuan cua ca nhan. 2. Cong viéc dugc thuc hién theo dung
tién d¢ ké hoach.
2.4 |Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

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

Puwgc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép/Quan hé

phoi hop truc tiép trong don vi Cac don vi phdi hop chinh

Chanh véan phong

Pho6 Chéanh van phong

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién,
nhan vién cing t6 chirc.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

T4 chtrc, ca nhan lién quan dén trang thiét bi
stra chira, van hanh may thiét bi.

Phdi hop thyc hién viéc bao dudng, stra chita may
thiét bi ctia co quan khi dén ky bao dudng hoac co
su cO.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Phdi hop thyc hién cong tac k¥ thut.

4.2 | Puoc cung cip thong tin vé lich cong tac cua co quan, ciia Lanh dao dé phuc vu cho cong
tac chuyén mon.

43 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau

vé trinh d0, kinh nghiém va pham chét

Nhoém yéu cau

Cic yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép tr trung cap chuyén nganh k§ thuat tré 1én (uu tién chuyén nganh
lién quan dén h¢ thong may k¥ thuat).

Kién thirc bo tro

- Kién thirc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi trong co quan.
- Kién thure vé an toan lao dong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Chuyén mén tdt.

- Ty hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin day di, nhanh chéng, chinh xac.

- Lam viéc nhom.

- C6 it nhat 02 nam lam cong viéc lién quan dén van hanh, stra chira hé théng
may k¥ thuat toa nha.

Pham chét c4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bt va xtr 1y tinh hudng nhay bén, c¢é trach nhiém
vGi cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Strc khoe tot.

5.2. Yéu cau

v€ nang luc

Nhom ning luc Ning lue cu thé Cap dd
Nhomnang luc | - Pao duc va ban linh. 1
chung - T6 chire thyc hién cong viéc. 1
- Quan hé phdi hop. 1
- Sur dung cong nghé thong tin. 1
Nhom nang lyc | - Kha nang lam viéc doc lap. 1
chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu. 1
- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu. 1
- Kha nang phan tich, tong hop, danh gia. 1
Nhém nang luc | - Quan 1y su thay doi. 1
quan 1y - Ra quyét dinh. 1
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Tén VTVL: Nhan vién phuc vu

Ma VTVL: BQL-HTPV-02

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc li€n quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong ddi noi, dbi ngoai cua Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vu, Mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Thuc hién congtac | 1. B tri, sa'ip xép ban ghé, phong hop, hoi | 1. Bam bao thuc hi¢n tdt,
phuc vu trudng co quan. chu déo, kip thoi, trang
2. Chuén bj nuéc uéng phuc vu héi nghi trong.
theo yéu cau cua lanh dao, don dep, vé 2. Can than, an can, sach
sinh phong hop, hoi trudong. sé.
2.1 3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cac
phong, khu vé sinh co quan, thu gom réac,
chat thai chuyén dén noi tap két theo quy
dinh ctia Cong ty vé sinh moi truong.
4. Kiém tra, tit cac thiét bi sir dung sau gio
lam viéc tai khu vuc dugc phan cong.
22 | Ché dd hoi hop Dugc tham du cac cude hop lién quan dén Du hop theo diing quy
cong tac theo phan cong. dinh.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, 1. Ké hoach duoc xay dung theo dung noi
2.3 | quy, thang, tudn cua ca nhan. dung ké hoach cong tac ctia Phong.
2. Cong viéc dugc thyc hién theo dung
tién d¢ ké hoach.
2.4 |Thyc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao Van phong giao.

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

DPugc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua baoi trong don vi

Quin ly trye tié'p/Qu,an
hé phoi hop truec tiep

Cac don vi phdi hop chinh

Chanh van phong
Ph6 Chéanh van phong

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién,
nhan vién ciing to chirc.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

C4 nhan, t6 chirc ngoai co quan dén tham,
lam viéc voi co quan theo ké hoach hodc
theo yéu cau cua Lanh dao.

Céc don vi ¢6 lién quan

- Phoi hop thyc hién viéc dén 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 d6i ngoai (chiic mimg,
tham, viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach ddi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phoi hop thyc hién cong tac phuc vu.

49 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac cta co quan, ctia Lanh dao phuc vu cho cong tac
' chuyén mon.

43 DU:’(_JC yéu cau cung cap thong tin, danh gia murc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.
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| 4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc .
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - Tot nghiép trung hoc pho thong trd Ién.

- Kién thirc t6 chie sy kién, quan hé doi ngoai, doi ndi.

Kién thurc bd tro £ YA . . \ N
. - Kién thirc vé bao vé mdi truong, vé sinh an toan lao dong.

- Giao tiép tot. ‘
- Tiép nhan, xtr 1y thong tin day du, nhanh chong, chinh xac.
- Phuc vu.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Trung thuc, nhanh nhen, ndm bt va xir 1y tinh hudng nhay bén, cé trach

Pham chat cé nhan oA oA A
nhi¢ém véi cong vigce.

