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

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 832 /Qb-UBND Nam Binh, ngay 23 thing 4 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang lwe tirng vi tri viéc lam ctia Van phong UBND tinh Nam DPinh

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngdy 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu cia Ludt T6 chirc Chinh phu va Ludt T 6 chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cit Nghi dinh sé6 62/2020/ND-CP ngay 01 thing 6 nam 2020 ciia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;

Can cit Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 ciia Bé
truong Bo Noi vu huong dan vé vi tri viéc lam cong chuc lanh dao, quan ly;
nghiép vu chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh
chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; ho tro,
phuc vu trong don vi sw nghiép cong lap,

Can cir Théng tw sé 11/2022/TT-BNV ngay 30 thing 12 nam 2022 ciia B6
trieéng Bo Noi vu hudng dan vé vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén nganh
noi vu,

Can cit Théong tw s6 02/2023/TT-VPCP ngay 11 thdng 9 ndm 2023 ciia Vin
phong Chinh phit ban hanh hwéng dan vé vi tri viée lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh linh viec van phong trong cdc co quan, t6 chirc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong UBND tinh Nam Dinh tai To trinh so
50/TTr-VPUBND ngay 04/3/2024 va ciia Gidm doc S¢ Néi vu tai Bdo cdo sé
921/BC-SNV ngay 29/3/2024 vé viéc tham dinh Dé dan vi tri viéc lam cua Van
phong UBND tinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang lyc tirng vi tri viéc 1am ctia Van phong UBND tinh Nam Dinh

1. Danh muc vi tri viéc lam g@)m 37 vi tri, cu thé:
- Vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y: 08 vi tri;
- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: 12 vi tri;
- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mén dung chung: 13 vi tri;
- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vi tri.
(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)
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2. Ban mo ta cong viéc va Khung ning luc tung vi tri viéc lam ctia Van
phong UBND tinh Nam Pinh (chi tiét tai Phu luc II, Phu luc III kém theo)

Piéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Chéanh Van phong UBND tinh can cit Danh muc vi tri viéc lam, Ban mé
ta cong viéc, Kh}mg nang luc vi tri viéc lam dﬁ duoc phé duyét va bién ché duogc
giao hang ndm dé lam co s6 thyc hién viéc tuyén dung, sir dung, quan ly cong chirc
va lao dong hgp dong theo dung quy dinh hién hanh.

2. Giam ddc S¢ Noi vu c6 trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thuc hién
ctia Van phong UBND tinh theo quy dinh.

~ Diéu 3. - Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s0 1416/Qb-UBND ngay 18/7/2023 cua Uy ban nhan dan tinh vé phé duyét Danh
muc vi tri viéc 1am, Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc ting vi tri viéc lam
ctia Van phong UBND tinh.
- Chanh Vin phong UBND tinh, Giam ddc S& Noi vy; thi trudng
cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

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

- Cong TTOT tinh;
- Luu: VPL, VP8¢

Pham DPinh Nghi



Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA VAN PHONG UBND TINH NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh so:

/OD-UBND ngay

1412024 cua UBND tinh)

Tén vi tri viéc lam

Ma VTVL

Ngach cong chirc/vién
chirc twong ng

Don vi thuc hién

Ghi chu

TONG

37

VI TRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY: 08 VI TRi

Chuyén vién chinh

1 Chanh Vian phong UBND cap tinh VPUBNDT-LDBQL - 01 6 1en Lanh dao Van phong
2 | Phé Chénh Vin phong UBND cép tinh | VPUBNDT-LDQL - 02 Ch“yegglgl chinh | ; 50h dao Van phong
3 Trudng ban Tiép cong dan tinh VPUBNDT-LDQL - 03 Chuyegglleérrll chinh Ban Tiép cong dan cua tinh
4 Pho6 Trudng ban Tiép cong dan tinh VPUBNDT-LDQL - 04 | Chuyén vién tr¢' 1én | Ban Tiép cong déan ciia tinh
Giam ddc Trung tam Phuc vu HCC, i ) Chuyén vién chinh Trung tam PVHCC, XTDT &
> XTPT va HTDN tinh VPUBNDT-LBQL - 05 trd Ién HTDN tinh
Ph6 Gidm déc Trung tim Phyc vu ] ) o a1 | Trung thm PVHCC, XTDT &
6 HCC, XTDT vi HTDN tinh VPUBNDT-LBQL - 06 Chuyén vién tr¢ 1én HTDN tinh
7 Truong phong VPUBNDT-LDQL - 07 | Chuyén vién trd 1én | Cac phong thudc Van phong
8 Pho Trudng phong VPUBNDT-LDQL - 08 | Chuyén vién trd 1én | Cac phong thudc Van phong
Il | VITRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH: 12 VI TRi
Chuyén vién chinh vé quan 1y thong tin | VPUBNDT-CMNV - A a1 \ %
1 lanh dao 01 Chuyén vién chinh Phong Tong hop
9 ((ijilglyen vién vé quan ly thong tin lanh VPUBN%E—CM NV - Chuyén vién Phong Téng hop




Chuyén vién chinh tham muu tong hop
ve chuyén nganh

VPUBNDT-CMNYV -
03

Chuyén vién chinh

Phong Téng hop

Phong Nong, 1am, ngu nghi¢p &
tai nguyén moi truong

Phong Giao thong, cong nghiép,
xay dung

Phong Tai chinh, Thuong mai,
dich vu

Phong Vian xa

Phong N¢i chinh

Phong Ngoai vu

Trung tam PVHCC, XTDT &
HTDN tinh

Chuyén vién tham muu tong hop vé
chuyén nganh

VPUBNDT-CMNYV -
04

Chuyén vién

Phong Tong hop

Phong Nong, lam, ngu nghiép &
TNMT

Phong Giao thong, cong nghiép,
xay dung

Phong Tai chinh, Thuong mai,
dich vu

Phong Van xa

Phong Noi chinh

Phong Ngoai vu

Trung tam PVHCC, XTDT &
HTDN tinh

Chuyén vién chinh vé thu ky - bién tap

VPUBNDT-CMNYV -
05

Chuyén vién chinh

Phong Tong hop

Phong Nong, 1am, ngu nghiép &
TNMT

Phong Giao thong, cong nghiép,
xdy dung

Phong Tai chinh, Thuong mai,
dich vu




Phong Vén xa

Phong Noi chinh

Phong Ngoai vu

Trung tam PVHCC, XTDT &
HTDN tinh

Chuyén vién vé thu ky - bién tap

VPUBNDT-CMNYV -
06

Chuyén vién

Phong Téng hop

Phong Nong, lam, ngu nghiép &
TNMT

Phong Giao thong, cong nghiép,
xay dung

Phong Tai chinh, Thuong mai,
dich vu

Phong Vian xa

Phong N¢i chinh

Phong Ngoai vu

Trung tam PVHCC, XTDT &
HTDN tinh

Chuyén vién chinh vé kiém soat thu tuc
hanh chinh

VPUBNDT-CMNYV -
07

Chuyén vién chinh

Phong Kiém soat thu tuc hanh
chinh

Trung tam PVHCC, XTDT &
HTDN tinh

Chuyén vién vé kiém soat thu tuc hanh
chinh

VPUBNDT-CMNYV -
08

Chuyén vién

Phong Kiém soat thu tuc hanh
chinh

Trung tam PVHCC, XTDT &
HTDN tinh

Chuyén vién chinh vé tiép cong dan va
xtr ly don

VPUBNDT-CMNV -
09

Chuyén vién chinh

Ban Tiép cong dan

Phong N¢i chinh

10

Chuyén vién ve tiép cong dan va xu ly
don

VPUBNDT-CMNYV -
10

Chuyén vién

Ban Tiép cong dan

Phong Noi chinh
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VPUBNDT-CMNYV -

Trung tam PVHCC, XTDT &

11 Xuc tién thuong mai va dau tu hang II 11 Hang I1 HTDN tinh
Lk Loy VPUBNDT-CMNYV - Trung tam PVHCC, XTDT &
12 Xuc tién thuong mai va dau tu hang 111 12 Hang I1I HTDN tinh
111 | VITRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG: 13 VI TRi
‘o - ; Phong Hanh chinh - T6 chirc
1 | Chuyén vién chinh v& téng hop VPUBNDT-CMDC Chuyén vién chinh g
01 Phong Noi chinh
N VPUBNDT-CMDC - . Phong Hanh chinh - T6 chirc
2 Chuyén vién vé tong hop Chuyén vién :
02 Phong Noi chinh
Phong Hanh chinh - T6 chirc
3 Chuyén vién vé hanh chinh - van phong VPUBN%E_CM bC - Chuyén vién Phong Quan tri - Tai vu
Trung tam PVHCC, XTDT &
HTDN tinh
4 Chuyén vién vé t6 chirc bd may VPUBNDOE-CMDC ) Chuyén vién Phong Hanh chinh - T6 chirc
5 Chuyén vién vé quan 1y ngudn nhan lyc VPUBNDO-;-CM DC - Chuyén vién Phong Hanh chinh - T6 chuc
Phong Hanh chinh - T6 chirc
6 Chuyén vién chinh vé quén trj cong so VPUBNDO-I(;-CM DC - Chuyén vién chinh | Phong Quan tri - Tai vy
Trung tam PVHCC, XTDT &
HTDN tinh
Phong Hanh chinh - T6 chirc
7 Chuyén vién vé quén trj cong so VPUBN%-;_CM DC - Chuyén vién Phong Quan tri - Tai vu
Trung tam PVHCC, XTDT &
HTDN tinh
8 Ké toan truong (hodc phu trach ké toan) VPUBNDOE-CM DC - Chuyén vién tr¢ 1én | Phong Quan tri - Tai vu
9 Chuyén vién thu quy VPUBNDT-CMDC - Chuyén vién Phong Quan tri - Tai vu

09
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VPUBNDT-CMDC -

10 Van thu vién chinh 10 Van thu vién chinh Phong Hanh chinh - T chuc
11 | Van thu vién VPUBNDlTl'CM DC - Vin thu vién Phong Hanh chinh - T chuc
12 Chuyén vién chinh vé luu trit VPUBND]ECM DC - Chuyén vién chinh Phong Hanh chinh - T chuc
13 Chuyén vién vé luu trir VPUBND]ECM DC - Chuyén vién Phong Hanh chinh - T chuc
IV | VITRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU : 04 VI TRI
Phong Hanh chinh - T6 chirc
Phong Quan tri - Tai vu
1 Nhan vién ky thuat VPUBNDT-HTPV-01 VI N
Ban Tiép cong dan
Trung tam PVHCC, XTDT &
HTDN tinh
2 Nhan vién li xe VPUBNDT-HTPV-02 Phong Quan tri - Tai vu
Phong Hanh chinh - T6 chirc
Phong Quan tri - Tai vy
3 Nhan vién phuc vu VPUBNDT-HTPV-03 Ban Tiép cong dan
Trung tam PVHCC, XTDT &
HTDN tinh
Phong Hanh chinh - T6 chirc
4 Nhén vién bao vé VPUBNDT-HTPV-04 Ban Ti€p cong dan

Trung tam PVHCC, XTDT &
HTDN tinh




Phu luc IT
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LU'C CUA TUNG VI TRi
VIEC LAM CUA VAN PHONG UBND TINH NAM DINH
(Kem theo Quyét dinh so: /OD-UBND ngay /412024 ciia UBND tinh)

|. VI TRI VIEC LAM NHOM LANH PAO QUAN LY
Chanh Vian phong Uy ban nhin dén tinh

Tén VTVL: Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh

Ma VTVL: VPUBNDT-LDQL-01
Ngay bit dau thyc hién:
Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh
57 Vi Hoang, phudng Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh.
Cac quy dinh, van ban hién hanh cua Dang, chinh sach, phap lut
ctia Nha nudc, cua tinh vé chtc ning, nhiém vy, quyén han cua
Vian phong UBND tinh

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi Uy ban nhan dan tinh vé chi dao diéu hanh cac hoat
dong cua Uy ban nhan dan thong subt. Quan 1y diéu hanh cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong Vin
phong, tham muu giap Uy ban nhan dan tinh va Chu tich Uy ban nhan dan vé linh vuc hanh chinh,

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

téng hop, tai chinh, quén tri, quan 1y phuong tién, tai san clia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Madng cong viéc
2.1 Chu tri x4c dinh |1. Chu tri xdc dinh ndi dung |[1. Chuong trinh, ké hoach cong tac

ndi dung cong |[cong viée, xdy dung chuong
viéc, xay dung |trinh, ké hoach cong tac theo
chuong trinh, ké |nim, quy, thang cua Uy ban
hoach cong tac |[nhan dan.

theo nam, quy, |2. Chu tri xdy dung ndi dung, ké
thang ctia Uy ban |hoach cong tac nim, quy, thang
nhan dan cua Van phong theo quy dinh.

3. Quy dinh chtrc nang, nhi¢m
vu cho cac don vi tryc thudc Van
phong.

4. Phan cong cong viéc cho cap
pho gitp viéc quan ly va chiu
trach nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong chtrc, nguoi lao
dong trong Van phong.

5. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ndi dung chuong
trinh, ké hoach cong tac nam, 6
thang, quy, thang ctua cac phong.
6. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tudn ciia cong
churc, nguoi lao dong.

cua co quan phu hgp voi chuong
trinh ké hoach cong tac ciia Uy ban
nhan dan dam bao tinh kha thi va
duoc ban hanh truéc diu nam, dau
quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac cua Van phong
dugc to chic phu hop voi chuong
trinh ké hoach cong tac cua Uy ban
nhan dan; dugc ban hanh trudc dau
nam, quy, thang.

3. Cac phong khong chong chéo hoic
bo s6t nhiém vu cua don vi; mot
nhiém vu chi do 1 phong chiu trach
nhiém chinh.

4. Phan cong cong viéc cu thé, hop
ly, hiéu qua, cong bang; khong bo sot
cong viéc cua Van phong; mot cong
viéc chi do mgt nguodi chiu trach
nhiém chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua céc phong truc thudc phu hop véi
chuong trinh, ké hoach cong tac ctia
Vién phong, dugc phé duyét va ban
hanh truéc dau nim, dau quy, dau
thang.

6. Ké hoach cong tac ciia timg cong
chtrc, nguoi lao dong duoc phé duyét
thuc hién va du co s& dé xem xét
danh gia vi¢c hoan thanh nhi¢m vu.




(Kém theo Quyét dinh s6:

Phu luc 111
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC LAM VAN PHONG UBND TIiNH

/OD-UBND ngay

1412024 cuia 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

CAP NHOM NANG LU'C CHUNG
A Pao dirc va To chirc thuc hién Soan thao va ban Giao tiep Quan hé Str dung cong Str dung
bO 2 e n A X < 1x , . £ A v A e 2
j ban linh cOng viéc hanh van ban ng xwr phoi hop ngh¢ thong tin ngoai ngir
Tao dyng van héa | Bua ra cac dinh hudng | Phan tich, danh gia, | Giao tiép tot | Thiét ldp cac | Am hi€u v€ cong | Sir dung thanh
dan dat viéc thuc | chién luogc. phan bi¢én, hoach dinh | vé van dé | dinh huong | ngh¢ thong tin va | thao mot ngon

hién dao duc va
ban linh.

chinh sach.

mang tinh

chién lugc.

quan h¢ doi tac
chién luoc.

c6 kha nang lap
trinh  phan mém
chuyén nganh.

nglt nudc

ngoai.

Chu dong, trach
nhiém cao VoI
cong viéc; hudng
dan, kiém tra viéc
thue hién.

Nhan biét truée va thich
mg v6i yéu cau moi cua
cong viéc; phat huy ngudn
luc bén trong va bén ngoai
dé co giai phap dam bao
chat lugng cong viéc.

Hiéu biét vé vai tro, tac
dong x3 hoi cua thé
ché; xay dung khung
phap 1y hd tro viée thuc
thi chinh sach.

Giao tiép tot
trong va ngoai
co quan, don
Vi.

Thiét 1ap mang
lu6i quan hé &
nhicu cap.

Am hiéu vé cong
nghé thong tin va
st dung duogc nhiéu
cong cu vé cong
nghé thong tin &
trinh do cao.

Giao tiép troi
chay, linh hoat
mot ngon ngir
nudc ngoai.

Trach nhiém cao
Vo1 cong vige dugce
giao, guong mau
trong thuc hién.

Dé xuat diéu chinh thu tuc,
quy trinh, cach thuc,
phuong phap lam viéc kip
thoi dé dap tng tot hon
nhu ciu cia co quan, dia
phuong.

Phan tich, danh gia, dé
xudt chinh sach phu
hop vd6i chién luoc,
dinh huéng dai han cua
co quan, don vi, dia
phuong.

Giao tiép tot
trong ndi bo co
quan, don vi.

Tim kiém co hoi
xay dung va mé&
rong mang ludi
quan hé cong
tac.

Hiéu biét co ban vé
cong nghé thong
tin va st dung mot
s6 phan mém nang
cao, quan tri co s¢
dir ligu.

Trao doi, giai
thich duoc
nhiing  thong
tin phuc tap
bang mot ngon
ngir nude
ngoai.

Ty nhan trach
nhiém v&i cong
viec dugc giao,
chuin muyc trong
thuc hién.

Linh hoat trong to chirc
thyc hién cong viéc nham
dam bao cac tiéu chuan
chit luong da théng nhit.

Nam viing cac quy dinh
va vai tro, tdc dong cua
hé thdng vin ban cia
Dang, van ban phép
quy va van ban hanh
chinh cta co quan co
tham quyén.

Thuc day giao
tiép hai chiéu.

Thiét lap duoc
mang ludi quan
hé tot trong noi
bo.

Hiéu biét co ban vé
may tinh va su
dung mdt ) phﬁn
mém nang cao.

Trao doi, trinh
bay thong tin
ngan gon bang
mot ngén ngi
nudc ngoai.

Trach nhiém véi
cong viéc duoc
giao, chuidn muc
trong thuc hién.

T6 chirc thuc hién cong
viéc theo ti€u chuan chat
lugng, quy trinh cé san.

Nim dugc cac quy dinh
vé vin ban cua Pang,
van ban phap quy va
van ban hanh chinh dé
ap dung vao cdng viéc
chuyén mon.

Nghe va trinh
bay thong tin
mot cach rd
rang.

Tao moi quan hé

tét,’ chia dong
phoi hop véi
dong nghiép

trong cong viéc.

Hicu biét va sk
dung may tinh va
mot s6 phin mém
co ban.

Giao tiép co
ban bang mot
ngon ngir nudc
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 x4y dung gido trinh; | cé tinh chat chién lugc thudc | tac duge 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 van 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 xdy 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 |dao 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 dyng 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 | thuoc 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 1y cuia nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dung cic van 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 thdm quyén ban hanh cua |nghiép vu cho cap dudi. b4o 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

chire trach, nhiém wvu | chirc khac trién khai

cong viéc, lam ding
thim quyén va trach
nhiém dugc giao.

NHOM NANG LUC QUAN LY

Tw duy chién hrgc

Quan Iy sy thay ddi Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn lwe

Phat trién nhin vién

Dinh hudéng 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 | Ra quyét dinh c6 anh hudng
hanh nhiing thay d6i, cai t6 | 16n dén uy tin, hoat dong
co ban trong co quan, don vi. | cua co quan, don vi.

Huy dong ngudn luc
trong va ngoai co quan,
don vi.

Tao mdi truong phat trién,
hoan thién kién thuc, ky
nang, kinh nghiém.

Xay dung dinh hudng muc
tiéu cua cac linh vuc phu
trach, goép phan xdy dung
chién lugc tong thé.

Chu dong chuan bj va thuc | Ra quyét dinh phuc tap,
hién tién trinh thay ddi trong | khong theo chuén tic thudc
cac linh vyuc phu trach. quyén han, chirc ning cua
linh vuc phu trach.

Quan ly, phat huy dugc
nguodn lyc cua linh vyc
phu tréach.

Tao co hoi cho cap dudi
phat trién ban than.

Xay dung muc tiéu, dinh
hudng dich vy doi véi mang
linh vyuc phu trach.

Chu dong chuan bj va thuc | Ra quyét dinh khé, phirc tap
hién tién trinh thay doi trong | thudc quyén han, chirc ning
mang linh vuc phu trach. cua phong/linh vuc/nhom
phu trach.

Quan ly, phat huy duoc
nguﬁn Iuc cua tdo chirc
cap phong.

Thuc day hoc tap lién tyc
va phat trién.

Xay dyng muyc tiéu, ké
2 hoach cong viéc cua
nhom/bo phan.

Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh thé hién dugce
hién tién trinh thay doi cho | cdc nguyén tic, yéu ciu cta
nhom/bg phan. co quan, don vi.

Quan ly, phat huy dugc
nguon lyc cia nhom/bd
phan.

HO tro viée phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh muc tiéu, ké hoach
1 cong viéc cua ban than.

Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh dua theo
hién tién trinh thay doi trong | nguyén tdc, quy trinh cé
cong viéc. san.

T6 chure thuc hién cong
viéc tiet ki€ém, hiéu qua.

Chia sé kién thuc, chuyén
mon véi nguoi khac.
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I1. KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU

CHUYEN NGANH
NHOM NANG LUC CHUNG
£ an .« . - |To chirc thuc hién cong| Soan thio va ban Y S . an hé phdi | St dung ngoai | Sir dung cong nghé
Cap d¢ Pao dirc va ban linh we e g | oval Giao tiép ung xwr Qu ¢ phot ung ngoa ung cong nghe
1 viec hanh van ban hop ngir thong tin
T in hé i il oz« sz [Thiét 1ap cac dinh| Am hiéu vé ¢ hé
20 dErng van nog L4 . |Phan tich, danh gid,Giao ti€ép tot vé van It Tap cac dmA , . m ey ve cong NENe
dan dat viéc thucPua ra cac dinh huong , . ... . LA , .« hudng quan h¢Str dung thanhthong tin va co6 khd
5 o AR Y phan bi¢n, hoach dinhidé mang tinh chién|, ;. . .4 N ~ < n . A
hién dao dic va banchién luogc. C doi  tdc  chiénthao ngén nglr. |nang lap trinh phan
N chinh sach. luoc. A n \
linh. luoc. mém chuyén nganh.
Nhan biét truéc va thichl .x .2 1 . . .
, n . L e A A .. . |[Hiéu biét veé vai tro,
Chu  dong, trachung véi yéu cau mdi cua, .. <~ 1A A X A A
A viooa oA T . taic dong xa hdi cua . ..z .« K 1A IAm hiéu vé cong ngh¢
nhiém cao voi congeong viéc; phat huy Co A Giao tiép tot trongThi¢t 1ap mang .. A ailp A AR
A . x X R /chinh sach; xdy dung | . . ~ oGiao tiép troithdong tin va s dung
4  |viec; hudéng danjnguon lyc bén trong va T X va ngoai co quanludi quan hé & ., . A A -
% A > < <z ., - .. .khung phap 1y ho tro . A Z chdy, linh hoat. dugc nhiéu cong cu &
kiém tra viéc thucbén ngoai dé coé giai .. . .. (don vi. nhicu cap. - A
A A \ £ viéc thuc thi chinh trinh do cao.
hién. phap dam bao chat lu(_rngséch
cong viéc. '
S A e [Phan tich, d4nh gi4, dé L N
. n /D& xuét didu chinh thi < "o dan’ sla d? . iy A 2. .,.[Hiéu biét co ban vé
Trach nhi€ém cao voi ) X .. xuat chinh sach phu .. .. .« . :Tim kiém co hdiTrao doi, giai . A e
n n . ftuc, quy trinh lam vigc... e A Giao ti€p tot voi to| . A > lcong nghé thong tin val
cong viéc dugc giao,| . e 2R ax hop véi chién luoc, -, ~. 1.~xdy dung va mdthich dugc nhimg| a2 A
3 x kip thoi dé dap Ung tot],. . - chuc trong ndi bg| . rla A : , st dung mot s6 phan|
guong mau trong A, dinh huong dai han . rong mang ludithong tin phic] > .
n hon nhu cau cua co quan,|_; . lco quan, don vi. A mém nang cao, quan
thuc hién. . cua co quan, don vi, quan hé. tap. . r 1 en
dia phuong. . tri co s¢ dir lidu.
dia phuong.
i Nim viing cic quyl
R , .._|Linh h 0 chircdinh va 1 tro, ta A 1A .2 iy , A
Tu nhan trach nhiém n 0?_1:[ tmn? toc .lde{n an Vfl ! Ero, t?c Thiet 1ap dugc 2. . ,|Hiéu biét co ban vé
S A thyc hién cong viécdong cua hé thong van|, ,  .x . .z iy Trao doi, trinh| , .
vol cong vige duoc| [ \ Lo , X . |Thuc day giao tiépmang ludi quan| . A . Imay tinh va su dung
2 . 2 nham dam bdo céac tiéuban cua DPang, van, . . NI ~.bay thong tin X A A
giao, chuan muc| . £ Y , . . |hai chiéu. hé tot trong ndi| 7 mot sO phan mém
rone thue hién chuan chat luong daban phap quy va van bs ngan gon. HAne cao
gt T thong nhat. ban hanh chinh cua co T g cao.
quan c6 tham quyeén.
Trach nhiém voil.: ., .. . INam duoc cac quy! v . [Tao mbi quan h¢ . N
1 T6 chuc thuc hién cong dinh vé van ban cﬁaNghe va trinh bay| Giao tiép co ban. Hicéu biét va su dung

cong viéc dugc giao,

chuan muc trong

viéc theo tiéu chuan chat

thong tin mdt cach

Dang, van ban phap

t(")t,, chu dong
phoéi  hop voi

may tinh va mot so
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thure hién.

luong, quy trinh co san.

chinh dé¢ ap dung vao
cong viéc chuyén
mon.

quy va van ban hanhrd rang.

dong

trong cong viéc.

nghiép

iphan mém co ban.

NHOM NA

NG LUC CHUYEN MON

Cép dd

Tham muu xay dung van ban

Hwéng din thue hi¢n viin ban

Kiém tra thwe hién vin
ban

Tham dinh, gop y
van ban

Thue hién hoat dong
chuyén moén, nghiép vu

Chu tri nghién ctru, xdy dung chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va vin ban cua hé théng chinhl
tri hodc cia nganh, linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Chu tri xdy dung huéng dan|
trién khai thuc hién vin ban vé
chuyén mon, nghiép vu cua
nganh, linh vyc cong tac dugc
phan cong.

- Chu tri xay dung giao trinh, tai
lidu, chuyén dé giang day; tham
gia giang day cac 16p dao tao,
bdi dudng chuyén mon, nghiép
vu cho can bg, cong churc.

Chu tri to chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo
téng két viéc thuc hién céc
van ban thudc linh vuc
cong tic dugc phan cong;
dé xuat cha truong, bién
phap dé thuc hién cac quy
dinh hodc quyét dinh quan|
1y dat két qua.

Chu tri tO chirc tham|
dinh cac van ban|
thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri t6 chire trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p wvul
theo nhiém vu duoc phan
cong.

- Tham gia x4y dung chién Iugc, quy,
hoach, ké hoach, chinh sach va vin|
ban cua hé théng chinh tri hoac cual
nganh, linh vuc cong tac dugc phan|
cong.

- Chu tri xay dung ké hoach trién)
lkhai thyc hién cac van ban thudc
nganh, linh vuc cong tac dugc phan|
cong.

- Chu tri xdy dung huéng dan
trién khai thuc hién vin ban vé
chuyén mon, nghi€p vu thudc
linh vuc cong tdc duogc phan|
cong.

- Tham gia giang day céac 16p
dao tao, boi dudng chuyén mon,
nghi¢p vu cho can bd, cong
churc.

Chu tri t6 chuc kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo
téng két viéc thuc hién céc
van ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

T6 chic tham dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
duoc phan cong.

Tham gia t6 chic trién khai
cac hoat dong chuyén mon
nghi¢p vu theo nhiém vyl
duoc phan cong.

- Tham gia xay dung dé an thudc
nganh, Iinh vuc cong tac dugc phan|
cong

- Tham gia x4y dung huéng dan|
trién khai thuc hién cac van ban
chuyén mon, nghi€p vu thudc

- Tham gia xay dung ké hoach trién|

T6 chirc theo doi, kiém tra
va bao cao tinh hinh thuc
hién cac van ban thudc linh|

linh vuc cong tdc duoc phan|

Tham gia thim dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phan cong.

vuc cong tac dugc phan

Thuc hi¢n cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vyl
theo nhi€ém vu dugc phan
cong.




khai thuc hién cac van ban thudc linh

vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban thudc

linh vuc cong tac dugc phan cong.

cong.

- Tham gia huwéng dan thyc hién
chuyén mon, nghi€p vu chol
cong chic cung ngach hodc
ngach thap hon.

cong.

- Tham gia xay dung cdc vin ban
thudc linh vuc cong tac duogc phan|

cong.

- Soan thao cac quy dinh cu thé, cac
van ban khac thudc phan viéc duoc

phan cong.

Khéa ning huéng dan thuc hién
chuyén mon, nghi€p vu chol
cong chic cung ngach hodc
ngach thap hon.

Tham gia vao ting cong
doan theo su phan cong

Tham gia gép y van|
ban thudc linh vug
cong tac dugc phan|
cong.

Chu dong phdi hop véi cac
don vi lién quan va céc
cong chic khac trién khai
cong viéc, thuc hién dung
tham quyén va trach nhiém|
duogc giao.

Soan thao cac van ban thudc phan

viéc dugc phan cong.

Thuc hién dang quy trinh
nghi€ép vu chuyén moén theo su
phan cong, hudng dan

Tham gia theo su phan
cong, huéng dan ciia Lanh
dao hoac cong chiurc ngach|
cao hon

Tham gia theo sy
phan cong, hudng
din cua Lanh dao
hodc cong  chug

Phdi hop véi cac don vi
lién quan va cac cong chirc
khac trién khai cong viéc,
thuc hién dung thim quyén|
va trach nhiém dugc giao.

ngach cao hon

NHOM NANG LUC QUAN LY

Cap do

Tu duy chién hrge

Quin ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quin Iy nguon
luc

Phat trién doi
ngii

Dinh huéng muc tiéu, chién lugc
phat trién dai han cho co quan,
don vi/ nganh, linh vuyc/ dia
phuong.

Nghién ctu, d& xuit tién
hanh nhiing thay doi, cai to
co ban trong co quan, don vi.

Tham muu, dé xué}t quyét dinh cTham gia huy dong
anh hudng 16n dén uy tin, hoatnguodn lyc trong va ngoai

dong cua co quan, don vi.

co quan, don vi.

Tao moi truong phat
trién, hoan thién kién|
thirc, k¥ nang, kinh
nghiém.

Dinh huéng muc ti€u cua linh
vuc cong tdc dugc phan cong,
oop phan xdy dung chién luogc
tong thé.

Nghién ctru, d& xuat thuc
hién tién trinh thay ddi trong
cac linh vuc cong tadc dugc
phéan cong.

Tham muu, dé xuidt quyét dinh|
kho, phtc tap, khong theo chuan|
tac thudc quyén han, chirc ning cua

linh vuc cong tdc dugc phan cong.

IPhat huy duoc nguén luc
cua linh vuyc cong tac
duoc phan cong.

Tao co hoi chg déng
nghi€ép phat trién ban
than.

Xay dung dugc muyc ti€u, dinh|
huong cho mang linh vuc cong|
tac dugc phan cong.

Nghién ctru, d& xuit thuc
hién tién trinh thay doi trong
mang linh vuc cong tac dugc
phéan cong.

Tham muu, dé xuit quyét dinh

kho, phuc tap thudc quyén han,[Phat huy duogc nguén luc
chic nang cua linh vyc cong tacicua don vi.

dugc phan cong.

Thuc day hoc tap lién
tuc va phat trién.

Xay dyng dugc muc tiéu, ké

hoach cong vi¢c cho nhém/bd

Nghién ctru, d& xuit thuc

hién tién trinh thay doi cho

Tham muu, dé xuat quyét dinh théPhat huy dugc ngudn lyc

hién dugc cac nguyén tac.

cua nhom/bg phan.

Hb tro viéc phét trién
hoan thién ban than.




phan.

nhoém/bo phan.

Xac dinh dugc muc tiéu, keé
hoach cong viéc cho ban than.

cong viéc.

[Nghién ciu, dé xuit thuc
hi€n ti€n trinh thay doi trong

Tham muu, de xuit quyét dinh dya
theo nguyén tic, quy trinh c6 sin.

Thyc hién cong viéc tiét
kiém, hi¢u qua.

nghi¢p.

. [Chia  sé
chuyén moén véi dong

kién thuec,

KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM CONG CHUC CHUYEN

MON DUNG CHUNG
CAP ] NHOM NANG LUC CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thue hién Soan thao va ban Giao tiep Quan hé Str dung cong Str dung
i béan linh cong viéc hanh van ban rng xir phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung van hoa | Pua ra cic dinh hudng | Phan tich, danh gid, | Giao tlep t6t | Thiét 14p cac | Am hiéu vé CNTT | Sir dung thanh
5 dan dit viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh vé vaAn @@ | dinh h}I(')’ﬂg va ¢o khé‘ nang 1ép thao mot ngoén
hién dao duc va chinh sach. mang tinh | quan hé doi tac | trinh phan mém | nglt nudc ngoai.
ban linh. chién luoc. chién luoc. chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tt | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Véi | ing voi yéu cAu mdi cua | dong x3 hoi cia thé | trong va ngoai | ludi quan hé & | nghé thong tin va | chay, linh hoat
4 cong viéc; hudng | cong viée; phat huy nguon | ché; x@y dung khung | co quan, don nhiéu cap. sur dung dugc nhiéu | mot ngdn ngi
dan, kiém tra viéc | luc bén trong va bén ngoai | phap 1y hd trg viée thuc | vi. cong cu ve cong | nude ngoai.
thyc hién. dé c6 giai phap dam bao | thi chinh sach. nghé thong tin &
chit lugng cong viéc. trinh d6 cao.
Trach nhiém cao | Pé xuét diéu chinh thu tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép t6t | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao  doi, giai
v6i cong viée duoc | quy trinh, cach thirc, | xuat chinh sach phu | trong ndi bd co | xay dung va mé | cong nghé thong | thich dugc
3 giao, guong mau phuong phap lam viéc kip | hop voi chién lugc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mot | nhiing thong tin
trong thuc hién. thot de dap tng t6t hon | dinh hudéng dai han cua quan hé cong | sO phan mém nang | phtc tap bang
nhu ciu cia co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s¢ | mot ngdn nglr
phuong. phuong. dir li¢u. nudc ngoai.
Ty nhan trich | Linh hoat trong to chuc | Nam viing cic quy dinh | Thic diy giao | Thiét 1ap dugc | Hiéu biét co ban vé | Trao d6i, trinh
nhiém vé&i cong | thue hién cong viéec nham | va vai tro, tac dong cua | tiép hai chiéu. | mang ludi quan | may tinh va sir | bay thong tin
viec dugc giao, | ddm bao cac tiéu chuan | hé thong vin ban cia hé t6t trong ndi | dung mot s6 phan | ngan gon bang
2 | chuan muc trong | chit luong dd thong nhat. Pang, van ban phap bo. mém nang cao. mot ngén ngl
thuc hién. quy va van ban hanh nudc ngoai.
chinh ctia co quan co
thim quyén.
Trach nhiém véi | T6 chic thuyc hién cong | Nam duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao mdi quan hé | Hiéu biét va st | Giao tiép co ban
1 |cong viéc duogc | viéc theo tiéu chuan chét | vé vin ban cua Dang, | by thong tin | tbt, chi dong | dung may tinh va | bing mot ngdn
giao, chuin muc | lugng, quy trinh c6 sén. vian ban phap quy va | mot cach 13| phdi hop voi| mot sb phin mém | ngit nude ngoai.
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trong thuc hién.

chuyén mon.

van ban hanh chinh dé
ap dung vao codng viéc

rang.

dong

trong cong viéc.

nghi¢p | co ban.