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tot cac thiét bi trong hoi

Céc yéu cau khac treong, phong hop.
- Strc khoe tot.
5.2. Yéu cau vé nang lyc
Nhom ning luc Niing lyc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hi¢n cong viéc 1
Nhom nang lyc chung | - Giao tiép tng xu 1
- Quan h¢ phoi hop 1
- Sur dung ngoai ngir 1
L . | - Kha nang lam viéc doc 1a 1
Nhém nang lue chuyén nang trién khai nhierg - 1
mon - Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhom nang luc quan | - Quan ly sy thay doi 1
ly - Ra quyét dinh 1
Tén VTVL: Nhn vién l4i xe MaVTVL: BQL-HTPV-03
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an toan
cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi dianh gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thée cong viéc
1. Pua d6n cong chirc khi c6 yéu cau, lay
chit ky xac nhan, tong hop sé km hoat dong
21 Thuc hién  |cta xe khi két thuc dot cong tac. 1. Kip thot, chinh xac.
" | nhiém vy 14i Xe |2. Bao cdo hang thang tinh trang hoat dong, [2. Ddm bao an toan giao thong.
sua chira xe.
3. Dé nghi thanh toan chi phi xing dau xe.
Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra cac {1. An toan khi 1ai xe.
29 Kiém tra an toan |thong s6 ky thuét cua xe, dé xut stra chira, 2. Sach s€, gon gang.
" |xe va v¢ sinh xe|bao hanh, mua sam cong cu lao dong (néu 3. Pam bao sir dung c6 hi¢u qua
o). xe cong vu.
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1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc hoac
theo gio hanh chinh.
2. Tryc dién thoai, lién h¢ lanh dao quan ly [1. Dam bao tai san 6 nha xe.

2.3 Truc nha xe |dé bd tri xe dwa don cac doan cong tac (néu 2. Dam bao dua don cac doan
co). cong tac kip thoi.
3. Bao cao kip thoi 1anh dao phong khi cé
su ¢b va bién phap xu 1y su cd.

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cdng viée

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quiin ly tryc tiép/Quan . ¢ 3 As .
Kidm duyét ké t.quz'i béi hé phoi hgp tl'l.l’(.t tiep Cac don vi phoi hgp chinh
* trong don vi
Chanh van phong - Lanh dao phu trach va dong
Ph6 Chanh van phong nghiép.
- Cac don vi thudc co quan.
3.2. Bén ngoai
Péi twgng quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi dugc giao.
Cong ty stra chita, bao dudng xe 6 t6 | Thuc hién cac giao dich stra chira, bao dudng xe.
Cong ty xang dau Thye hién cac giao dich cung cap xang dau xe 6 to.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong an

Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc giao
nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan

Phoi hop céc hoat dong dua don cén bg, cong chire cua co
quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao, cac cudc hop cé lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc d xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao 14i xe & cac hang Xe theo yéu cau cong tac.

Ki

én thire b6 tro

- Nam dugc chu truong, duong 16i ctia Pang va phap luat Nha nudce noéi chung.
- Co kién thirc vé Luat Giao thong duong b, vé cong tac bao hiém Xxe, cac
khoan phi, 1€ phi, thué co6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ nang nghé.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh duong 161, chii truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy che quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gitt nguyén tac; can than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vy t6t yéu cau vé nhiém vy, cong vu trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Ndm chéc cac vin ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
Nhom ning lyc chung - T(.) Chl?? th,uc hl?n COng viee L
- Giao ti€p ung xu 1
- Quan h¢ phoi hop 1
L. .- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom nalgél;,lc chuyén - Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
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Nhém nang luc quan |- Quén ly sy thay doi 1

Iy - Ra quyét dinh 1

Tén VTVL: Nhén vién bio vé Ma VTVL: BQL-HTPV-04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu bao vé Tru s&, noi lam viéc ctia co quan theo phan cong, dam bao an ninh, an
toan theo yéu cdu cong tic clia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
TT - ~ — ~ — ' | A oA
Madng cong viéc Cong viéc cu the thanh cong viéc
Thuc hién nhiém |1. Thuc hién nhiém vu chdt céng vao, cong | 1. Kip thoi, chinh xéc.
vu bao vé tru s¢ |ra co quan. 2. Bam bao an ninh, an toan
CO quan 2. Thuc hién nhiém vu tuan tra co dong tru s¢ | tru s& co quan theo nhiém
2.1 co quan; truc bao v¢ tai tﬁng ham; truc ban tai | vu duoc phan cong.
sanh try sé co quan.
3. Truc camera gidm sat, tryc bao chdy tai trung
tam va thong bao dén cac chét khi co su cb.
29 Ché @6 hoihop  |[Pugce tham du cac cude hop lién quan dén Du hop theo dang quy dinh.
' cong tac theo phan cong.
Xay dung va thyc |1. Ké hoach dugc xay dung theo dang noi
hién ké hoach dung ké hoach cong tac ciia Phong.
2.2 |cong tac nam, 2. Cong viéc duge thuc hién theo ding tién
quy, thang, tuan |do ké hoach.
cua ca nhan
2.3 [Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

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

Puwoc quan 1y tryec tiép va Quin Iy tryc tiép/Quan e
Kiém duyét ké t.qué béi hé phoi hgp truec tiep Cac don vi phoi hgp chinh
: trong don vi
Chanh van phong - Lanh dao phu trach va dong nghiép.
Ph6 Chanh véan phong - Céc don vi thugc co quan.
3.2. Bén ngoai
Doi twgng quan hé chinh Bin chit quan hé

Cong an Phuong sé tai

- o Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé n.
Céc don vi thuoe co quan 01 hop thuc hién cac hoat dong bao v¢ co qua

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thyuc ciia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, niing luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do, kinh nghi¢m va pham chat

Nhém yéu ciu Cic yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao | Tot nghiép tir trung hoc pho thong trd 1én va qua 16p boi dudng ve nghiép vu bao vé.