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay duwng van ban

Hudéng din thue hién vin ban

Kiém tra thwc hién van ban

Tham dinh vin ban

To chirc thyc hién
van ban

- Chu tri nghién cltru xay dung
van ban thudc pham vi quan 1y,
trinh cip c6 tham quyén ban
hanh.

- Chu tri nghién ctru dé xuat xay
dung cac dé an cua hé thdng
chinh tri hodc cuia nganh, linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dung huéng dan
thuc hién cac van ban thuoc
pham vi quan ly.

- Chu tri xay dung gido trinh;
tham gia giang day cac 16p dao
tao, boi dudng chuyén mon,
nghi€p vu cho cén bd, cong
chure.

Cha tri to chire kiém tra,

tich danh gia, bao céo

phén
tong

két viéc thuc hién cac van ban
co tinh chat chién luoc thudc
pham vi quan ly theo nhiém

vu dugc phan cong.

Chu tri t6 chtc tham
dinh cac van ban
thuoc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri hoac tham gia
td chire trién khai thuc
hién cac hoat dong
thugc chuyén mon,
nghiép vu c6 tinh chét
chién luge

- Chu tri nghién ctru xay dung céac
van ban thudc pham vi quan ly,
trinh cp c6 tham quyén ban hanh.

- Chu tri xdy dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dung dé 4an trinh
cap c¢6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xy dung cac van ban
cua nganh, dia phuong.

- Chu tri xdy dung hudng dan
trién khai thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan 1y.
- Tham gia giang day céc 16p
dao tao, bdi dudng nghiép vu
cho can b9, cong chure.

Cha tri to chire kiém tra,

tich danh gi4, bao céo

phén
tong

két viéc thuc hién cac van ban
thuoc pham vi quan 1y theo
nhiém vu dugc phan cong; dé

xuat chu truong, bién
uon nan, diéu chinh.

phap

TOo chic tham dinh
cac van ban thudc Iinh
vuc cong tac duogc
phan cong.

Chu tri hoac tham gia
td chire trién khai thuc
hién cac hoat dong
thugc chuyén mon,
nghiép vu c6 tinh chét
vi mo.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dung ké hoach
trién khai thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung dé an trinh
cap c¢6 tham quyén theo linh vyc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dung cac van ban
quan 1y cua nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quén ly.

- Tham gia huéng dan nghiép vu
cho céap dudi.

Cha tri to chue kiém tra,

phan

tich danh gia, bio cio tong
két viéc thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly theo
nhiém vu dugc phan cong; dé

xuat chu truong, bién
khac phuc, diéu chinh.

phap

Tham gia tham dinh
cac van ban thudc linh
vuc cong tac duogc
phén cong

Chu tri hoac tham gia
t6 churc trién khai thuc
hién cac hoat dong
thuéc chuyén mon,
nghiép vu.
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xiy dung van ban

Huéng din thuye hi¢n viin ban

Kiém tra thwe hién vian ban

Tham dinh viin ban

To chirc thyc hién
van ban

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc thAm quyén ban hanh cua
cO quan.

- Soan thao cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phﬁn viéc
duoc phan cong.

Kha nang huéng dan thuc hién
nghiép vu cho cap dudi.

To6 chtrc theo doi, ki€ém tra va
b4o céo tinh hinh vé két qua
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan 1y; dé xuét bién
phap khic phuc, diéu chinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban va lam
dang tham  quyén,
churc trach, nhiém vu
duogc giao

Cha dong phdi hop voi
cac don vi lién quan va
phéi hop voi cac cong
chitc khéc trién khai
cong viéc, lam dung
thim quyén va trach

nhiém dugc giao.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc tham quyén ban hanh cua
1 |coquan.

- Soan thao cac cac van ban khac
thudc phan viéc dugc phan cong.

nghiép vu cho cp dudi.

Kha ning huéng dan thyuc hién

khic phuc, diéu chinh.

Theo doi, kiém tra va bao cao
tinh hinh vé két qua thuc hi¢n
cac van ban thudc pham vi
quan ly; d& xuét bién phap

thAm  quyén,

giao

Tham gia gop y cac
van ban va lam ding
chuc
trach, nhiém vu duoc

Cha dong phdi hop voi
cac don vi lién quan va
phéi hop véi cac cong
chitc khéc trién khai
cong viée, lam ding
thim quyén va trach
nhiém dugc giao.

CAP NHOM NANG LUC QUAN LY
PO Tu duy chién lwoc Quin 1y su thay doi Ra quyét dinh Quin 1y nguon lue Phat trién nhén vién
Dinh huéng xay dung muc | Chii dong chuan bi va tién | Ra quyét dinh c6 anh huong | Huy dong ngudn luc | Tao moi trudng phat trién,
5 tiéu, chién lugc phat trién | hanh nhiing thay do6i, cai t6 | 16n dén uy tin, hoat dong | trong va ngoai co quan, | hoan thién kién thirc, k¥
dai han cta co quan, don vi/ | co ban trong co quan, don vi. | cua co quan, don vi. don vi. nang, kinh nghiém.
nganh, linh vyc/dia phuong.
Xay dung dinh huéng muc | Chit dong chuin bi va thuc | Ra quyét dinh phte tap, | Quan ly, phat huy dugc | Tao co hoi cho cap dudi
4 tiéu cua cac linh vuc phu | hién tién trinh thay doi trong khong theo chuan tic thudc | ngudn luc cia linh vuc | phat trién ban than.
trach, gop phan xdy dung | cac linh vuc phu trach. quyén han, chttc ndng cua | phu trach.
chién luge téng thé. linh vuc phu trach.
Xay dyng muc ti€u, dinh | Chu dong chuan bi va thyc | Ra quyét dinh kho, phtic tap | Quan ly, phat huy dugc | Thuc day hoc tép lién tuc
3 hudng dich vu ddi véi mang | hién tién trinh thay doi trong | thudc quyén han, chirc ning nguén luc cta t6 chuc | va phat trién.
linh vuc phu trach. mang Iinh vuc phu trach. cua phong/linh vyc/nhém | cap phong.
phu tréch
Xay dung muc tiéu, ké | Chu dong chuan bi va thyc | Ra quyet dmh thé h1en duoc | Quan ly, phat huy duoc HO tro viée 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.
nhoém/bg phén. nhom/bd phan. co quan, don vi. phan.
1 Xéc dinh muc tiéu, ké hoach Chu dong chuép bi va thyc hién | Ra quyét dinh dya theo nguyén Td chue thue hién cong | Chia s¢ kién thirc, chuyén
cong viéc cuia ban than. tién trinh thay doi trong cong viéc. | tdc, quy trinh c6 sén. viéc tiet kiém, hiéu qua. | mon véi ngudi khac.

Ghi chii: Cdp dg dwoe xdc dinh tir cao xuong thdp, tiwong vmg tir 5 dén 1.
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2.2

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

1. Kiém tra, don ddc, diéu phéi
cong churc, nguoi lao dong thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cuia cong
chuc, nguoi lao dong.

3. Chu tri hodc phéi hop véi cac
co quan lién quan thyc hi¢n
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Van phong.

4. Xir Iy cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
¥ kién chi dao cua Uy ban nhan
dan vo6i nhiing viéc vuogt qua
pham vi chuc trach.

1. Hoat dong cia Van phong thong
sudt; cong viée chung cua Vian phong
dugc thuc hién theo ding quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lwong cia chuong trinh, ké
hoach.

2. banh gia kip thoi, phat hi¢én
nguyén nhin anh huong dén thuc
hién ké hoach va co giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chic, nguoi
lao dong.

3. X Iy chinh xéc, ding thim quyén
va c6 bao céo kip thoi.

2.3

Quan ly cong
chure va nguoi lao
dong theo phan
cap

1. Pinh ky phan cong bd tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
d6i voi cong chirc, nguoi lao
dong trong Van phong.

2. Chiu trach nhiém hd tro, theo
déi va déanh gid cong chuc,
ngudi lao dong theo phan cap.

3. T6 chtc thuc hién céac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bdo mat, dao dlic cong
vy; xdy dyng moi truong lam
viéc van hoa.

1. BO tri, bo tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cta co quan,
dam bao cong khai, cong bang

2. Cong chue, nguoi lao dong duogc
ho tro kip thoi; danh gia nhan xét
cong chuc khach quan, cong tdm va
chinh xac; phat hién tiém ning phat
trién cta cong chirc.

3. Phat hién dugc cac vi pham; cé
bién phap udn ndn, xu 1y kip thoi;
béo cdo, hodc dé xuit voi cap trén
d6i v6i nhitng truong hop vuot qua
tham quyén xir 1y. Cac cong chirc,
nguoi lao dong yén tdm coOng tac,
duogc khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat dong
chung

1. Xay dung va to chtc thuc
hién quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop cong tac trong Vin
phong.

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong cua Vian phong thong subt.
3. Xt 1y, to chic quan 1y vin
ban dén.

4. Ky trinh Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan vé cac
van ban do Vén phong du thao.
5. Thira Gy quyén hodc thira 1énh
ky cac van ban theo quy ché lam
viéc ctia Uy ban.

6. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong ctia Van
phong véi Uy ban nhan dan.

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

8. Pai dién cho Vin phong vé
mdi quan hé cong tac; ban giao

1. Quy ché lam viéc, quy ché phoi
hop vo1 cac don vi dugc ban hanh,
trién khai.

2. Nam bat day du cac thong tin vé
cong viéc Vin phong dang va s& trién
khai thyc hién va kip thoi c6 bién
phap quan ly; tap thé doan két; Van
phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong viéc
dot xuat duoc cip trén giao theo ding
yéu cAu tién do, chit luong.

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

4. Cac du thao van ban trinh Hoi
déng nhan dan dugc chuan bi theo
ding quy trinh nghiép vu, quy trinh
ban hanh vin ban, dung tién do va
duogc phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin ban.

5. Céc van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh; chiu trach
nhiém vé noi dung va thyc hién ding
quy trinh ban hanh van ban.
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cong viéc cho mot cip pho phu
trach khi vang mat theo quy ché
lam viéc.

6. Bdo cdo duogc cap nhat thong tin,
s6 litu chinh xéc, ding thoi han,
phan anh ding két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap Gng yéu cu cong viéc
cua Van phong theo quy dinh

2.5| Quan 1y tai chinh,

tai san

Chju trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chirc quan 1y tai
san, tai chinh cia co quan theo
Uiy quyén, theo quy dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan ly, st dung
dung quy dinh cta Dang va phap ludt

2.6/ Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,

hoi nghi

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
ciia Uy ban nhan déan, cua Vin
phong.

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

3. Tham du céac cudc hop, hoi
nghi theo phan coéng, quy ché
lam viéc.

1. Cong viéc duogc trién khai va
thong tin dugc trao d6i kip thoi, ding
quy dinh.

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

2.7

Pam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc 1lam nghiép vu
tuong Umg ngach cong chirc cao nhat trong t6 chirc

Dap tng dugc cac yéu cau trong Ban
mod ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin 1y trwc tiép va | Quan ly truc tiép/Quan hé phoi hop | Cac ca nhén, don vi phoi
kiém duyét két qua béi truc tiép trong don vi hop chinh

- Uy ban nhan dan tinh Cén b9, cong chure, vien chtrc, nguoi | Cac So, ban, nganh cuia
- Chu tich Uy ban nhan dan | lao dong trong Vin phong Uy ban | Uy ban nhan dan

tinh

nhan dan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Vén phong Chinh phu va cac B9, nganh lién

quan

Céc S0, ban, nganh, doan thé va UBND céc
huyén, thanh phd thude tinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
[ Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 | Pugc tham du céac cudc hop cia Uy ban nhan dan lién quan dén chu’c nang, nhiém vy dugc giao.
4.3 | Thira uy quyén cua Chu tich Uy ban nhan dan trong viéc tiép nhan va xu Iy cac cong van,
bao cdo cia co quan t6 chirc cac cip, cac cong van gidy to hanh chinh khéc.
4.4 | Bugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
45 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia théng tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.
4.6 | Pugc uy quyén cho mot Pho Chanh vin phong ky thay cic van ban thugc tham quyén val
diéu hanh hoat dong ctia Vian phong khi di cong tac.
1 Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc
1 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cdc Pho Chanh vin phong va cac
cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong dudi quyén.
2 Quan 1y toan dién dbi véi cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thude Vin phong




5. Cac yéu cdu vé trinh dd, ning luc
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i vi tri viée 1am do cip c6 tham quyén quyét dinh.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, cua
Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan linh dao quan ly.

Kién thirc bd trg

- Co trinh d§ quan 1y nha nudc: Theo quy dinh cua Pang, phap ludt cua
Nha nuéc, cua Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chudn lanh dao quan 1y.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap SO va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir twong duong bac 3 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat cua Nha nudc

Pham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Van phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ciia Van phong.

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

- C¢6 kha ndng dao tao, boi dudng, tmyén lai kinh nghiém cho cén bg tré
sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitt khoa hoc, luu triv s6 liéu ho so
theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Vin phong trudc mat
cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

Ca

u
&>

Niing lwc cu thé

- Pao duc va ban linh

- T6 churc thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhém ndng luc

- Giao ti€p Ung xu

chung

- Quan hé phéi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngi

- Xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

Nhom nang luc

- Kiém tra thuc hién

chuyén mon

- Tham dinh van ban, dé an

- T chirc thuc hién

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang lyc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y nguon luc

N N N N N N N N N NI Y N

- Phat trién nhéan vién




Pho Chanh Vian phong UBND tinh

Tén VIVL: Pho Chanh Van phong UBND tinh

Ma VTVL: VPUBNDT-LDQL-02

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Tru s HDND - UBND tinh Nam Dinh )
57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh ph6é Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc quy dinh, van ban hién hanh ctia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cia tinh vé linh vuc dugc phan cong phu trach

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Phé Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh gitp Chanh Vin phong vé chi dao diéu hanh
cac hoat dong cua Uy ban nhan dan theo phan cong; chiu trach nhiém truéc phap luat va trude
Chéanh Vin phong vé nhiém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc

Maing cong viéc

2.1 | Xay dung chuong | 1. X4c dinh ndi dung cong viée, | 1. Chuong trinh, k& hoach cong tac
trinh, ké  hoach | xdy dung chuong trinh, ké hoach | ciia co quan phu hop véi chuong
cong tac theo nim, | cong tic theo nam, quy, thang | trinh ké hoach cong tac cia Uy ban
quy, thang ciia Uy | ciia Uy ban nhan dan tinh theo | nhan dan dam bao tinh kha thi va
ban nhan dan linh vyc duoc phan cong. duoc ban hanh truée dau nam, dau

2. Chi dao huéng dan xay dung | quy, dau thang.

ké hoach cong tac nim, quy, | 2. K& hoach coéng tic cua Vin

thang, tudn cta cong chuc, | phong dugc to chirc phu hop voi

ngudi lao dong theo linh vuc | chwong trinh ké hoach cong tac

dugc phén cong. cua Uy ban nhan dan; duoc ban
hanh trudc dau nam, quy, thang.
3. Phan cong cong viée cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sOt cong viéc cuia Van phong; mdt
cong viéc chi do mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.
4. Ké hoach cong tac cua ting
cong chirc, nguoi lao dong duogc
phé duyét thuc hién va du co so dé
xem xét danh gid viéc hoan thanh
nhiém vu.

22 |Cha tri to chac | 1. Kiém tra, don doc, diéu phdi | 1. Hoat dong ciia Vian phong
thuc  hién nhiém | céng chirc, ngudi lao dong thuc | théng sudt; cong viéc chung cua
vy, cong viéc cua | hién chuong trinh, ké hoach | Van phong dugc thuc hién theo
Vian phong cong tac. ding quy trinh cong viéc va hoan

2. Theo ddi, danh gi4 viéc thyc | thanh theo tién do, chat luong cua
hién ké hoach cong tac ctia cong | chuong trinh, ké hoach.
chure, nguoi lao dong. 2. Panh gia kip thoi, phat hién
3. Chu tri hodc phdi hop v6i cac | nguyén nhan anh hudéng dén thuc
co quan chuyén mén cta Uy ban | hién ké hoach va c6 giai phap
nhan din va cic co quan lién | khic phuc; két qua danh gia thuc
quan thyc hién chuong trinh, ké | hién ké hoach 13 co s& cho dao
hoach cong tac cua Van phong. tao, bdi dudng, danh gia cong
4. Xt 1y cac cong viéc dot xuét | chiec, nguoi lao dong.
(trong pham vi dugc giao) vaxin | 3. Xt 1y chinh xac, ding tham
¥ kién chi dao ciia Chanh vin | quyén va c béo céo kip thoi.
phong véi nhitng viée vugt qua
pham vi chure trach.

2.3 | Chu tri hodac tham | 1. Tham dy hop co quan va cac | 1. Cong viéc duoc trién khai va
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gia cac cudc hop, | cudc hop theo quy ché lam viéc | thong tin dugc trao doi kip thoi,

hoi nghi ctia Uy ban nhén dan, cia Vin | ding quy dinh.
phong. 2. Tiép nhén, cung cép thong tin
2. Chu tri hop giao ban, trién | theo dung quy dinh; kip thoi bao
khai nhi¢m vu ctia Van phong. cao noi dung két _qua cude hop cho

3. Tham du cac cudc hop, h@j cap ¢6 thAm quyen
nghi theo phan cong, quy ché
lam viéc.

2.4

Thyc hién cac nhiém vy khac dugc Lanh dao phan cong

2.5 [Pam nhiém cong vi¢c cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu | Pap tng dugc cac yéu cau trong

tuong ing ngach cong chirc cao nhat trong t6 chirc Béan mo ta vi tri viéc lam

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

Quian 1y trwc tiép va | Quan Iy trwc tiép/Quan hé phdi hop | Cac ca nhén, don vi
kiém duyét két qua boi truc tiép trong don vi phdi hop chinh

- Chu tich va Pho Chu tich Cén bg, cong chuc, vién chic, nguoi | Cac Sé, ban, nganh cua
phu trach linh vuc. lao dong trong Vian phong Uy ban | Uy ban nhan dan tinh

- Chanh Vin phong Uy ban | nhan dan

nhan dan

3.2. Bén ngoai

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

Vian phong Chinh phu va cac B9, nganh lién - Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

quan - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Uy ban nhan dan tinh va cac dia phuong - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
trong tinh hién cong viéc chuyén mon.

- Cac S, ban, nganh, doan thé cta tinh - LAy théng tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 Pugc tham du cac cudc hop cua Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu dugc giao.

3 Tiép nhan va xir 1y cac cong vin, bao cdo clia co quan to chirc cic cap, cic cong vin giay,
td hanh chinh khéc.

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

5 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy ducrc giao.

Il | ThAm quyén trong quén ly can b, cong chire, vién chirc
1 Puoc tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac cong chirc, vién chic,

nguoi lao dong ciia Van phong.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i vi tri viée 1am do cdp c6 tham quyén quyét dinh.

- Trinh @6 LLCT: Theo quy dinh ctia Pang, phap luat cuia Nha nudc, cua
Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan 1y.

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

Kién thirc bd tro - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap So va tuong duong.

- Co ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
nglt tuong duong bac 3 Khung ning lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau




cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat ciia Nha nudc

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Phim chat ca nhan | - Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha ning doan két noi bo.
- C6 kha nang, dé xudt nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén chire ning, nhiém vu ciia Van phong.
- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén moén ctia Van phong.
- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ciia Van phong trong hé théng chinh tri
Céc yéu cau khac va dinh huéng phat trién.
- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén b tré
sau minh.
- C6 trach nhiém chi dao bao quén, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu ho so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Van phong trude mét
cling nhu lau dai.
5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning luc Ning luc cu thé Ca
- Pao dac va ban linh
- Té chirc thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép umg xir
- Quan hé phdi hop
- St dyng cong nghé thong tin
- Sur dung ngoai ngi
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vian ban
- Kiém tra thuc hién
- Tham dinh vén ban, dé an
- T4 chirc thyc hién
- Tu duy chién luoc
- Quan 1y su thay doi
- Ra quyét dinh
- Quan 1y nguon lyc
- Phat trién nhan vién
Truéng ban Tiép cong dan tinh

u
>

Nhom nang luc
chung

Nhém ndng luc
chuyén mon

Nhom néng lyc
quan ly

I N N N N N NN I N N N N

Ma VTVL: VPUBNDT-LDQL-03
Ngay bit dau thyc hién:
Tru s HDND - UBND tinh Nam Dinh
57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Pinh
Cac quy dinh, van ban hi¢n hanh cia Pang, chinh sach, phap luat
ciia Nha nudc, cia tinh vé cong tac tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng ban Tiép cong dan tinh thudc Vin phong 1a ngudi dimg dau Ban; tham muu, gitp
Lanh dao UBND tinh, Lanh dao Van phong UBND tinh td chirc chi dao thuc hién cac nhiém vu va
thuc hién cac nhiém vu duge quy dinh tai Luat Tiép cong dan 2013, Nghi dinh 64/2014/ND-CP cia
Chinh pha quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 diéu ciia Luat Tiép cong dan va Quyét

Tén VTVL: Truéng ban Tiép cong dan tinh

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:
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dinh s6 1811/QD-UBND ngay 13/10/2014 ciia UBND tinh vé viéc thanh lap Ban Tiép cong dan;
chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong UBND tinh va trudce phép luat vé moi hoat dong cua Ban
theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu ti lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Ban

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

2. Phan cong cong viéc cho
ting coéng chuc; cip phd giup
viéc quan ly

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

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

2. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,
hiéu qua, céng bang; khong bo sot
cong viéc cua Ban; mot cong viéc chi
do mdt nguoi chiu trach nhi€m chinh.
3. K& hoach cong tic cua ting cong
chic dugc phé duyét thuc hién va du
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu cua cong chirc.

2.2

Chi tri t6 chuc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cual
Ban

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

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

3. Chi tri hodc phéi hop véi cac
Chi cuc va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Ban.

4. Xt 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao ctia cap trén
tryc tiép db6i v6i nhitng viéc
vuot qua pham vi chire trach.

1. Hoat dong cta Ban thong sudt; cong
viéc chung cua Ban dugc thuc hién
theo dung quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién d6, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh hudng dén thuc hién ké
hoach va co giai phap khic phuc; két
qua dénh gia thuc hién ké hoach 14 co
s cho dao tao, bdi dudng, danh gia
cong chuc, khen thuong, ky luat...

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

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

2.3

Quan 1y cong chirc
trong Ban

1. Chiu trach nhiém ho trg, theo
doi va danh gia cong chuc theo
phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu ciu nhan sy cia Ban;
nghién cuu, tim hiéu va dy kién
nhan sy thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bdo cdo cdp trén
tryc tiép dé xin y kién

3. T6 chic thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao durc
cong vy; xay dung moi truong
lam viéc van hoéa chinh tri

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

2. bé xuit tuyen chon, bd nhiém, mién
nhiém, dio tao bdi dudng... cong chirc
dap ing yéu cau cong viéc ciia Ban.

3. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
phap ubn nan xu ly kip thoi; bao cdo,
hodc dé xuat voi cap trén tryc tiép ddi
v6i nhitng truong hop vugt qua tham
quyén xtr Iy. Cac cong chic yén tdm
cong tac, dugc khich I¢ sang tao va tich
cuc

2.4

Quan ly hoat dong
chung cua Ban

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

2. Xir 1y va t6 chtc quan 1y van
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin

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

Nam bét day du cac thong tin vé cong
viéc Ban dang va sé trién khai thuc




ban do Ban du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Ban vdi cap trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bao céo va
tong két cong tac nim, 6 thang,
quy, thang, tuin theo quy dinh
6. Pai dién cho Ban vé mbi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu trach
khi ving mit theo quy ché lam
viée

hién va kip thoi cé bién phép quan ly;
tap thé doan két; Ban hoan thanh nhiém
vy, cong viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuat dugc cap trén giao
theo diing yéu cau tién do, chit luong.
2. Van ban duoc xur 1y kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh

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

4. Céac van ban duoc ky ban hanh dung
quy ché, quy dinh cia co quan; chiu
trach nhiém vé& noi dung va thuc hi¢n
dang quy trinh ban hanh van ban

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

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

7. Ludn c¢6 nguoi chiu trach nhiém diéu
hanh dép ng yéu cau cong viéc cia
Ban theo quy dinh.

2.5| Quan 1y tai san cta| Chiu trach nhiém vé cong tac
Ban tham muu, t6 chirc quan ly tai
san theo Uy quyén va theo quy
dinh

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

2.6| Chu tri hoac tham| 1. Tham du hop co quan va céc
gia cac cudc hop, cudc hop theo quy ché lam viéc
héi nghi cua co quan, don vi.

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

3. Tham dy céc cudc hop, hoi
nghi theo phan cong ctia Lanh
dao.

1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
cong chirc; y kién chi dao, quyét dinh
ciia cép trén truc tiép dugc t6 chirc
thuc hién kip thoi.

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

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

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

2.8|/PBam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu

tuong g ngach céng chiic cao nhat trong t6 chirc

bép tng duogc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

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

Quian 1y trwc tiép va | Quan Iy trwe tiép/Quan hé phdi hop | Cac ca nhéin, don vi
kiém duyét ket qua bai truec tiep trong don vi phoi hgp chinh

. < . Ph6 Trudng ban va cong chuc thudc | Cac phong, don vi thudc
Chénh Van phong Ban Van phong UBND tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Vin phong Chinh phii, Ban Tiép cong dan - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
Trung vong va cac BJ, nganh li€n quan - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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- Uy ban nhéan dén tinh va cac dia phuong - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
trong tinh hién cong viéc chuyén mon.
- Cac S¢, ban, nganh, doan thé cua tinh - Léy thong tin théng ké.

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

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

Pugc chu dong v€ phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

I

1

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

3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Ban c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
Ban va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

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

1 | Tham gia ¥ kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cuia Ban.

2 | PBugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong churc dudi quyen.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghlep dai hoc tr6 1€n v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi vi tri viéc 1am do cp ¢ tham quyén quyét dinh.

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, cua
Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan 1y.

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh do quan ly nha nuéc ddi véi cong chic ngach chuyén vién
chinh va twong duong.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip S& va tuong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 3 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kién thire b6 tro

Kinh nghiém (thanh

tich cong tic) Thyc hién theo quy dinh ciia Pang, phap luat cua Nha nudce

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Pham chat ca nhan

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi trwong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc ning, nhiém vu cta Ban.

- Co6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ctuia Ban.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cia Ban trong hé thong chinh tri va dinh
Céc yéu cau khac hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trix s liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Ban trudc mét cling
nhu 1au dai.

5.2. Y&u cau v€ nang luc

Nhoém néng luc Ning hre cu thé Cap dd

Sl e

- Pao duc va ban linh
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- T6 chtrc thyc hién cong viéc 4
- Soan thao va ban hanh van ban 4
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tmg xir 4
- Quan hé phdi hop 4
- Su dung cong ngh¢ thong tin 3
- St dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
Nhém  niang  luc| - Hudng dan thuc hién vin ban
chuyén mon - Kiém tra thuc hién van ban 4
- Tham dinh van ban
- To chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 4
- Quan ly su thay doi 4
Nhom nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 4
- Quan 1y ngudn luc 4
- Phat trién nhan vién 4
Ph6 Truéng ban Tiép cong dén tinh
A R . A A A o Ma VTVL: VPUBNDT-LDQL-04
Tén VIVL: Pho Truwong ban Tiép cong dan tinh Naay b&t dau thuc hien:
Pia didm 1am viec: Tru s¢ Ban Tiép cong dan tinh Nam Dinh .
i T 29 T6 Hi¢u, phuong Ngbd Quyen, thanh pho Nam Dinh
Céc quy dinh, van ban hién hanh cia Pang, chinh sach, phap luat
Quy trinh cong viéc lién | cua Nha nudc, cua tinh vé mot sb nhiém vu duoc phan cong cua
quan: cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am
Ph6 Trudng ban Tlep cong dan tinh thudc Vin phong 13 cip phéd cua Truong Ban, giup
Trudng Ban thyc hién mdt s0 nhiém vu cu the dugc Trudng Ban giao. Phé Trudng ban chiu trach
nhiém trude Trudng Ban va trudce phap luat vé moi hoat dong theo churc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Miéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan thanh céng
viéc

2.1

Gitp Truong Ban ké
hoach cong tac, phan
cong nhiém vu trong
Ban

1. Xay dung ndi dung, ké hoach|
cong tac nam, 6 thang, quy, thang
cua Ban theo quy dinh cua co
quan.

2. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn ctia cong
chirc

1. K& hoach cong tic ctia Ban to
chie phu hop véi chuong trinh ké
hoach cong tic cia co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao giao;
dugc ban hanh truéc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
ly, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Ban; mdt cong
viéc chi do mdt ngudi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cia timg cong
chuc dugc phé duyét thuc hién va
du co so dé xem xét danh gia viée
hoan thanh nhiém vu cua cong
chue.

2.2

Gitp Truong Ban to
chitc  thuc  hién|
nhiém vy, cong viéc
cua Ban

1. Kiém tra, d6n doc, diéu phdi
cong chuc thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gia viéc thuc

1. Hoat dong ctia Ban thong sudt;
cong viéc chung ctia Ban duoc thuc
hién theo dung quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién d6, chat

hién ké hoach cong tic cua ting

luong cua chuong trinh, ké hoach.
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cong chuc

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Chi cuc va don vi lié€n quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Ban.

4. Xt Iy cac cong viéc dot xuat]
(trong pham vi dugc giao) va xin
y kién chi dao cua cép trén truc
tiép ddi voi nhirng viéc vuot qud
pham vi chuc trach.

2. Panh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; Kkét qua danh gia thuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong chuc, khen
thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Ban déng bo va
phi hop v6i hoat dong theo ké
hoach cong tac ctia co quan.

4. Xu 1y chinh xac, dung tham|

2.3

Giup Truéng Ban|
quan ly hoat dong
chung ctia Ban.

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

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

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

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua Ban
v6i cap trén truc tiép

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

6. Cung Truong ban dai dién cho
Ban vé mbi quan hé cong tac.

quyén; bao céo kip thoi

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

Nam bit didy du cac thong tin vé
cong viéc Ban dang va sé trién khai
thuc hién va kip thoi c6 bién phap
quan ly; tap thé doan két; Ban hoan
thanh nhiém vu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xudt
dugc cip trén giao theo ding yéul
cau tién d0, chat lugng.

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 duoc chun bi theo dung
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh vin ban, ding tién d6 va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin ban

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

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

6. B4o cdo dugc cap nhat thong tin,
s6 lidu chinh xac, dung thoi han,
phan anh dung két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuét dung,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém)
diéu hanh dap Gmg yéu cdu cong
viéc cua Ban theo quy dinh.

2.4

Cha tri hoac tham|
gia cac cudc hop, hoi
nghi

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

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cua Ban (khi duogc
Trudng ban ty quyén).

Tham du cac cudc hop, hdi nghi

1. Tiép thu va phd bién, quan triéf
cho cong chirc; y kién chi dao,
quyet dlnh cua cap trén truc tlep
duoc to chire thue hién kip thoi.

2. Coéng viéc dugc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
ding quy dinh.
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theo phan cong ctua Lanh dao. 3. Tiép nhén, cung cip thong tin|
theo ding quy dinh; kip thoi bao
c4o ndi dung két qua cudc hop cho
cap c6 thim quyén

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

chtrc

Dam nhi¢m cong vi¢c cua 1 vi tri viéc lam nghiép
2.6 vu tuong ung ngach cong chirc cao nhat trong to

Dap ung duoc céc yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trwc tiép va | Quan Iy true tiép/Quan hé phoi hop | Cac ci nhéan, don vi phoi
kiém duyét két qua boi | trwe tiép trong don vi hop chinh
Trudong Ban Cong churc thudc Ban Cac phong, don vi thudc Van
phong UBND tinh
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Ban Tiép cong dan Trung wong va cac Cuc, Vu | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
cua cac B9, nganh lién quan - Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.
- Uy ban nhan dan tinh va cac dia phuong - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
trong tinh hién cong viéc chuyén mon.
- Cic S&, ban, nganh, doan thé cia tinh - Ly thong tin thong keé.
- Thuyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.

Wl N -

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic dé xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Ban c6 lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua]
Ban va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

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

1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé vi¢c ti€p nhan, diéu dong cong chirc ciia Ban.

2 | Phéan cong cong tac, nhiém vu cho cong chirc thugc linh vyc phu trach

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trg 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Kién trac va xdy
dung; Kinh doanh va quan 1y; Luat; Kinh té hoc; Quan 1y tai nguyén va
moi truong; Khoa hoc chinh tri.

+ Nganh hoac chuyén nganh khac phu hgp vé1 nganh, linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam dam nhiém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, cua
Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan linh dao quan ly.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trg 1én.