- Nam dugc chu truong, duong 16i ctia Pang va phap luat Nha nude néi chung.

Kien thae bOtro | o yiéh thire vé nghidp vu bdo vé.

Kinh nghiém |- Giao tiep; lép ké hoach; quan ly thong tin.
(thanh tich cong |- K¥ nang nghe. ‘ ,
tac) - Co kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.
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Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh dudng 161, chii truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy che quy dinh cua co quan.
- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can than, kién nhin, kién

tri; khong chu quan, néng voi.
- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phép luat lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhém nang luc Nang luc cu the

oy
>

Nhom nang lyc chung - Giao tiép ung xur

- Pao durc va ban linh

- To chirc thyc hién cong viée

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhoém nang lyc chuyén mon |- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc 1ap

- Kha nang hudéng dan thyuc hién nghiép vu

Nhoém néng lyc quan ly

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

RR R R R RR R R R
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KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

(Kém theo Quyét dinh s6-

/ODb-UBND ngay

1412024 cua UBND tinh)

I. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHIiNH

CAP ] NHOM NANG LU'C CHUNG
A Pao dirc va To chirc thue hién Soan thio va ban Giao tiep Quan hé¢ St dung cong Str dung
bO . e A A \ <« 1. , . e A r A . o
j ban linh cong viéc hanh van ban ng xw phoi hop ngh¢ thong tin ngoai ngir
Tao dyng van hoa | Pua ra cac dinh hudng | Phan tich, danh gia, | Giao tiép tot | Thiét lap cac | Am hi€u v& cong | S dung thanh
dan dat viéc thuc | chién luogc. phan bi¢n, hoach dinh | vé van dé | dinh hudéng | ngh¢ thong tin va | thao mdt ngdn

hién dao dtc va
ban linh.

chinh sach.

mang tinh

chién luoc.

quan hé doi tac
chién luoc.

c6 kha nang lap
trinh  phan mém
chuyén nganh.

ngir nugc

ngoai.

Chu dong, trach
nhiém cao Vi
cong viéc; hudng
dan, kiém tra viéc
thuc hién.

Nhan biét trudc va thich
mg v6i yéu cau moi cua
cong viéc; phat huy ngudn
luc bén trong va bén ngoai
dé co6 giai phap dam bao
chat luong cong viéc.

Hiéu biét vé vai tro, tac
dong xa hoi cua thé
ché; xay dung khung
phép 1y hd tro viéc thuc
thi chinh sach.

Giao tiép tot
trong va ngoai
co quan, don
Vi.

Thiét 1ap mang
luoi quan hé &
nhiéu cap.

Am hiéu vé cong
nghé thong tin va
str dung dugc nhiéu
cong cu vé cong
ngh¢ thong tin ¢
trinh d6 cao.

Giao tiép troi
chay, linh hoat
mot ngén ngit
nudc ngoai.

Trach nhiém cao
v6i cong vige dugce
giao, guong mau
trong thuc hién.

Dé xuat diéu chinh th tuc,
quy trinh, cach thuec,
phuong phap lam viéc kip
thoi dé dap ung t6t hon
nhu cdu cua co quan, dia
phuong.

Phén tich, dénh gia, dé
xudt chinh sach phu
hop véi chién lugc,
dinh hudng dai han cia
co quan, don vi, dia
phuong.

Giao tiép tot
trong ndi b co
quan, don vi.

Tim kiém co hoi
xdy dung va mo
rong mang ludi
quan hé cong
tac.

Hicu biét co ban vé
cong nghé thong
tin va st dung mot
s phan mém nang
cao, quan tri co sO
dir liéu.

Trao doi, giai
thich duoc
nhitng  thong
tin phuc tap
bang mot ngdn
ngur nudc
ngoai.

Ty nhan trach
nhiém v&1  cong
viéc dugc giao,
chuan muc trong
thuc hién.

Linh hoat trong t6 chuc
thuc hién cong viéc nham
dam bao cac tiéu chuéan
chat luong da thong nhat.

Nam viing cac quy dinh
va vai tro, tac dong cua
hé théng van ban cua
Pang, van ban phap
quy va van ban hanh
chinh ctia co quan co
thim quyeén.

Thic day giao
ti€p hai chiéu.

Thiét 1ap duoc
mang ludi quan
hé 6t trong noi
bo.

Hiéu biét co ban vé
may tinh va su
dung mot $6 phén
mém nang cao.

Trao doi, trinh
bay thong tin
ngin gon bang
mot ngébn nglr
nudc ngoai.

Trach nhiém vdéi
cong viéc duoc
giao, chudn muc
trong thuc hi¢n.

T6 chic thuc hién cong
viéc theo tiéu chuan chat
luong, quy trinh c6 san.

Nim duge cac quy dinh
vé van ban cua Dang,
van ban phap quy va
vin ban hanh chinh dé
ap dung vao cong viéc
chuyén mon.

Nghe va trinh
bay thong tin
mdt cach 10
rang.

Tao moi quan h¢

tét,, chiu dong
phoéi  hop vdi
dong nghiép

trong cong viéc.

Hicu biét va st
dung may tinh va
mot s6 phan mém
co ban.

Giao tiép co
ban bang mot
ngoén nglr nude
ngoai.




NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP N A
PO Tham mwu xiy dung vin ban | Huwéng din thwe hién vin ban | Kiém tra thwc hién vin ban | Tham dinh vin ban To Cth;cnttl:ir: hi¢n

- Chu tri nghién ctru xdy dung |- Chu tri x4y dung huéng din | Cha tri to chic kiém tra, phan | Chu tri t6 chic tham | Chu tri hodc tham gia

van ban thudc pham Vi quan ly, |thuc hién céc van ban thudc | tich danh gid, bao cao té)ng dinh cdc van ban | td chic trién khai thuc

trinh cdp co6 thim quyén ban |pham vi quan ly. két viéc thyc hién cic van ban | thuoc linh vuc cong | hién cac hoat dong
5 hanh. o - Chu tri xay dyng gido trinh; | cO tinh chit chién lugc thudc | tac dugc phan cong. thu6c chuyén mon,

- Chu tri nghién ctru dé xuat xay |tham gia giang day cac 16p dao | pham vi quan ly theo nhi¢ém nghiép vu ¢6 tinh chat

dung céc dé 4an cua hé théng tao, boi dudng chuyén mén, | vu dugc phin cong. chién luogc

chinh tri hodc cua nganh, linh |nghi€p vu cho cén bj, cong

vuc cong tac dugc phan cong. chure.

- Chii tri nghién ctu xay dung cac |- Chu tri xdy dung huéng dan | Chu tri to chirc kiém tra, phan | T6 chitc tham dinh | Chu tri hodc tham gia

vin ban thudc pham vi quan 1y, |trién khai thyc hién cic vin ban | tich danh gia, bdo cdo tong | cac van ban thudc linh | to chiic trién khai thuc

trinh cAp c6 tham quyén ban hanh.  |thudc pham vi quan 1y. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tac dugc | hién cac hoat dong

- Chu tri xay dung ké hoach trién |- Tham gia giang day cac 16p |thudc pham vi quan ly theo | phan cong. thugc  chuyén mén,

khai thyc hién cac van ban thudc |ddao tao, boi dudng nghiép vu nhiém vu duoc phan cong; dé nghi¢p vu co tinh chat
4  |pham vi quan ly. cho can b, cong chirc. xuat chi truong, bién phap vi mo.

- Tham gia xdy dyng d& 4n trinh udn nan, diéu chinh.

cap c¢6 tham quyén theo linh vyc

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay duyng cac van ban

cua nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dyung cac vin ban |- Tham gia xay dung huéng dan | Chu tri t6 chirc kiém tra, phan | Tham gia tham dinh | Chu tri hodc tham gia

thudc pham vi quan ly. thyc hién cic vin ban thudc |tich déanh gid, bao cdo tong | cac van ban thudc linh | to chirc trién khai thuc

- Tham gia xdy dung ké hoach |pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tic duogc | hién cic hoat dong

trién khai thuc hién cac vin ban |- Tham gia huéng dan nghiép vu | thuéc pham vi quan ly theo | phén cong thugoc chuyén mon,
3 thudc pham vi quan 1y. cho cap dudi. nhiém vu dugc phan cong; dé nghiép vu.

- Tham gia xay dung dé an trinh xuat chu truong, bién phap

cap co tham quyén theo linh vuc khac phuc, diéu chinh.

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dung cac van ban

quan ly ctia nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dung cic vin ban |Kha ning huéng din thyc hién | T6 chirc theo doi, kiém tra va | Tham gia tham dinh | Chi dong phdi hop vai
2 |thudc tham quyén ban hanh cua |nghiép vu cho cap dudi. béo cdo tinh hinh vé két qua | cic van ban va lam | cac don vi lién quan va

cO quan.

thuc hién cac van ban thudc

ding tham  quyén,

phoi hop véi cac cong
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

bO Tham muu xay duwng van ban

Hwéng din thue hién vin ban | Kiém tra thwe hién vin ban

Théam dinh vin ban

To chirc thyc hién
van ban

- Soan thdo cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phan viéc
duogc phan cong.

pham vi quan ly; dé xuat bién
phap khac phuc, diéu chinh. duoc giao

churc trach, nhiém vu | chirc khac trién khai

cong viéc, lam ding
thim quyén va trach
nhiém dugc giao.

CAP NHOM NANG LUC QUAN LY
bo Tw duy chién hrgc Quan Iy sy thay ddi Ra quyét dinh Quan Iy ngudn lwe Phat trién nhan vién

Dinh huéng xay dung myc | Chu dong chuan bi va tiér} Ra quyét dinh ¢6 anh huéng | Huy dong ngudn luc | Tao moi truong phat trién,
5 tiéu, chién lugc phat trien | hanh nhiing thay do6i, cai t6 | I6n dén uy tin, hoat ddng | trong va ngoai co quan, | hoan thién kién thuc, ky

dai han cta co quan, don vi/ | co ban trong co quan, don vi. | cua co quan, don vi. don vi. nang, kinh nghi¢m.

nganh, linh vyc/dia phuong.

Xay dung dinh huéng muyc | Chu dong chuan bi va thyc | Ra quyét dinh phuc tap, | Quan ly, phat huy dugc | Tao co hoi cho cap dudi
4 tiéu cua cac linh vyc phu | hién tién trinh thay doi trong | khong theo chuan tic thudc | ngudn luc cta linh vuc | phat trién ban than.

trach, goép phan xdy dung | cac linh vuc phy trach. quyén han, chuc nang cua | phu trach.

chién luoc tong thé. linh vuc phu trach.