- C6 chting chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va tuong duong tro
1€n.
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- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngqai
ngtt tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) Thyc hién theo quy dinh ctiia Pang, phap luat cua Nha nudce

- Tuyét ddi trung thanh, tin tréng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két noi bo.
- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vy cua Ban;
- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua Ban;
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Ban trong hé théng chinh tri va dinh
huéng phat trién.
5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning luc Niing lwc cu thé C
- Pao duc va ban linh
- T chirc thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban
Nhém nang luc chung - Giao tiép g xir
- Quan hé phdi hop
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Su dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
Nhém  nang luc| - Hudng dan thuc hién vin ban
chuyén mon - Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban
- T6 chure thyuce hién vin ban
- Tu duy chién luoc
- Quan ly su thay doi
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh
- Quan 1y nguon lyc
- Phat trién nhan vién

Giam doc Trung tim Phuc vu HCC, XTDT va HTDN tinh
Tén VTVL: Giam déc Trung tim Phuc vu HCC, XTPT | Mia VTVL: VPUBNDT-LDQL-05
va HTDN tinh Ngay bat dau thyc hién:
Tru s& Trung tam Phuc vu HCC, XTDT & HTDN tinh Nam Dinh
40 Mac Thi Buoi, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh
Céc quy dinh, van ban hién hanh cia Pang, chinh sach, phap luat
Quy trinh cong vi¢c lién | cua Nha nudc, cia tinh vé thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién
quan: thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh va thyc hién nhiém vu
Xuc tién dau tu, hd tro doanh nghiép trén dia ban tinh

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Giam déc Trung tim thudc Vin phong 1a ngudi ding dau Trung tdm, tham muu, giap Lanh

dao UBND tinh, Lanh dao Van phong UBND tinh td chure chi dao thuc hién cac nhiém vu theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu; Thong tu s6 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong
trong giai quyét TTHC; Quyét dinh sé 1605/QD-UBND ngay 29/7/2021 ciia UBND tinh vé viéc

Pham chat c4 nhan

Cac yéu cau khac

N wlwlw|w|s "

WwWwwww

bia diém lam viéc:
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thanh l4p Trung tdm va Quyét dinh s6 1898/QD-UBND ngay 01/9/2021 caa UBND tinh vé Quy ché
hoat dong cua Trung tam; chiu trach nhi€ém trué¢c Chanh Van phong UBND tinh va trude phap luat
vé moi hoat dong cua Trung tdm theo chirc ndng, nhi¢m vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu ti lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Trung
tam

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

2. Phan coéng cong viéc cho
ting cong chuc; cip phod giup
viéc quan ly

3. Chi dao hudng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
niam, quy, thang, tudn caa cong
chuc

1. K& hoach cong tic cia Trung
tam t6 chirc phu hop voi chuong
trinh ké hoach coéng tic coa co
quan va nhiém vu dugc Lanh dao
giao; dugc ban hanh trudc dau
nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bod
sot cong viéc cua Trung tdm; mot
cong viéc chi do mdt nguoi chiu
trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tic cia ting cong
chic dugc phé duyét thuc hién va
du co s& dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu ctia cong
chtec.

2.2

Chu tri t0 chirc
thuc hién nhiém|
vy, cong viéc cua
Trung tdm

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

2. Theo doi, danh gi4 viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua ting
cong chirc

3. Chu tri hodc phéi hop voi cac
don vi lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Trung tam .

4. X 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin ¥ kién chi dao ciia cip trén
tryc tiép d6i véi nhing viéc
vugt qua pham vi chuc trach.

1. Hoat dong cua Trung tdm thong
sudt; cong viéc chung cua Trung
tam dugc thyc hién theo ding quy
trinh cong viéc va hoan thanh theo
tién d9, chat luong cua chuong
trinh, ké hoach.

2. PBanh gia kip thoi, phat hi¢n
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va co giai phap khac
phuc; két qua danh gia thyc hién
ké hoach 1a co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong chtrc,
khen thudng, ky luat...

3. Hoat dong cua Trung tdm ddng
bo va phu hop vai hoat dong theo
ké hoach cong tc ctia co quan.

4. X ly chinh xac, dang tham
quyén; bao co kip thoi

2.3

Quan ly cong chirc
trong Trung tam

1. Chiju trach nhiém hd trg, theo
ddi va danh gid cong chtrc theo
phan cip

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cau nhan sy cua Trung tam,;
nghién ctru, tim hiéu va dy kién
nhan sy thay thé, bé nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép trén
tryc tiép dé xin y kién

3. T chuc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bio mat, dao dirc
cong vu; xay dung moi truong
lam viéc van hoa chinh tri

1. Cong chtrc dugc hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chuc khach
quan, cong tam va chinh xéc; phat
hién tiém nang phat trién cla cong
chtec.

2. Bé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap tmg yéu cau cong
viéc cua Trung tam.

3. Phat hién dugc céc vi pham; co
bién phap ubn nan, xur 1y kip thoi;
bao cdo, hodc dé xuét vai cép trén
truc tiép d6i v6i nhing truong hop
vuot qua tham quyén xir ly. Céc




16

cong chirc yén tam cong tac, dugc
khich 1¢ sang tao va tich cuc

2.4

Quan ly hoat dong
chung cua Trung
tam

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cia Trung tam.

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

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

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Trung tdm voi cap trén truc
tiép

5. Chi dao xay dung bao céo va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Pai dién cho Trung tam vé
mdi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mét cip pho phu
trach khi ving mit theo quy ché
lam viéc

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

Nim bat diy du cac thong tin vé
cong viéc Trung tdm dang va s&
trién khai thuc hién va kip thoi c6
bién phap quan 1y; tap thé doan két;
Trung tdm hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ké hoach va céc
cong viéc dot xuit duoc cép trén
giao theo ding yéu ciu tién do,
chét lugng.

2. Véan ban duogc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao don vi dugc chuin bi theo
dang quy trinh nghiép vu, quy trinh
ban hanh van ban, dung tién do va
dugc phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban

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

5. Lanh dao dwgc cung cdp thong
tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong tin,
s6 lidu chinh xac, dang thoi han,
phan anh ding két qua thyc hién
nhiém vy, cong vigc; dé xuét dung,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Luén c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap Gmg yéu cau cong
viéc cuia Trung tdm theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai san cua
Trung tam

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, to chirc quan 1y tai
san theo uy quyén va theo quy
dinh

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

2.6

Chu tri hoac tham|
gia cac cudc hop,
hoi nghi

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

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vy ctia Trung tam.

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

1. Tiép thu va pho bién, quéan triét
cho cong chuc; y kién chi dao,
quyét dinh cua cap trén truc tiép
duoc t6 chure thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin dwgc trao ddi kip thoi,
dung quy dinh.

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

2.7

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén tryc tiép.
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2.8

bam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu/ Pap tng dugc céc yéu cau trong
tuong ing ngach cong churc cao nhat trong t6 chuc | Bdn mo ta vi tri viéc lam

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

Quian ly truc tiép va | Quin ly truc tiép/Quan hé phdi hop | Cic ca nhan, don vi
kiém duyét két qua boi true tiép trong don vi phéi hop chinh
. < \ Phé Giam doc va cong chic thudc | Cac phong, don vi thudc

Chénh Vin phong Trung tim ¢ Vin Ehemﬁ UBND tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
Vian phong Chinh phu va cac Bg, nganh lién - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
quan - Cung cép cdc thong tin theo yéu céu.
- Uy ban nhan dan tinh va céc dia phuong - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
trong tinh hién cong viéc chuyén mon.
- Cac S, ban, nganh, doan thé cua tinh - L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

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

|
1
2
3

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhiém vy dugc giao.

4

Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai Trung tdm c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua Trung tdm va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

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

-

Tham gia y kién hodc kién nghi vé€ viéc tiép nhan, dieéu dong cong chirc cua Trung tdm

Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

Quan ly thoi gian lam viéc, tién do xu Iy céng viéc dugc giao, thai dg, tdc phong, cu xir cta
cong chuc, vién chic dugc cu den lam viéc va hang thang thong bao cho co quan cu cong
chirc, vién chirc biét; tir chdi tiép nhan hodc chu dong dé xuat véi co quan cir nguoi thay,
cong chuc, vién chirc vi pham ky luét lao dong, c6 thai dg, tdc phong, cu xur khong dung quy
ché van hoa cong s¢, nang luc chuyén mon khong dap g dugc nhiém vu hoac ¢ hanh vi vi
pham phap luat khac.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu ciu | Yéu ciu cu thé
- Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi vi

Trinh do dao | tri viéc lam do cip c6 thim quyén quyét dinh.

tao - Trinh d0 LLCT: Theo quy dinh ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, cua Tinh uy
va UBND tinh vé tiéu chudn lanh dao quan 1y.
- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va
tuong duong.

Kién thirc bo |- C6 chimg chi bdi dudng linh dao, quan 1y cip So va twong duong trd 1én.

tro - Co6 k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 3 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cdu cta vj tri
viéc lam.

Kinh nghiém

(thanh tich | Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc

cong tac)

2 . . | - Tuyét dbi trung thanh, tin twdong, nghiém tuc chap hanh chi truong, chinh sach

Pham chat ca | , % C T oAl N . ,

nhan cua Ban%, phz}p luat. cua Nha nuée, quy Admh, cua co quan, A y
- Tinh than trach nhi€ém cao vdi cong viéc vai tap thé, phoi hop cong tac tot.
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- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Trung tam.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon cua Trung tam.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tic ciia Trung tdm trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

Cac yéu cau

khac - C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd tré sau
minh.
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, Iuu git khoa hoc, luu trir $6 liéu hd so theo
hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Trung tAm trudc mat ciing nhu
lau dai.
5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhém néng luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 4
- Soan thao va ban hanh van ban 4
Nhom nang lyc chung - Giao tiép g xir 4
- Quan hé phdi hop 4
- Su dung cong ngh¢ thong tin 3
- St dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
Nhém  nang luc| - Hudng dan thuc hién vin ban
chuyén mon - Kiém tra thyc hién van ban 4
- Tham dinh vin ban
- T6 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 4
- Quan 1y sy thay doi 4
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 4
- Quan 1y nguon lyc 4
- Phét trién nhan vién 4

Ph6 Giam doc Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong, XTPT va HTDN tinh
Tén VTVL: Ph6é Giam doc Trung tim Phuc vu Hanh | Ma VTVL: VPUBNDT-LDQL-06
chinh cong, XTDT va HTDN tinh (Phé Giam doc Trung | Ngay bat dau thuc hién:
tam)

Try s& Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong, XTDT va HTDN
Dia diém lam viéc: tinh Nam Dinh
40 Mac Thi Buoi, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh
Cac quy dinh, van ban hién hanh cua Dang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nudc, cia tinh vé mot sd nhiém vu dugc phan cong cua
viéc thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyet
thi tuc hanh chinh va thuc hién nhiém vu Xuc tién dau tu, hd tro
doanh nghiép trén dia ban tinh

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Ph6 Giam ddc Trung tdm thugc Van phong la cap pho ciia Giam dbc Trung tam, giup Giam
dbc Trung tdm thuc hién mot sd nhiém vu theo quy dinh va nhiém vu cu thé duge Giam dbc Trung
tam giao. Pho Giam dbc Trung tim chiu trach nhiém truéc Giam déc Trung tim va trude phap luat
vé moi hoat dong theo chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quy trinh cong viéc lién
quan:
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T

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

viéc

2.1

Gitp Giam doc ké
hoach cong tac, phan|
cong nhi¢m vu trong
Trung tam

1. Xay dung noi dung, ké hoach|
cong tac nam, 6 thang, quy, thang
cua Trung tdm theo quy dinh cual

CO quan.

2. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thadng, tudn cua cong

chtrc

1. K& hoach cong tac ctia Trung tam
t6 chtrc phu hop véi chuong trinh
ké hoach cong tac cua co quan va
nhiém vy duogc Lanh dao giao; duog
ban hanh truéc dau niam, 6 thang,
quy, thang. .

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Trung tam; mot]
cong viéc chi do mdt nguoi chiu
trach nhiém chinh.

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

2.2

Gitp Gidm dbc td
chic  thuc  hién
nhi¢m vy, cong vi¢c
cua Trung tam

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

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

cong chuc

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
don vi lién quan thuyc hién|
chuong trinh, ké hoach cong tac

cua Trung tam.

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

pham vi chtic trach.

1. Hoat dong ctuia Trung tam thong
sudt; coéng viéc chung cua Trung
tam duogc thuc hién theo ding quy
trinh cong viéc va hoan thanh theo
tién do, chat luong cua chuong
trinh, ké hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va co6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 1a co sé cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chirc, khen
thuong, ky luat...

3. Hoat dong cia Trung tim dong
bd va phu hop vdi hoat dong theo
ké hoach cong tac cua co quan.

4. Xt 1y chinh xac, ding tham
quyén; bao céo kip thoi

2.3

Gitp Giam doc quan|
Iy hoat dong chung
cua Trung tam.

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat

dong ctua Trung tam.

2. Xt Iy va t6 chirc quan 1y vin

ban dén

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

4. Pinh ky (hoic dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cual
Trung tAm véi cip trén truc tiép

5. Chi dao xdy dung bdo cdo va
tong két cong tac nim, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh

6. Cung voi Giam doc dai dién
cho Trung tim vé mdi quan hé

cong tac

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

Nim bat day du cic thong tin vé
cong viéc Trung tam dang va s€
trién khai thuc hién va kip thoi co
bién phap quan 1y; tip thé doan két;
Trung tdm hoan thanh nhiém wu,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuit duoge cép trén|
giao theo dung yéu cau tién do, chat
luong.

2. Van ban duogc xu ly kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh 1anh|
dao don vi duoc chuén bi theo duang]
quy trinh nghi€p vy, quy trinh ban

hanh van ban, ding tién dd va duogc
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phé duyét kip thoi; chiu trach nhiém|
vé ndi dung vian ban

4. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh coa co
quan; chiu trach nhiém vé noi dung
va thyc hi¢n ding quy trinh ban|
hanh van ban

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

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

7. Ludn ¢6 nguoi chiu trach nhiém
didu hanh dap Ung yéu cdu cong
viéc cua Trung tdm theo quy dinh.

2.4 Chu tri hodc tham| 1. Tham du hop co quan va cac| 1. Tiép thu va phd bién, quan triét
gia cac cudc hop, hoil cudéc hop theo quy ché 1am viéc| cho cong chuc; y kién chi dao,
nghi cua co quan, don vi. quyét dinh cia cap trén truc tiép

2. Chu tri hop giao ban, trién khai| duoc t6 chirc thuc hién kip thoi.

nhiém vu cua Trung tam (khi 2. Coéng viéc dugc trién khai va

dugc Giam ddc ty quyén). thong tin duoc trao dbi kip thoi,

Tham dyu cac cudc hop, hoi nghil dung quy dinh.

theo phan cong ctia Lanh dao. 3. Tiép nhédn, cung cip théng tin
theo dung quy dinh; kip thoi béo
cao noi dung ket qua cudc hop cho
cép c6 tham quyén

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

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiépB, e d ‘e veu cAu trone Ban mo

2.6 vu tuong ung ngach cong chitc cao nhat trong to ap g CUOL cac yeu ca trong Ban mo

chuc

ta vi tri viéc lam

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

Quin Iy truc tiép va

kiém duyét két qua boi | trwe tiép trong don vi

Quan ly trie tiép/Quan hé phoi hop | Cac ca nhan, don vi phoi

hop chinh

Giam doc

tam

Cong chtc, vién chuc thudoc Trung | Cac phong, don vi thudc Van

phong UBND tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

quan

Van phong Chinh phu va cac B, nganh lién

- Uy ban nhéan dén tinh va cac dia phuong
trong tinh
- Cac S0, ban, nganh, doan thé cua tinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duogc giao.
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3 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Trung tdm cd lién quan dén chirc nang, nhiém vyl

cua Trung tdm va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il | ThAm quyén trong quan ly cian b, cong chire, vién chirc

1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé vi€c tiép nhan, di€u dong cong churc cia Trung tam.

2 | Phan cong cong tac, nhi€ém vu cho cong chirc thude linh vuc phu trach

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Kinh doanh va quan
ly; Kién tric va xdy dung; Luat; Kinh té hoc; Quan 1y tai nguyén va moi
truong; Khoa hoc chinh tri.

+ Nganh hoac chuyén nganh khéac phu hgp vdi nganh, linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam dam nhiém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh ctia Bang, phép luat cia Nha nudc, cua
Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d§ quan 1y nha nuéc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trg 1én.
- C6 chig chi bodi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tré
1én.
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit twong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi trrong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tdt.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cta Ban;

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua Ban;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Ban trong hé théng chinh tri va dinh

hudng phat trién.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

Ning hre cu thé C

Nhom néng luc chung - Giao tiép tng xu

- Pao duc va ban Iinh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop

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

N | ww w|w|w|FT

- Xay dung van ban
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- Huéng dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- To chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

Trudéng phong thugc Vin phong

Nhém  nang
chuyén mon

luc

Nhoém nang lyc quan 1y

WWwww

Ma VTVL: VPUBNDT-LDQL-07
Ngay bit dau thyc hién:
Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Pinh
57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh
Céc quy dinh, van ban hién hanh ctia DPang, chinh sach, phap luat
ciia Nha nudc, cua tinh vé cong tac tham muu, tong hop thudc
churc nang, nhi¢ém vu cta phong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong thudc Vin phong 1a ngudi dimg ddu mot phong, thuc hién cac nhiém vy tham
muu, téng hop hodc lam nhiém vu bao ddm, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Vin
phong theo sy phan cong cua Chanh Van phong. Truong phong chiu trach nhi¢m truéc Chanh Vin
phong va trudce phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc ndng, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tén VTVL: Trwéong phong thugc Van phong

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Phong

thuc hi€n nhiém|
vy, cong viéc cua

cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gid viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua ting
cong churc

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

4. Xt ly cac cong viéc dot Xuat
(trong pham vi dugc giao) va

21| Chu tri 1ap k1. Chu tri xdy dung noi dung, |1. Ké hoach cong tac cua Phong to
hoach cong tac|ké hoach cong tic nim, 6 |chirc phu hop véi chuong trinh ké
phan cong nhiém|thang, quy, thang cua Phong |hoach cong tic cia co quan va nhiém
vu trong Phong theo quy dinh cta co quan. vu dugc Lanh dao giao; dugc ban
2. Phan cong cong viéc cho|hanh truéc dau nam, 6 thang, quy,
timg coéng chic; cip phéd giup | thang.
viéc quan 1y 2. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,
3. Chi dao huéng din xay dung | hiéu qua, céng bang; khong bo sot
va phé duyét ké hoach cong tac | cong viéc cua Phong; mot cong viéce
nam, quy, thang, tun cua cong |chi do mot ngudi chiu trach nhiém
chirc chinh.
3. Ké hoach cong tic cua timg cong
chue dugc phé duyét thuc hién va du
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu ctia cong chirc.
22 |Chu tri to chad 1. Kiém tra, don doc, diéu phdi|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 d9, chat luong
ctia chuong trinh, ké hoach.

2. Péanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thyc
hién ké hoach va co giai phap khic
phuc; két qua danh gia thyc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong chic, khen
thudng, ky luat...
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xin y kién chi dao cua cap trén
truc tiép doi voi nhiing viéc
vuot qua pham vi chirc trach.

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

4. Xt 1y chinh x4c, ding thAm quyén;
bao céo kip thoi

2.3

Quan 1y cong
chuc trong Phong

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

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu cdu nhan sy cua Phong;
nghién cuu, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép trén
tryc tiép dé xin y kién

3. T6 chire thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao duc
cong vy; xdy dung moi truong
lam viéc van hoa chinh tri

1. Cong chic dugc hod tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chuc khach
qguan, cong tdm va chinh xac; phat
hién tiém ning phat trién cua cong
chuc.

2. Pé xuét tuyén chon, b nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap Gmg yéu cau cong viée
ctua Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham; co
bién phap ubn nén, xir Iy kip thoi; bao
cdo, hodc dé xuit véi cép trén truc
tiép d6i véi nhimg trudng hop vuot
quéa tham quyén xtr ly. Cac cong chirc
yén tam cong tac, dugc khich 1€ sang
tao va tich cuc

2.4

Quén ly hoat dong
chung cua Phong

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

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

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

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

5. Chi dao xay dyng bao cdo va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tun theo quy dinh
6. Dai dién cho 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

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

Nim bat day du cac thong tin vé cong
viéc Phong dang va sé& trién khai thuc
hién va kip thoi c6 bién phép quan ly;
tap thé doan két; Phong hoan thanh
nhiém vu, cong viéc theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuét duoc cép trén
giao theo ding yéu ciu tién do, chat
lugng.

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

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao
don vi dugc chuan bi theo dung quy
trinh nghiép vu, quy trinh ban hanh
van ban, ding tién do va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban

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

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

6. Bo cao duoc cap nhat thong tin, so
liéu chinh xac, dung thoi han, phan
anh dang Kkét quéd thyuc hién nhiém vy,
cong viée; dé xuat ding, kip thoi cac
van d¢ d¢é trinh Lanh dao giai quyét

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

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

Tai san dwoc quan Iy theo quy ché,
quy dinh

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

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢ém vy cua Phong.

3. Tham du céc cudc hop, hoi
nghi theo phan cong ctia Lanh
dao.

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

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

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

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khéac do cap trén truc tiép.

2.5 | Quan ly tai san cual
Phong

2.6 | Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
héi nghi

2.7

2.8

Pam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vyl
tuong g ngach cong chirc cao nhat trong t6 chirc

bép tng dugc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy trwc tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Chanh Van phong

- Phé Chanh Vian phong phy

trach

thudc phong

Pho truong phong va cong chirc

Céc phong, ban, trung tam thudc
Vian phong UBND tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi co

quan hé chinh

Ban chat quan hé

Vian phong Chinh phu va cac B9, nganh lién

quan

- Uy ban nhéan dén tinh va cac dia phuong

trong tinh

- Cac S0, ban, nganh, doan thé cua tinh

- Tham gia cdc 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 viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

1 Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duge giao

2 Puogc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

3 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai Van phong c6 lién quan dén chiic nang, nhiém|

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

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

1 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong cong chirc cua Phong

2

Puogc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cong chirc dudi quyen

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

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghi¢p dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Ky thuat; Nong,
1am nghiép va thuy san; Kién tric va xay dung; Kinh doanh va quan 1y;
Luat; Kinh té hoc; Thong ké&; Quan 1y tai nguyén va mdi trudng; Quan 1y
cong nghiép; Khoa hoc moéi truong; Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc giao
duc; Bao chi va truyén thong; Y té cong cong; Quan ly y té; Cong tac x4
hoi;...

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vyc cong tac
va vi tri viéc lam ddm nhiém.

- Trinh @6 LLCT: Theo quy dinh ctiia Dang, phap luat cua Nha nuéc, cua
Tinh uy va UBND tinh v& tiéu chun lanh dao quan 1y.

Kién thirc b6 tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién val
tuong duong tré Ién..

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong dwong]
tro 1én;

- Co6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai
nglt trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéul
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

Thyce hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cua Nha nude

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vy ctia Phong.
- Co kha nang t6 chire trién khai nghién curu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ctia Phong.
- Hiéu biét vé linh vyc cong tic ctia phong trong hé thdng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap db
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viée 3
L - Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang luc chung 7 -
- Giao ti€p ing xur 3
- Quan hé phéi hop 3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Str dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban
N}}ém nang lyc chuyén - Hudng dan thuc hién vian ban
mon - Kiém tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thue hién van ban
- Tu duy chién lugc 3
- Quan 1y sy thay doi 3
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Nhoém nang luc quan 1y

- Ra quyét dinh 3
- Quan 1y ngudn luc 3
- Phat trién nhan vién 3

Pho6 Truéong phong thugc Van phong

‘ Tén VITVL: Ph6 Truéng phong thudc Vin phong

Ma VTVL: VPUBNDT-LDQL-08

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Tru sé HDND - UBND tinh Nam Pinh ,
57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac quy dinh, van ban hién hanh cta Dang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc, cia tinh vé& cong tac tham muu, tong hop
thudc linh vyc dugce phan cong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong thuc Van phong la cap pho cua Truéng phong, giup Trudng phong thuc
hién mét sé nhiém vy cu thé dugce Truong phong giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém trude

Trudéng phong va trude phap luat vé moi hoat déng theo chirc ning, nhiém vu duoc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quén
1y, diéu hanh mot
s cong viéc do
trudng phong
phan cong

1. Gitp truong phong quan 1y, diéu hanh
mot s6 mang cong viée ctia Phong.

2. Tham gia xir 1y cac cong viéc dot xuét
(trong pham vi duogc giao) va bao céo xin
¥ kién chi dao ctua Truong phong d6i voi
nhitng viéc vuot qua pham vi chuc trach
duogc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gi4 tinh hinh
thuc hién cong viéc cuia Phong.

4. Piéu hanh Phong khi dwgc Truong
phong ty quyén.

1. Nam bédt dugc tinh hinh
hoat dong chung ctia Phong;
nim bat diy du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dung tién do.
3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu thay Trudéng phong
trong thoi gian dugc uy
quyén.

2.2

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo tinh
hinh hoat dong cua mang cong vi¢c dugc
giao phu trach véi Truong phong hodc
cap trén tryc tiép ciia Trudng phong khi
6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé
cong tac cod lién quan cua Phong theo

phan cong cua Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh dao
cap trén tryc tiép cia Trudng
phong dugc cung cip thong
tin kip thot.

2. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo ding quy dinh.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,
tuan cua bd phan dugc giao phu trach

1. Ké hoach duoc xéy dung
theo dung ndi dung ké hoach

2.3 cong tac cua Phong
2. Cong vieéc duogc thuc hi¢n
theo dling tién do ké hoach

2.4 |Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

2.5

bam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong
ung ngach cong chirc cao nhat trong t6 chirc

Dap tng duoc cac yéu cau
trong Ban mo6 ta vi tri viéc
lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Pugc quan ly trwc tiép va Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua béi
Truong phong Cong chic thuoc mang congCac phong, ban, trung tam thudc
viéc dugc phan cong Van phong UBND tinh
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Van phong Chinh phu va cac B, nganh lién - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
quan - Cung cép cdc thong tin theo yéu céu.
- Uy ban nhén dén tinh va cac dja phuong - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
trong tinh hién cong viéc chuyén mon.
- Cac S&, ban, nganh, doan thé cua tinh - L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghi€p vu
1 | PBugc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong vi¢e dugce giao.
2 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém vu
duoc giao.
3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d x4c thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.
4 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia Trudng phong.
Il | ThAm quyén trong quén ly cin bd, cong chirc, vién chirc
1 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tac cong chirc
cua Phong.
2 | Phan cong cong tac, nhi€ém vu cho cong chirc thude linh vyc phu trach
5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning lhrc
5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - T6t nghié¢p dai hoc trd 1én voi:
+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Ky thuat; Nong,
1am nghiép va thuy san; Kién triic va xay dung; Kinh doanh va quan 1y;
Luat; Kinh té hoc; Thong ké&; Quan 1y tai nguyén va méi truong; Quan 1y
cong nghiép; Khoa hoc moi truong; Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc giao
duc; Béo chi va truyén thong; Y té cong cong; Quan 1y y té; Cong tac x4
hoi;...
+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc cong tac
va vi tri viéc lam dam nhiém.
- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh ctia Pang, phap ludt cia Nha nude,
ctia Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan 1y..
- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va)
tuong duong trd 1en.
- C6 chuing chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong
Kién thuc b6 trg trd 1én;
- C6 ky ndng sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo
yéu cau cta vi tri viéc lam.
Kinh nghiém (thanh tich| Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nude
cong tac)
- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.
Pham chit ca nhan - Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha ning doan két ndi bd.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vy cia Phong.

-C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an|
thudc linh vyc chuyén moén cia Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mon ctia Phong va dinh hudng]
phat trién.

5.2. Y&u cau v€ nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé

Cép dd

Nhoém nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

WWwlw

- Sur dung cong nghé thong tin

- Sur dung ngoai ngit

Nhoém nang lyc chuyén moén

- Xay dung van ban

- Hudong dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- To chirc thuce hién van ban

Nhom nang lyc quan 1y

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

WWwlw

I1. VI TRI VIEC LAM NHOM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
Chuyén vién chinh vé quéan ly thong tin 1anh dao

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly théng tin

lanh dao

Ma VTVL: VPUBNDT-CMNV-01

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Phong Tong hop - Van phong UBND tinh Nam Dinh
57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh ph6é Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc quy dinh, van ban hién hanh ctia Pang, chinh sach, phép
ludt cua Nha nudc, cua tinh vé linh vuc dugce phan cong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia bién tip hoac soan thdo Chuong trinh cong tac, Chuong trinh lam viéc cia
UBND tinh, Lanh dao UBND tinh va thyc hi¢n cac nhiém vu khéc khi dugc phéan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhigm Vl'i,’ig;ang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 [Xay dung van ban quy [Chu tri hodc tham gia dé xuét, x4y dung [Chuong trinh cong tac,
pham phdap luit, chién |Chuong trinh cong tac, Chuong trinh |Chuong trinh lam viéc
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lam viéc cuia UBND tinh, Lanh dao
UBND tinh

duoc cap c6 tham quyén
thong qua.

Chu tri, phdi hop, dén ddc thuc hién
Chuong trinh cong tac, Chuong trinh
lam viéc cuia UBND tinh, Lanh dao
UBND tinh

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cau clia cap
trén.

Phoi hop to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cédo viéc
thuc hién Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam vi¢c khi dugc phan
cong theo doi

Van ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

Tham gia gbp y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh
dao khi dugc phan cong

NOi dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Tham gia t6 chtrc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chét luong va
hi€u qua cong viéc.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢m vu
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
duoc moi quan h¢ cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké hoach.

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

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

2.2 Huéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

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

2.4 Tham gia tham dinh
cac van ban.

2.5 [Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

2.6 [Phdi hop thyc hién.

2.7 Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

2.8
cua ca nhan.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Lanh dao Van phong UBND tinh
phu trach;

- Trudéng phong

- Ph6 Truong phong phu trach

Céac cong chitc chuyén mon/Cac phong, ban, trung tam
khac trong phong thudc Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén linh vuc tham muu, tong hop thudc
pham vi nhi¢ém vu cua Van phong UBND tinh.

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

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

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhi€ém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd Ién:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Kinh doanh va
quan ly; Luat; Kinh té hoc; Théng ké; Khoa hoc chinh tri.

+ Nganh hoac chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam dam nhiém.

B6i dudng, ching chi

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nude ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc ¢ bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; su dung dugc
ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir
Vi¢t Nam theo yéu cAu cta vi tri viée lam

Kinh nghi¢m (thanh|
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach
chuyén vién chinh

Pham chat ca nhan

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

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap 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 céac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha niang cu thé hod va td chtc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

* Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viée lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, d¢ tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

* Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vyc; co6
k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
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vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

. Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc

@)
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» Pao duc va ban linh

* T6 chirc thyc hi¢n cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc chung

» Giao ti€p ung xur

« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngir

* Sir dung cong nghé thong tin

» Kha ndng chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

N N R N N E N N -

INhoém nang lyc chuyén|
mon

* Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vy
cua vi tri viéc lam)

SN

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

SN

» Kha nang phoi hgp thuc hién cac van ban (theo nhi€ém vu cua|
vi tri viéc lam)

SN

» Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi
tri viéc lam)

S

Nhém nédng luc quan
Iy

« Tu duy chién luoc

» Quan ly su thay doi

« Ra quyét dinh

* Quan 1y nguon lyc

» Phat trién nhan vién

WWww|w

Chuyén vién ve

quén ly thong tin 1anh dao

Tén VTVL: Chuyén
lanh dao

vién vé quan ly théng tin

Ma VTVL: VPUBNDT-CMNV-02

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Phong Téng hop - Vin phong UBND tinh Nam Dinh
57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban hién hanh cua Bang, chinh sach, phap
ludt cua Nha nudec, cua tinh vé linh vuc dugce phan cong

1. Muc tiéu vij t

ri viéc lam

Tham gia bién tap hodc soan thao Chuong trinh cong tac, Chuong trinh lam vi¢c cia UBND

tinh, Lanh dao UBND t

inh va thyuc hi¢n cac nhi¢ém vu khac khi dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

— ___Cic nhiém vy, cong vige Tiéu chi danh gid hoan

TT Nhiém vu, ming cong A oA 2 X A ‘A

vide Cong viéc cu thé thanh cong viéc

2.1 [Xay dyng vin ban [Tham gia d¢ xuat, xdy dung Chuong [Chuong trinh cong téc,
quy pham phap luat, trinh cong tac, Chuong trinh lam viéc cua [Chuong trinh lam viéc
chién  luoc, quy |[UBND tinh, Lanh dao UBND tinh duoc cép c6 tham quyén
hoach, k& hoach, thong qua.
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

2.2 Huéng dan va trién [Phdi hop, dén déc thuyc hién Chuong [Bao dam dung tién do, ké
khai thyc hién cdac [trinh cong tdc, Chuong trinh lam vi¢c cia |hoach, thoi gian, chét
van ban. UBND tinh, Lanh dao UBND tinh lugng theo yéu cAu cua

cap trén.

2.3 [Kiém tra, so két, tong [Phdi hop t6 chic so két, tong két, kiém [Van ban bao céo két qua
két viéc thuc hién cac |tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc kiém tra duoc thuc hién
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ding thoi han quy dinh.

NOi dung tham gia gbp y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hi¢u qua cong viéc.

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

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién do
ké hoach.

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

van ban. thuc hién Chuong trinh cong tac, Chuong
trinh lam vi¢c khi dugc phan cong theo
doi

2.4 Tham gia tham dinh [Tham gia gép y cac Chuong trinh cong

cac van ban. tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong

2.5 Thuc hién céac hoat [Tham gia t6 chuc trién khai thuc hién cc

dong chuyén mon, fhoat dong chuyén moén, nghiép vu theo
nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong.

2.6 [Phdi hop thyc 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
dugc phan cong.

2.7 [Thyc hién nhiém vu [Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh

chung, hoi hop. vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

2.8 [Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Lanh dao Van phong UBND tinh
phu trach;

- Trudéng phong
- Ph6 Trudng phong phu trach

khac trong phong

Céac cong chirc chuyén mon(Céc phong, ban, trung tam
thuoc Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

» Cac co quan, td chirc, don vi co hoat dong lién|
quan dén linh vyc tham muu, tong hop thudc
pham vi nhiém vu ctia Van phong UBND tinh.

* Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
* Lay thong tin thong keé.

* Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
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4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic dd xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd Ién:

+ Nhoém nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Kinh doanh va
quan ly; Luat; Kinh té hoc; Théng ké; Khoa hoc chinh tri.

+ Nganh hoac chuyén nganh Khac phu hgp véi nganh, linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Vi¢t Nam
theo yéu cau cta vi tri viéc lam

Pham chat c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic 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 viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

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

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C06 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 voi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duogc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va té chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phén cong.