Xay dung muc tiéu, dinh | Chu d(:)ng chuan bj ye‘l thuc | Ra quyét q‘inh kho, phuc tap Quép ly, phat huy duoc | Thuc déy }1()0 tap lién tuc
3 hudng dich vu doi véi mang | hién tién trinh thay doi trong | thu¢c quyén han, chirc nang | ngudn luc cia t6 chirc | va phat trién.

linh vuc phu trach. mang linh vuc phu trach. cua phong/linh vyc/nhém | cap phong.

phu trach.

Xay dung muc tiéu, ké | Chu dQng chuin bi Vé} thuc | Ra quyet dmh thé h1en duoc Quép 1y, phat huy dugc HO trg viéc phat trién,
2 hoach cong viéc cua | hién tién trinh thay doi cho | cdc nguyén tic, yéu cau cua | ngudn luc ctia nhém/bd | hoan thién ban than.

nhom/bo phan. nhom/bg phan. co quan, don vi. phan.

Xac dinh muc tiéu, ké hoach | Chu d(:)ng chuan bi yé thuc | Ra quyé't’ dinh dua theo | TH chﬁgc thuc hi¢n cong | Chia sé kién thuc, chuyén
1 cong vi¢c cua ban than. hién tién trinh thay doi trong | nguyén tiac, quy trinh c6 | viéc tiét kiém, hiéu qua. | mon véi nguoi khac.

cong viéc. san.
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1. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VGI1 VI TRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
CHUYEN NGANH TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

CAP NHOM NANG LUC CHUNG
PO Pao ditc va ban linh Té chirc thye hién Soan thio va ban Giao tiép Quan hé Str dung cong Str dung
: cong viéc hanh van ban ung xiur phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Chu  dong, trach | Nhan biét trudc va | Hiéu biét vé vai tro, tic | Giao tiép tot | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao v&i cong | thich Gng v&i yéu | dong x3 hoi cua thé | trong va ngoai | ludi quan hé & | nghé thong tin va | chdy, linh hoat
viéc; huéng dan, kiém | cdu méi cua cong | ché; xdy dung khung | co quan, don | nhiéu cip. sir dung dugc nhidu | mot ngdn ngir
5 tra viéc thuc hién. viéc; phat huy nguén phap 1y hé tro viéc thyc | vi. cong cu vé cong | nudc ngoai.
luc bén trong va bén | thi chinh sach. nghé thong tin &
ngoai dé co giai trinh d6 cao.
phap dam bao chit
lugng cong viéce.
Trach nhiém cao véi | Pé xuat diéu chinh | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép tot | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao d6i, giai
cong viéc dugc giao, | thu tuc, quy trinh, xuat chinh sach phu | trong ndi bo co | xy dung va m¢ | cong nghé thong | thich duoc
guong mau trong thuc | cach thirc, phwong | hop v&i chién luoc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mét | nhimg  thong
4 hién. phdp lam viéc kip | dinh hudng dai han cta quan hé cong | s6 phin mém néng | tin phic tap
thoi dé dap tmg tot | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co so | bang mot ngon
hon nhu ciu cia co | phuong. dir lidu. nglt nude
quan, dia phuong. ngoai.
Tu nhan trach nhiém | Linh hoat trong to Nim vimg cac quy dinh Thuc day glao Thiét 1ap dugc | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, trinh
véi cong viéc dugc | chirc thuc hién cong | Va vai tro, tic dong cua h¢ | tiép hai chiéu. | mang ludi quan | may tinh va st | bay théng tin
3 giao, chuan myc trong | viéc nham dam bao ﬂ{fmg qVén ]?én cla ]-‘Dénvg, h¢ tot trong ndi | dung mot s6 phan | ngan gon bang
thuc hién. cac tiéu chudn chat | Van ban phap quy va van bo. mém nang cao. mot ngdn ngir
luong da théng nhat. ban hgnh 2 chinh Jua co nudc ngoai.
quan c6 tham quyen.
Trach nhiém v6i cong | TO chic thyc hién Nam dugc cac quy dinh vé Nghe va trinh | Tao mbi quan hé | Hiéu biét va su | Giao tiép co
viéc dugc giao, chuan | cong viéc theo tiéu | van ban cia Dang, van ban | bay théng tin | tét, chu ddng | dung may tinh va | ban bing mot
2 muec trong thyc hién. | chuan chit lwong, | Phap quy va van ban hanh | mat  cach 15 | phdi hop véi | mot s6 phdn mém | ngdn ngit nude
quy trinh c6 san. chinh d€ 4p dung vao cong | rang dong nghiép | co ban. ngoai.
viéc chuyén mon. frong cong viéc.
Trach nhiém voi cong | TO chic thuc hién | Nam duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao mdi quan hé | Hiéu biét va st | Giao tiép co
viéc duoc giao, chuan | cong viéc theo tiéu | vé vin ban ctua Déang, | bay thong tin | tot, chu dong | dung mady tinh va | ban bang mot
1 muec trong thuc hién. | chuan  chat luong, | van ban phap quy va|mot cach o phéi hop Yc’xi mot s6 phan mém ng()n‘ nglr nudc
quy trinh c6 san. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghiép | co ban. ngoai.

ap dung vao cong viéc
chuyén mon.

trong cong viéc.




NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xiy dung van ban

Huéng din thuye hi¢n viin ban

Kiém tra thuc hién vian ban

Tham dinh viin ban

To chirc thye hién
van ban

- Chu tri nghién ctru xay dung céc
van ban thubc pham vi quan ly,
trinh cép c6 thim quyén ban hanh.

- Chu tri xdy dyung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
pham vi quén ly.

- Tham gia xay dung dé an trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban
cua nganh, dia phuong.

- Chu tri x4y dung huéng dan
trién khai thuc hién cac vin ban
thudc pham vi quan 1y.
- Tham gia giang day céac 16p
dao tao, boi dudng nghi¢p vu
cho can b9, cong chure.

Chu tri t chirc kiém tra, phén
tich danh gia, bio cio tong
két viéc thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan 1y theo
nhiém vu dugc phan cong; dé
xuit chi trwong, bién phap
udn nin, diéu chinh.

To chic tham dinh
cac van ban thudc linh
vuc cong tac duogc
phén cong.

Chu tri hodc tham gia
t6 chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong
thuoc chuyén mon,
nghiép vu co tinh chat
vi mo.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cdc van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung dé 4n trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban
quan 1y cuia nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dung huéng dan
thuc hién cac van ban thuoc
pham vi quan ly.

- Tham gia huéng dan nghiép vu
cho cip dudi.

Cha tri to chuc kiém tra, phan
tich danh gia, bio céo tong
két viéc thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly theo
nhiém vu dugc phan cong; dé
xuat chu truong, bién phap
khic phuc, diéu chinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban thudc Iinh
vuc cong tac dugc
phén cong

Chu tri hoac tham gia
td chire trién khai thuc
hi€én cac hoat dong
thugc chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham gia xay dyung cac van ban
thuéc thim quyén ban hanh cia
cO quan.

- Soan thao cac quy dinh cuy thé,
cac van ban khac thuoc phén viéc
dugc phan cong.

Kha nang hudng dan thuc hién
nghiép vu cho cap dudi.

T6 chirc theo ddi, kiém tra va
bdo céo tinh hinh vé két qua
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quéan 1y; dé xuat bién
phap khic phuc, diéu chinh.

Tham gia tham dinh
cdc van ban va lam
dang thdm quyén,
churc trach, nhiém vu
duoc giao

Chu dong phdi hop voi
cac don vi lién quan va
phéi hop véi cac cong
chitc khic trién khai
cong viéc, lam dung
thim quyén va trach
nhiém dugc giao.

Xéc dinh myc tiéu, ké hoach cong
viéc cua ban than.

Chu dong chuan bi va thuc hién
tién trinh thay doi trong cong
viéc.

Ra quyét dinh dya theo
nguyén tac, quy trinh co6 san.

T6 chirc thuc hién
cong vigc tiet ki€ém,
hiéu qua.

Chia sé kién thuec,
chuyén mon véi nguoi
khac.

Thuc hién theo muc ti€u chung
cua don vi

Thyc hién tién trinh thay doi
theo yéu cau cong viéc.

Ra quyét dinh theo chi dao
cua cap trén.

Thyuc hién cong vigc
theo yéu cau cuia cap trén.

Tiép tuc cép nhat kién
thirc, chuyén mon




NHOM NANG LUC QUAN LY

Tw duy chién hrgc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon luc

Phat trién nhan vién

Xay dung dinh hudéng muc
tiéu cua cac linh vuc phu
trach, gop phan xay dung
chién luoc tong thé.

Chu dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong
cac linh vuc phu trach.

Ra quyét dinh phic tap,
khong theo chuédn tic thudc
quyén han, chirc ning cua
linh vuc phu trach.

Quan ly, phat huy duoc
nguon lyc cua linh vuc
phu tréach.

Tao co hoi _, cho déng
nghi¢p phat trién ban than.

Xay dung muc tiéu, dinh
huéng dich vu d6i véi mang
linh vuc phu trach.

Chu dong chuin bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong
mang Iinh vuc phu trach.

Ra quyét dinh kho, phirc tap
thudc quyén han, chirc ning
cua phong/linh vuc/nhém
phu trach.

Quan ly, phat huy dugc
ngudn luc cua to chuic
cap phong.

Thuc dfiy hoc tap lién tuc
va phat trién.

Xay dung muc tiéu, ké
hoach cong viéc cua
nhom/bo phan.

Chu dQng chuén bj Vé} thuc
hién tién trinh thay doi cho
nhom/bg phan.

Ra quyét dinh thé hién dugc
cac nguyén tac, yéu cau cua
co quan, don vi.

Quan ly, phat huy dugc
ngudn luyc cua nhém/bo
phéan.

HO trg viéc phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh muc tiéu, ké hoach
cong viéc cua ban than.

Chu dong chuan bi va thyc
hién tién trinh thay doi trong
cong viéc.

Ra quyét dinh dya theo
nguyén tac, quy trinh co
san.

T6 chire thuc hién cong
viéc tiet kiém, hiéu qua.

Chia sé kién thuc, chuyén
mon voi nguoi khac.

Xac dinh muc ti€u, ké hoach
cong vi¢c cua ban than.

Cha dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong
cong viéc.

Ra quyét dinh dya theo
nguyén tac, quy trinh co
san.

T6 chtre thyc hién cong
viéc tiet ki€ém, hi¢u qua.

Chia s¢ kién thtc, chuyén
mon voi nguoi khac.
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11l. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM CONG CHUC CHUYEN
MON DUNG CHUNG TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

CAP ] NHOM NANG LU'C CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thue hién Soan thio va ban Giao tiep Quan hé St dung cong Str dung
j ban linh cong viéc hanh van ban ung xir phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung van hoéa | Pua ra cac dinh hudng | Phan tich, danh gia, | Giao tiép tdt | Thiét lap cac | Am hiéu vé CNTT | St dung thanh
5 dan dit viéc thuc | chién luoc. phan bién, hoach dinh | vé vin dé | dinh huéng | va c6 kha nang 1ap | thao mot ngon
hién dao duac va chinh sach. mang tinh | quan hé doi tac | trinh  phan mém | nglr nudc ngoai.
ban Iinh. chién lugc. chién lugc. chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tdt | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Vi | Gtng v6i yéu ciu mdi cua | dong x4 hoi cua thé | trong va ngodi | ludi quan hé ¢ | nghé thong tin va | chdy, linh hoat
4 cong viéc; huong | cong viéc; phat huy ngudn | ché; xdy dung khung | co quan, don nhiéu cép. st dung dugc nhiéu | mét ngdn ngir
dan, kiém tra vi€c | luc bén trong va bén ngoai | phap 1y ho trg viéc thuc | vi. cong cu ve€ cong | nudc ngoai.
thuc hién. dé co giai phap dam bao | thi chinh sach. nghé thong tin &
chat lugng cong viéc. trinh d6 cao.
Trach nhiém cao | Pé xuat diéu chinh thi tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép tot | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao d6i, giai
v6i cong viée duge | quy trinh, cach thuec, xudt chinh séach phu | trong ndi bo co | xay dung va m¢ | cong nghé thong | thich duoc
3 giao, guong mau phu.’O'ng phap lam viéc kip hgp Vol chién lugc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mot | nhing thong tin
trong thuc hién. thoi dé dap ung tot hon | dinh hudéng dai han cia quan hé cong | sO phan mém nang | phttc tap bang
nhu cau cia co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s& | mot ngén ngl
phuong. phuong. dir liu. nudc ngoai.
Tu nhan trach | Linh hoat trong to chirc | Nam viing cac quy dinh | Thuc day giao | Thiét 1ap duogc | Hiéu biét co ban vé | Trao d6i, trinh
nhiém voéi cong | thyc hién cong viéc nham | va vai tro, tac dong cia | tiép hai chiéu. | mang luéi quan | may tinh va sir | bay thong tin
viec dugc giao, | ddm bao cac tiéu chuan | hé théng vin ban cua hé t6t trong ndi | dung mot s6 phan | ngin gon bang
2 | chudn muyc trong | chét lugng da thong nhat. | Pang, vin ban phép bo. mém nang cao. mot ngébn nglr
thyc hién. quy va van ban hanh nudc ngoai.
chinh cta co quan co
tham quyén.
Trach nhiém v6i | T6 chac thyc hién cong Nim duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao moi quan hé | Hiéu biét va su | Giao tiép co ban
cong viéc dugc | viéc theo tiéu chuan chét | vé vin ban cua Pang, | bdy thong tin | t6t, chu dong | dung may tinh va | baing mot ngdn
1 giao, chuér} muyc | lwong, quy trinh c6 sén. van ban phap quy va | mot cach rd phéi hop Y(’fi mdt s6 phin mém | ngir nudc ngoai.
trong thuc hién. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghi¢p | co ban.

ap dung vao cong viéc
chuyén mon.

trong cong viéc.
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP T =
PO | Tham muu xiy dung viin bin | Hwéng din thwe hién vin ban | Kiém tra thyc hién viin bin | Thim dinh viin ban To Cth;cntll:ir: hi¢n

- Chu tri nghién ctru xdy dung |- Chu tri xdy dung huéng dan | Chu tri to chic kiém tra, phan | Chu tri to chic tham | Chu tri hodc tham gia

van ban thudc pham Vi quan ly, |thuc hién céc van ban thudc | tich danh gid, bao cao té)ng dinh cic van ban | td chic trién khai thuc

trinh cap c6d thdm quyeén ban |pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | thude linh vuc cong | hién cac hoat dong
5 hanh. o - Chu tri xay dung gido trinh; | co tinh chét chién luge thudc | tac duge phan cong. thudoc chuyén mfn},

- Chu tri nghién cuu dé xuat xay |tham gia gidng day céac lop dao | pham vi quéan ly theo nhiém nghi¢p vu co6 tinh chat

dung cac dé 4n cua hé théng tao, boi dudng chuyén mon, | vu dugc phan cong. chién luge

chinh tri hodc ctia nganh, linh |nghi¢p vu cho can bd, cong

vuc cong tac dugc phan cong. chure.

- Chui tri nghién ctru xay dung cac |- Chi tri xdy dung huéng dan | Chu tri to chire kiém tra, phan | T6 chirc tham dinh | Chu tri hodc tham gia

vin ban thudc pham vi quan 1y, |trién khai thyc hién cic vin ban | tich danh gia, bdo cdo tong | cac van ban thudc linh | to chiic trién khai thuc

trinh cép 6 thAm quyén ban hanh. |thudc pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tadc dugc | hién cac hoat dong

- Chu tri xay dung ké hoach trién |- Tham gia giang day cac 16p | thudc pham vi quan 1y theo | phan cong. thugoc chuyén mon,

khai thuc hién cac van ban thudc |ddo tao, bodi dudng nghi¢p vu | nhiém vu dugc phan cong; dé nghiép vu cé tinh chét
4 |pham vi quan ly. cho can b9, cong chure. xudt chii trwong, bién phap vi mo.

- Tham gia xay dung dé an trinh ubn nin, diéu chinh.

cap c6 tham quyén theo linh vuc

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xy dung cac van ban

cua nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dung cac vin ban |- Tham gia xay dung huéng dan | Chu tri t6 chirc kiém tra, phan | Tham gia tham dinh | Chu tri hodc tham gia

thudc pham vi quan ly. thuc hién cdc van ban thudc | tich danh gid, bdo céo téng céc van ban thudc linh | td chirc trién khai thuc

- Tham gia xay dung ké hoach pham vi quan 1y. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tac dugc | hien cac hoat dong

trién khai thyc hién cac van ban |- Tham gia huéng dan nghiép vu | thudc pham vi quan 1y theo | phan cong thuoc chuyén mon,
3 thugc pham vi quan Iy. cho cip dudi. nhiém vu dugc phan cong; dé nghi¢p vu.

- Tham gia xay dung dé an trinh xuat chu truong, bién phap

cap c6 tham quyén theo linh vuc khic phuc, diéu chinh.

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban

quan 1y cua nganh, dia phuong.

- Tham gia x4y dung cac vin ban |Kha ning hudng dan thuc hién | T chuc theo ddi, kiém tra va | Tham gia tham dinh | Chu dong phoi hop voi

thuéc thim quyén ban hanh ciia |nghiép vu cho cap dudi. bao céo tinh hinh vé két qua | cic van ban va lam | cac don vi lién quan va
2 |co quan. thuc hién cac vin ban thudc | dang thdm  quyén, | phdi hop véi cac cong

- Soan thao cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phan viéc

pham vi quan ly; dé xuét bién
phap khac phuc, di€u chinh.

churc trach, nhiém vu
duoc giao

chuc khac trién khai
cong viéc, lam dang
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xiy dung van ban

Huwéng din thue hi¢n viin ban

Kiém tra thwe hién vian ban

Tham dinh viin ban

To chirc thyc hién
van ban

dugc phan cong.

thim quyén va trach
nhiém dugc giao.

- Tham gia xay dyng cac van ban
thudc thim quyén ban hanh cua

1 |coquan.

- Soan thao cac cac van ban khac
thudc phan viéc dugc phan cong.

nghiép vu cho cap dudi.

Kha ning huéng dan thyc hién

khic phuc, diéu chinh.

Theo dbi, kiém tra va bao cdo
tinh hinh vé két qua thuc hién
cac van ban thudoc pham vi
quan ly; dé& xuét bién phap

thim  quyén,

giao

Tham gia gop y cac
van ban va lam dung
chtc
trach, nhiém vu duoc

Chu dong phoi hop voi
cac don vi lién quan va
phéi hop véi cac cong
chirc khac trién khai
cong viéc, lam ding
thAm quyén va trach
nhiém dugc giao.

NHOM NANG LUC QUAN LY

Tw duy chién hrgc

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon lwe

Phat trién nhan vién

Dinh huéng xay dung muc
tiéu, chién lugc phat trién
dai han cta co quan, don vi/
nganh, linh vyc/dia phuong.

Chu dong chuan bi va tién
hanh nhiing thay d6i, cai to
co ban trong co quan, don vi.

Ra quyét dinh c6 anh huong
l6n dén uy tin, hoat dong
cua co quan, don vi.

Huy dong nguon luc
trong va ngoai co quan,
don vi.

Tao moéi truong phat trién,
hoan thién kién thuc, ky
nang, kinh nghiém.

Xay dung dinh huéng muc
tiéu cua cac linh vuc phu
trach, goép phan xdy dung
chién lugc tong thé.

Chu dong chuan bi va thyc
hién tién trinh thay doi trong
cac linh vyuc phu trach.

Ra quyét dinh phuc tap,
khong theo chudn tic thudc
quyén han, chuc ndng cua
linh vuc phu trach.

Quan ly, phat huy duoc
nguodn lyc cua linh vyc
phu tréach.

Tao co hoi cho cép dudi
phat trién ban than.

Xay dung muc tiéu, dinh
hudng dich vu doi véi mang
linh vyc phu trach.

Chu dong chuan bi va thyc
hién tién trinh thay doi trong
mang linh vuc phu trach.

Ra quyét dinh kho, phic tap
thudc quyén han, chirc ning
cua phong/linh vyc/nhém
phu trach

Quan ly, phat huy duoc
nguﬁn Iuc cua tdo chirc
cap phong.

Thuc day hoc tap lién tyc
va phat trién.

Xay dung muc ti€u, ké
hoach cong viéc cua
nhoém/bd phan.

Chi dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay do6i cho
nhom/bd phan.

Ra quyét dinh the hién duoc
cac nguyén tic, yéu cau ciia
co quan, don vi.

Quan ly, phat huy duoc
nguon luc cua nhom/bo
phan.

HO trg viéc phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh muc ti€u, ké hoach
cong vi¢c cua ban than.

Chu dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong
cong viéc.

Ra quyét dinh dya theo
nguyén tac, quy trinh co
san.

T6 chte thyc hién cong
viéc tiet ki€ém, hi¢u qua.

Chia s¢é kién thtc, chuyén
mon voi nguoi khac.