* Co kha nang ¢ dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bd va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr ly cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuce; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

« Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. C4c nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cap do

INhom néang luc chung

* Pao dic va ban linh

» T6 chirc thyc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

» Giao ti€p ung XU

* Quan hé phoi hop

* Str dung ngoai ngir

N Wwwwlwle

» Str dung cong ngh¢ thong tin
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mon

* Kha ndng tham muu xdy dung cac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam)

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

INhém néng lyc chuyén

» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hi€n cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang phoi hgp thuc hi¢n cac van ban (theo nhiém vy
cua vi tri vi€c lam)

» Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhiém vu cta
vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc

* Quan ly su thay doi

Nhom nang lyc quan ly

« Ra quyét dinh

« Quan 1y nguon luc

* Phat trién nhan vién

NININININ

-Chuyén vién chinh tham muu tong hop vé chuyén nganh

ve chuyén nganh

Tén VTVL: Chuyén vién chinh tham mwu tong hop

Ma VTVL: VPUBNDT-CMNV-03

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Phong Tong hgp; Phong Nong, 1am, ngu nghiép & TNMT;
Phong Giao thong, cong nghiép, xay dung; Phong Tai chinh,
Thuong mai, dich vy; Phong Van xa; Phong Noi chinh; Phong
Ngoai vy; Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong, Xuc tién dau
tu va hd trg doanh nghiép tinh - Vian phong UBND tinh

57 Vi Hoang va 40 Mac Thi Buoi, phuong Vi Hoang, thanh
phb Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban hién hanh cta Pang, chinh sach, phap

Quy trinh cong viéc lién quan:

ludt cua Nha nudc, cia tinh vé linh vuc phan cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu téng hop, thdm dinh, thdm tra, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach; chu tri hodc tham gia x4y dung hodc tham tra van ban quy pham phap luat, dy 4n, dé an; tham
gia t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu gitip UBND tinh, Chu tich, cac Pho Chu tich UBND céc
linh vyc dugc phan cong theo dai.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

gia xdy dung hodc tham tra cic dé an trinh
B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy
pham phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phii, Thu
tuéng Chinh phu, chién lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én,
dé an quan trong; cac van ban quy dinh
chi tiét, hudéng dan thi hanh, quy dinh cua
bang, van ban quy pham phap luat cua
Quédc hoi, Uy ban Thuong vu Quédc hoi,
Chinh phii, Thu tuéng Chinh phi; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong, cac
van ban quy pham phdp luat cua nganh,
linh vuc dugc phan cong theo doi hodc

o Nhiéin Vi inz’lng Cong viéc cu thé thanh cong vi¢c
cong viéc T
2.1 | Xay dung van ban| Tham gia nghién ctru, xay dung hoac tham| Cac quy dinh, van ban

phap luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
de an dugc cap c6 tham
quyén thong qua.
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cua dia phuong.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh By Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban quy pham phap luat
cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong; cac van ban quy pham phap luat cua
nganh, linh vuc dugc phan cong theo doi.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cdu cua cap trén.

2. T6 chuc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi€u qua quan ly vé nganh,
linh vuc dugc phan cong theo doi.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
cd nhan khac hiu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc cac
chuyén d& bodi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé coéng tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc
dugc phan cong theo dai.

3. Pugc co quan, to chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo vi¢c thyc hién cac quy dinh B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban quy pham phép
luat cua Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phii, Thii twéng Chinh
phu, chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy éan, dé 4an
quan trong; cac van ban quy pham phép
ludt cia nganh, linh vyc dugc phan cong
theo doi

1. Vian ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. NoOi dung bdo cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
dang ké hoach, duoc cép
c¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tl}ém dinh, goép ¥ cac van ban
lién quan dén nganh, linh vyc dugc phan
cong theo doi

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién céac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong

Dam bdao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d6, chit lugng va
hiéu qué cong viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

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

Tham dy day di, chuan bi
tai lidu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ke
hoach céng tac cua don
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vi, co quan va nhi¢ém vy
dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap trén phan cong.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Duwgc quan ly trye tiép
duyét két qua boi

va kiém/Quan hé phdi hop truc tiép

trong don vi Cac don vj phoi hep chinh

phu trach;

tam phu trach.

- Lanh dao Van phong UBND tinh

- Lanh dao Phong, Lanh dao Trungkhéc thudc Phong, Trung tdim  thudc Van phong

Céc cong chic chuyén moénCac phong, ban, trung tam|

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan

hé chinh Ban chit quan hé

pham vi nhi¢m vu ctia Van

» Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén linh vuc tham muu, tong hgp thudc

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
* Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
« Lay thong tin thong ké.
* Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

phong UBND tinh.

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuorng phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 |[Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

45 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau Ve t

5.1. Yéu cau vé trinh do

rinh d9, niang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Ky thuat;
Néng, 1am nghiép va thity san; Kién triac va xdy duyng; Kinh doanh va
quan ly; Luat; Kinh té hoc; Thong ké; Quan ly tai nguyén va moi
truong; Quan 1y cong nghiép; Khoa hoc méi truong; Khoa hoc chinh
tri; Khoa hoc gido duc; Bao chi va truyén théng; Y té cong cong; Quan
ly y t&; Cong tac xa hoi;....

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop v6i nganh, linh vuc cong
tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, chimg chi

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, ky ning quan 1y nha nudc doi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh..

» C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngtr trong duong bac 3 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Cé du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phii vé ngach
chuyén vién chinh

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
* Tinh than trach nhiém cao vdi cong vige, voi tap the, phoi hgp cong tac

tot.
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* Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét léng nghe.
* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

* C6 kha nang cu thé hoa va té chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

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

* Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh)
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vye; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
« Ap dung thanh thao cac kién thc, ky thudt xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang lyc

Nhom nang luc Tén ning luc Ca

do

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thyc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép tmg xir

* Quan hé phoi hop

* Str dung ngoai ngir

SV PN PN N N N =

» Str dung cong ngh¢ thong tin

* Khd ning chu tri tham muu xdy dung cic van ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Kha niing hudng dan thyc hién cic vin ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam)

INhoém nang luc chuyénle Kha ndng kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo nhi¢m
mon vu cua vi tri viéc lam)

» Khéd nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam)

» Khd nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cua
vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc

* Quan ly su thay doi

Nhom nang lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh

* Quan 1y nguon lyc

* Phat trién nhan Vién

WWwWww| &~

-Chuyén vién tham muu tong hop vé chuyen nganh

Tén VTVL: Chuyén vién tham muru tong hop vé Ma VTVL: VPUBNDT-CMNV-04

chuyén nganh

Ngay bit dau thyc hién:
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bia diém lam viéc:

tinh

phd Nam Dinh

Phong Tong hop; Phong Nong, 1am, ngu nghiép & TNMT;
Phong Giao thong, cong nghi¢p, xay dung; Phong Tai chinh,
Thuong mai, dich vy; Phong Van x3; Phong No6i chinh;
Phong Ngoai vu; Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong, Xtc
tién dau tu va hd tro doanh nghiép tinh - Vin phong UBND

57 Vi Hoang va 40 Mac Thi Bud¢i, phuong Vi Hoang, thanh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban hién hanh cua Dang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc, cua tinh vé linh vuc dugc phan cong

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham gia téng hop, thdm dinh, thAm tra, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach; tham gia xay dung; thdm dinh, thdm tra van ban quy pham phép luat, du an, dé 4n; chu tri,
tham gia, td churc trién khai thuc thi cac nhiém vu giip UBND tinh, Chu tich, cic Phé Chu tich
UBND céc linh vuc dugc phan cong theo doi.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i Nhl?IAn vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéce
cong viéc
2.1 [Xay dung van ban [Tham gia xay dung, tham dinh, tham tra cac |Cac quy dinh, vdn ban
quy pham phap [dé an trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van [phdp luat, chién luoc, quy
luat, chién luoc, |ban quy pham phép ludt cua Quéc hoi, Uy hoach, k& hoach, chinh
quy hoach, ké jban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu [sach, chuwong trinh, du 4n,
hoach, chinh sach, tudng Chinh phu, chién luoc, quy hoach, ké [dé an duoc cép cd tham
chuong trinh, dé& |hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé |quyén thong qua.
an, du an. 4an quan trong; cdc van ban quy dinh chi
tiét, huong dan thi hanh, quy dinh cua
Dang, vdn ban quy pham phdp ludt cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh pht, Thu tuéng Chinh phu; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an quan trong, cac
van ban quy pham phap luét cia nganh, linh
vuc dugc phan cong theo doi hodc cua dia
phuong.
2.2 [Huéng dan va trién [1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién |1. Van ban, tai liéu duoc

khai thuc hién cac
van ban.

cac quy dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban quy pham phap luat cia Qubc hoi, Uy
ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu, Thu
tuéng Chinh phi, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an quan trong; cac van ban quy pham phap
luat cua nganh, linh vuc dugc phan cong
theo doi.

ban hanh dung tién d9, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau clia cAp trén.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché 46, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vyc dugc phan cong theo ddi hodc cua
dia phuong.

2. Truyén dat duogc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chiic,
ca nhan khic hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc dugc phan cong theo doi

3. Puoc co quan, t0 churc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong

viéc giang day.
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hodc cua dia phuong.

2.3 Kiém tra, so két, [Tham gia to chuc so két, téng két, kiém tra, | 1. Van ban bao céo két
téng Kkét viéc thuc pphan tich, danh giad va bao céo vi¢c thuc | qua kiém tra duoc thuc
hién cac van ban.  |hién cac quy dinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; | hién ding thoi han quy

vin ban quy pham phap lut caa Qudc hoi, | dinh.

Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, 2. N6i dung bao cao, danh
Thu tuéng Chinh phu, Thu tuéng Chinh |gid co dé xuat kip thoi,
phu, Bo, nganh; chién luoc, quy hoach, ké ding ké hoach, dugc cép
hoach, chinh sach, chwong trinh, du 4n, d& |c6 thAm quyén phé duyét.
an cuia nganh, linh vuc dugc phan cong theo

doi hodc cua dia phuong.

2.4 [Tham gia tham [Tham gia thAm dinh, gbp ¥ cac vin ban lién Noi dung tham gia tham

dinh cac van ban.  |quan dén nganh, linh vuc dwuoc phan cong |dinh, gop y dugc hoan
theo doi thanh theo dang ké hoach,
chat lwong do nguoi chu

tri giao.

2.5 [Thyc hién cac hoat [Tham gia to chuc trién khai thuc hién cac Pam bdo quy trinh cong
dong chuyén moén, hoat dong chuyén mon, nghi€ép vu theo [tac va theo dung ké hoach
nghiép vu. nhi¢m vy dugc phan cong vé tién do, chat luong va

hi€u qua cong viéc.

2.6 [Phdi hop thuc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan tham |[1. Cong viéc, nhiém vu
muu hoach dinh va thyc thi chinh sich lién |dugc giao thong sudt, tao
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc [duwoc méi quan hé cong tac
phén cong. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7 [Thyc hién nhiém Tham dy cac cudc hop li€én quan dén linh [Tham du dﬁy du, chuan bi
vu chung, hoi hgp. (vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi [tai li€u va y kién phat biéu

theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 [Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tuan [Xay dung, thuc hién ké
cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va kiém/Quan hé phéi hop truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

- Lanh dao Phong, Lanh dao Trungkhac thuoc Phong, Trung tam
tam phu trach.

duyét két qua béi trong don vi
- Lanh dao Van phong UBND tinh
phu trach; Céc cong chirc chuyén mon(Cac phong, ban, trung tam

thuoc Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Céc co quan, td chure, don vi c6 hoat dong lién|
quan dén linh vyc tham muu, tong hop thudc
pham vi nhiém vu ciia Van phong UBND tinh.

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

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

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

4.3

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duogc
giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Ky thuat; Nong, 1am
nghiép va thuy san; Kién tric va xay dung; Kinh doanh va quéan ly; Lut;
Kinh t& hoc; Théng ké&; Quan 1y tai nguyén va moi trudng; Quan 1y cong
nghi¢p; Khoa hoc mdi truong; Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc gido duc; Bao
chi va truyén thong; Y té cong cong; Quan 1y y t&; Cong tac xa hoi;.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vyc cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, ching
chi

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

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai
nglt ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu ciu cta vj tri viéc 1am

Pham chat c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tdt.
« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

« Kha ning doan két ndi bg.

¢ Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

* C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong tac
duogc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc niang, 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, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

. H1eu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, d¢ tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

. Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.
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5.2. C4c nang luc
Nhom ning luc Tén nang luc Ca
* Pao dic va ban linh
» T6 chirc thyc hién cong viéc
» Soan thao va ban hanh van ban
Nhom ning luc chung |+ Giao tiép tmg xr
« Quan hé phdi hop
* Str dung ngoai ngir
* Sir dung cong nghé thong tin
» Kha ndng tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri vi€c lam)
» Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban (theo nhiém vu 3
cua vi tri vi€c lam)
INhom nang luc chuyénle Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo nhiém 3
mon vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 3
cua vi tri vi€c lam)
» Kha nang tham dinh, gb6p ¥ cac van ban (theo nhiém vu cia 3
vi tri vi¢e lam)
« Tu duy chién luoc
* Quan ly su thay doi
Nhom ning lyc quéan 1y [+ Ra quyét dinh
« Quan Iy nguodn lyc
* Phat trién nhan vién
-Chuyén vién chinh vé thw ky - bién tap

(=N
>
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé thw ky — bién tip | Mad VTVL: VPUBNDT-CMNV-05

Ngay bat dau thuc hién:

Phong Tong hop; Phong Nong, 1am, ngu nghi¢p & TNMT;
Phong Giao thong, cong nghiép, xay dung; Phong Tai chinh,
Thuong mai, dich vy; Phong Van x3; Phong No6i chinh;
Phong Ngoai vy; Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong, Xtc
tién dau tu va hd tro doanh nghiép tinh - Van phong UBND
tinh

57 Vi Hoang va 40 Mac Thi Buoi, phuong Vi Hoang, thanh
phd Nam Pinh

bia diém lam viéc:

Cac quy dinh, van ban hién hanh cua Pang, chinh sach, phap

uy trinh cong viéc lién quan: A, N X 1~ A A
Quy g Vie d ludt cua Nha nudc, cia tinh vé linh vuc dugc phan cong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia bién tap, soan thdo cac van ki¢én, bdo cdo, céc bai phat biéu, tra 10
phong van ctia Lanh dao va thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

" - Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhigm vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

2.1 [Xay dung van ban |Chu tri hoac tham gia bién tap hodc soan |Cac van kié€n, bao cao, cac
quy pham phap luét, [thao cac vin kién, bao cdo, cac bai phat [bai phat biéu, tra 10i phong
chién luge, quy [biéu, tra 16i phong van cua Lanh dao. van dugc cap c6 tham
hoach, ké hoach, quyén thong qua.

chinh sach, chuong
trinh, dé én, du 4n.

2.2 Huéng dan va trién Phoi hop, don doc bién tap hodc soan [Bao dam dung tién do, ké
khai thuyc hién cac [thdo cac van kién, bdo cdo, cac bai phat |hoach, thoi gian, chat lugng
van ban. biéu, tra 101 phong van cuia Lanh dao theo y€u cau cua cap trén.
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2.3 [Kiém tra, so két, tong
két viée thuce hién cac

van ban.

Phoi hop to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc
thuc hién dugc phan cong theo doi

1. Vin ban bao cao két qua)
kiém tra duoc thuc hién|
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 thAm quyén phé duyét.

2.4 [Tham gia thim dinh

cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y céac bién tap
hodc soan thao cac van kién, bao cao, cac
bai phat biéu, tra 101 phong van cua Lanh
dao dugc phan cong theo doi

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi cha tri
giao.

2.5 [Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghi¢p vu.

Tham gia t0 chirc trién khai thyc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d6, chat luong va
hi¢u qua cong vi¢c.

2.6 [Phdi hop thyc hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vy
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 d6 ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhiém vu

chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8

cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc

giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

duyét két qua boi

Pugc quin 1y true tiép va kiémQuan hé phoi hop truc tiép

trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

phu tréach;

tam phu trach.

- Lanh dao Van phong UBND tinh

Cac cong chuc chuyén monCac phong, ban, trung tam|

- Lanh dao Phong, Lanh dao Trungkhac thu¢c Phong, Trung tam  thudc Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bian chit quan hé

. Céc co quan, td chuc, don yi c6 hoat dong li€n quan
dén linh vuc tham muu, tong hop thudc pham vi
nhiém vu cia Van phong UBND tinh.

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
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4.2 Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

Duogc cung cap

4.3 theo quy dinh.

cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 )
vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 36 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Ky thuat; Nong, lam
nghiép va thiy san; Kién trac va xay dung; Kinh doanh va quan ly; Lut;
Kinh té hoc; Théng ké; Quan 1y tai nguyén va moéi truong; Quan 1y cong
nghiép; Khoa hoc moéi truong; Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc gido duc; Béo
chi va truyén thong; Y té cong cong; Quan ly y té; Cong tac xa hoi;...

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi
tri vi¢c lam ddm nhiém.

Boi dudng, chimg chi

« Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc d01 véi cong
chic ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao cip 1y luan
chinh tri - hanh chinh..

* C6 k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 3 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tc)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phii vé ngach chuyén
vién chinh

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cua nha nuéc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

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

« Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong, dudng
161 cua bang, chinh sach phép luat ctia Nha nudce & linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

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

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

. H1eu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6 chuc,
trién khai nghién curu, 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 vuc; ¢ ki
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vic.

« Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang

luc
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Nhom néng lue Tén ning luc

u
>

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thyc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning luc chung  |» Giao tiép ung xur

« Quan hé phdi hop

* Stir dung ngoai ngit

* Sur dung cong ngh¢ thong tin

nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)

* Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo

N N N N N N N

cua vi tri viéc 1am)

« Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 4

Nhom nang luc chuyénle Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién céc van ban (theo nhi¢m 4

mon vu cua vi tri viéc lam)

cua vi tri vi€c lam)

« Kha nang phdi hop thuc hién cic van ban (theo nhiém vu 4

Vi tri viéc l[am)

* Kha nang tham dinh, gop ¥ céc van ban (theo nhi¢ém vu cia 4

« Tu duy chién lugc

« Quan 1y sy thay do6i

Nhom ning luc quan 1y [ Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

* Phat trién nhan vién

Wwwwlw

-Chuyén vién vé thu ky — bién tap

Tén VTVL: Chuyén vién vé thr ky — bién tip

Ma VTVL: VPUBNDT-CMNV-06

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Tong hop; Phong Nong, lam, ngu
nghi¢p & TNMT; Phong Giao thong, cong
nghi¢p, xay dung; Phong Tai chinh, Thuong
mai, dich vy; Phong Van xa; Phong Noi
chinh; Phong Ngoai vu; Trung tdm Phuc vu
Hanh chinh cong, Xuc tién dau tu va hd trg
doanh nghiép tinh - Van phong UBND tinh
57 Vi Hoang va 40 Mac Thi Buoi, phuong Vi
Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, van ban hién hanh ctia Dang,
chinh sach, phap luat cia Nha nudc, cua tinh
ve linh vyc dugce phan cong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia bién tap, soan thdo cac van kién, bao cdo, cac bai phat biéu, tra 101 phdng van cua
Lanh dao va thyc hién cac nhi€ém vu khéc khi dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, méng
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu thé thanh cong viéc

2.1 [Xay dung van ban [Tham gia bién tap hoac soan thao cac van |Cac van kién, bao céo, cac

luat, chién lugc, [phong van cua Lanh dao.
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chwong trinh, dé
an, du an.

quy pham phap [kién, bado cdo, cic bai phat biéu, tra 15i bai phat biéu, tra 15i phong

van duoc cip c6 thiam
quyén thong qua.

2.2 Huong dan va trién Phoi hop, don dbc bién tap hodc soan thao [Bao dam duang tién do, Kké
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khai thuc hién cac
van ban.

cac van kién, bao cdo, cac bai phat bicu, tra
101 phdng van cua Lanh dao

hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phoi hop to chuce so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cao viéc thuc
hién dugc phan cong theo doi

1. Véan ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao céo, danh
gia co dé& xudt kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac bién tap
hodc soan thao cac van kién, bao cao, cac
bai phat biéu, tra 16i phong van cua Lanh
dao dugc phan cong theo doi

INOi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Tham gia t6 chuc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu theo

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach veé

nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.
2.6 [Phoi hop thuc Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham 1. Cong viéc, nhiém vu dugc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién |giao théng sudt, tao duoc
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc mbi quan hé cong tac phat
phén cong. 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 nhi€ém Tham du cac cudc hop lién quan dén linh [Tham dy dﬁy du, chuan bi

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi

theo phan cong.

tai liéu va y kién phat bi¢u
theo yéu cau.

2.8

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

cua ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tic cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc

giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin ly trwe tiép va kiém/Quan hé phoi hop truc tiép

duyét két qua boi

trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Lanh dao Van phong UBND tinh

phu trach;

tam phuy trach.

Cac cong chuc chuyén monCac phong, ban, trung tam

- Lanh dao Phong, Lanh dao Trungkhac thugc Phong, Trung tdim  thudc Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chuc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén linh vyc tham muu, tong hop thudc pham|
Vi nhi€ém vy ctia Van phong UBND tinh.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 |Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon ctua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chic trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cia théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghi¢p dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Ky thuat; Nong, lam
nghiép va thuy san; Kién tric va xay dung; Kinh doanh va quéan ly; Luat;
Kinh té hoc; Théng ké; Quan 1y tai nguyén va moi truong; Quan 1y cong
nghiép; Khoa hoc méi truong; Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc gido duc; Bao
chi va truyén thong; Y té cong cong; Quan 1y y t&; Cong tac xa hoi;...

+ Nganh hoac chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vyc cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém.

B6i dudng, ching
chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

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

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

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

* Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong
161 cua bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc
phan cong.

* C6 kha nang deé xuat nhimg chu trurong, xay dyng 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 céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dén,
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 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; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2. Céac nang luc
Nhom niang luc Tén ning luc Ca
* Pao duc va ban linh

(=N
>

* T6 chirc thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning luc chung |+ Giao tiép g xir

* Quan hé phdi hop

» Sir dung ngoai ngir
» St dung cong nghé thong tin

W N (wWwwwwe

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

» Kha nang hudong dan thuc hi¢n cac van ban (theo nhiém vu 3
cua vi tri vi€c lam)

Nhom nang luc chuyéne Kha nang kiém tra vi¢c thuc hi€n cac van ban (theo nhiém 3
mon vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban (theo nhiém vu 3
cua vi tri viéc lam)

» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhi¢ém vu cia 3
vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc

* Quan ly su thay doi

Nhom ning luc quan 1y |» Ra quyét dinh

« Quan 1y nguon lyc

NININININ

» Phat trién nhan vién

-Chuyén vién chinh vé kiém soat thii tuc hanh chinh
Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé kiém soat thi | Ma VTVL: VPUBNDT-CMNV-07
tuc hanh chinh

Ngay bat dau thyc hién:

Phong Kiém soat thu tyc hanh chinh; Trung
tam Phuc vu Hanh chinh cong, Xuc tién dau
tu va hd trg doanh nghiép tinh - Vin phong
UBND tinh

40 Mac Thi Buoi, phuong Vi Hoang, thanh
phd Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban hién hanh ctia Pang,
chinh sach, phap luat cia Nha nudc, cua tinh
vé tham muu, thuc hién nhiém vu cong tac
Kiém soat thu tuc hanh chinh; Tham muu t6
chuc trién khai thyc hién co ché mot cura,
mét cura lién thong trong giai quyét thu tuc
hanh chinh thuc tham quyén giai quyét ctia
cap tinh, cép huyén va cip xa

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia tham muu, theo doi va td chire trién khai thuc hién vé kiém soat thu tuc
hanh chinh thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc
TT |Nhiém vu, mang cong
viée
2.1 [Xay dung van ban quy|/Chu tri hoac tham gia theo doi, chi daoHoan thanh xdy dung van
pham phap luat, chiénlxay dung du thao vian ban quy pham phaplban quy pham phap luat,
lugc, quy hoach, kélluat, cac bao céo, dé an, du an, chuongjcadc bao cdo, dé an, du an,

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc
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hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,
du an.

trinh va t0 chac trién khai thuc hién vé
kiém soat thu tuc hanh chinh theo sy phan|
cong

chuong trinh va to chuc
trién khai thuc hién vé kiém
soat thu tuc hanh chinh theo
su phan cong

2.2

Huong dan va trién|
khai thuc hién cac van
ban.

Chu tri, phdi hop, don ddc xay dung vin
ban quy pham phap luat, cac bao cdo, dé
an, du an, chuong trinh va td chtrc trién
khai thuc hién vé kiém soat thi tuc hanh
chinh theo su phan cong

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phdi hop to chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién dugc phan cong theo doi

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

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia c6 dé xudt kip thoi,
dang ké hoach, duoc cép co
thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y van ban quy|
pham phap luat, cac bao cao, dé an, du 4n,
chuong trinh va t6 chirc trién khai thuc
hién vé kiém soat thu tuc hanh chinh theo
su phan cong

INOi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri tham gia to chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép
vu theo nhiém vu dugc phan cong

Dam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chét luong va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc
phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham dy day du, chudn bij
tai li¢u va y kién phat bieu
theo yéu cau.

2.8

cua ca nhan.

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

Xay dyng, thyc hién keé
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc

giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Lanh dao Van phong UBND tinh

phu trach;

- Lanh dao Phong, Lanh dao Trung

tam phu trach

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong phong

Céac phong, ban, trung tam
thuoc Van phong

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén linh vyc ki€ém soat thu tuc hanh chinh
thudc pham vi nhiém vu ctia Van phong UBND

* Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

tinh.

« Lay thong tin thong ké.
* Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3 giao theo quy

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu duoc

dinh.

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau

vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Kinh doanh va quan 1y;
Luat; Kinh té hoc; Thong ké; Khoa hoc chinh tri, Cong nghé thong tin.

+ Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi tri
viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, chimg

« C6 chung chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan ly nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duwong hodc c6 bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh.

chi * C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va s dung dugc ngoai ngit
tuong duong bac 3 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.
Kinh =~ nghiém) o 4 gidy kien, tiu chudn theo quy dinh ciia Chinh phit v& ngach chuyén
(thanh tich cong| ..
ac) vién chinh

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cia Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
* Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
» Kha nang doan két noi bo.
* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

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

« C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i cua bang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan
cong.

* C6 kha ning dé xudt nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va gidi
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ctia don
Vi.

» Hicu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat
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mon dam nhiém.

dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciu, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén

* Biét van dung cac kién thic 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, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén ning luc

Cép dd

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thyc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning luc chung |+ Giao tiép Gmg xr

« Quan hé phdi hop

» Sir dung ngoai ngir

» St dung cong nghé thong tin

X FN FN FNIEN N

* Kha ndng chu tri tham muu xdy dung cidc van ban (theo
nhiém vy cua vi tri viéc l[am)

cua vi tri vi€c lam)

» Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban (theo nhiém vu

mon vu cua vi tri viéc lam)

Nhém ning luc chuyénl Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém

cua vi tri viéc lam)

« Kha nang phdi hop thuc hién cic van ban (theo nhiém vu

vi tri viéc lam)

» Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhiém vu cta

« Tu duy chién luoc

* Quan ly su thay doi

Nhom nang lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh

* Quan 1y nguon luc

* Phat trién nhan vién
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-Chuyén vién vé kiém soat thii tuc hanh chinh

Tén VTVL: Chuyén vién vé kiém soat thii tuc
hanh chinh

Ma VTVL: VPUBNDT-CMNV-08

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Phong Kiém soat thii tuc hanh chinh; Trung
tam Phuc vu Hanh chinh cong, Xuc tién dau tu
va hd trg doanh nghiép tinh - Vin phong
UBND tinh

40 Mac Thi Budi, phuong Vi Hoang, thanh
phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac quy dinh, van ban hi¢n hanh cua Pang,
chinh sach, phap luat cia Nha nudc, cua tinh
vé tham muu, thuc hién nhiém vu cong tac
Kiém soat tha tuc hanh chinh; Tham muu t6
chtrc trién khai thuc hién co ché mot cura, mot
cia lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh thude tham quyén giai quyét cta cap
tinh, cAp huyén va cip xa

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
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Tham gia tham muu, theo ddi va t6 chirc trién khai thuc hién vé kiém soét thi tuc hanh chinh
thudce linh vuc cong tdc duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan

i Nhl?in vy, ang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Xay dung van banTham gia theo doi, chi dao xay dung dy thdoHoan thanh xay dyng van

quy pham phap luat,
chién luwoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

vin ban quy pham phap luat, cac bao cdo, dé
an, dy an, chuong trinh va td chtrc trién khai
thuc hién vé kiém sodt thi tuc hanh chinh|
theo sy phan cong

ban quy pham phap luat,
cac bao céo, dé an, du an,
chuong trinh va t6 chic
trién khai thuc hién vé kiém
soat thu tuc hanh chinh theo
su phan cong

2.2

Hudng dan va trién|
khai thuc hién cac
van ban.

Phdi hop, don ddc xiy dung van ban quy
pham phép luat, cic bdo céo, dé an, dy an,
chuong trinh va t6 chirc trién khai thuc hién
vé kiém soat thu tuc hanh chinh theo sy phan
cong

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phoi hop to chuc so Két, tong Kkét, kiém tra,
phan tich, danh gi4 va bao cdo viéc thuc hién
duogc phan cong theo doi

1. Vin ban béo céo két qual
kiém tra duogc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh

Tham gia thim dinh, gop ¥ van ban quy

NoOi dung tham gia tham

cac van ban. pham phép luat, cac bao cdo, d¢ an, du an,dinh, gép y duoc hoan
chuong trinh va td chirc trién khai thuc hiénfthanh theo ding ké hoach,
vé kiém soat thu tuc hanh chinh theo su phan|chat luong do nguoi cha tri
cong giao.
2.5 [Thuc hién cac hoatTham gia td chuc trién khai thuc hién cac [Pam bao quy trinh cong tac

dong chuyén mon,
nghiép vu.

hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong

va theo ding ké hoach vé
tién dg, chat luong va hi¢u
qua cong viéc.

2.6 [Phbi hop thuc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu|l. Coéng viéc, nhiém vu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan/dugc giao thong sudt, tao
dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phandugc mbi quan hé cong tac
cong. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

2.7 [Thyc hién nhi€ém vyTham du cac cudc hop li€n quan dén linh[Tham dy dﬁy du, chuan bi

chung, hoi hop.

vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi

theo phan cong.

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

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

cua ca nhan.

Xay dung, thuyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢ém vu duogc

giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong
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Pwge quan ly trwe tiép va kiém

Quan h¢ phoi hop truc tiép

Céc don vi phdi hop chinh

tam phu trach

duyét két qua béi trong don vi
- Lanh dao Van phong UBND tinh
phu trach; Cac cong chuc chuyén mon/Cac phong, ban, trung tam

- Lanh dao Phong, Lanh dao Trungkhdac trong phong

thugc Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Céc co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén linh vyc kiém soat thu tuc hanh chinh

thudc pham vi nhiém vu ctia Van phong UBND}hi¢n cong viéc chuyén mon.

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
* Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

tinh. « Lay thong tin thong ké.
* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.
4. Pham vi quyen han
TT Quyén han cu thé
4.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.
43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu duogc
"~ |giao theo quy dinh.
44 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mic d xac thuc cia thong tin phuc vu cho
" mhiém vu dugc giao.
4.5 Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Kinh doanh va quan|
1y; Luat; Kinh té hoc; Théng ké; Khoa hoc chinh tri, Cong ngh¢ thong tin.
+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

« C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc dbi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.

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

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

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nuéc ¢ linh vic cong tac

dugc phan cong.
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* Co6 kha nang de xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cta
don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dén,
kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc hién coéng viéc theo vi tri viéc
lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuwong phap nghién ctru, to chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé& 4n thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Ca

(=N
>

INhoém nang lyc chung

* Pao duc va ban linh

* T chirc thyuc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban
« Giao tiép tng xu

« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngir

» St dung cong nghé thong tin

mon

Nhom nang lyc chuyén/e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhi¢m 3

W N [ Wwwww=

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhi¢m vu
cua vi tri viéc lam)
» Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam)

w

vu cua vi tri viéc lam)
* Khé nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhi¢m vu 3
cua vi tri viéc lam)
« Kha niang tham dinh, gép ¥ cac vian ban (theo nhiém vu ctia 3
vi tri viéc lam)

Nhom nang luc quéan 1y |* Ra quyét dinh

« Tu duy chién luogc
* Quan ly su thay doi

* Quan 1y nguon lyc
* Phat trién nhan vién

NININININ

-Chuyén vién chinh vé tiép cong dan va xir Iy don

va xir ly don

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé tiép cong dan | Ma VTVL: VPUBNDT-CMNV-09

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Ban Tiép cong dan tinh - 29 To6 Hiéu,
phuong Ngb Quyén, thanh phd Nam Dinh;
Phong Noi chinh — Véan phong UBND tinh —
57 Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban hién hanh cta Pang,
chinh sach, phap luat cua Nha nudc, cua tinh
vé cong tac tlep cong dén va xu ly don thu
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trén
dia ban tinh phu hgp véi cac quy dinh cia
phép luat.




tiép cong dan va xu 1y don.
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1. Muc tiéu vj tri viéc lam i i )
- Chu tri nghién ctru, tham muu tong hqp, tham d}nh, hoach dinh chinh sach, chién luoc vi
mo hodc thyuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao t6 chirc trien khai thuc hién chinh sach, phap luat vé

- Chu tri dé& xuat va to chirc thyc hién cac nhiém vu vé tiép cong dan va xu 1y don ddi véi
nhitng vu viéc ¢6 ndi dung phuc tap, déng ngudi, ton dong, kéo dai lién quan dén trach nhiém cua
nhiéu nganh, dia phuong.
- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xir Iy don, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua td chic, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

dung van ban

T Nhl‘;{n vy, Thing Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 Tham muu xay/Chu tri nghién clru, tham muu xdy dung,/Cac van ban dugc ban hanh

hoan thién thé ché hodc cac vin ban quy|
pham phap luat, cac chu truong, chinh sach;
quy dinh, quy ché, quy trinh nghiép vu vé
tiép cong dan va xur 1y don.

dam bao tién d9, chét
luong.

2.2

va dao tao, boi

dudng nghiép vu

Hudéng dan, kiém tra

1. Chu tri, tham muu t6 chirc quén triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh sach|
cua Pang, phap luat cua Nha nudc, chién
lugc, dinh hudng chuong trinh, ké hoach...
vé tiép cong dan va xir 1y don.

2. Chu tri, tham muu cong tac tiép cong dan
va xu ly don.

3. Chu tri, tham muu té chac kiém tra theo
quy dinh ciia phap luat vé tiép cong dan va
Xt 1y don.

4. Chu tri, tham muu t6 chuc so két, tong
két, danh gia va dé& xuét cac phuong 4n sta
d6i, b6 sung, ting cuong hiéu lec, hiéu qua
Cua cong tac quan ly.

5. Chu tri, tham muu bién soan gido trinh, tai
licu huong dan; giang day, tap huan, boi
dudng nghiép vu vé tiép cong dan va xu 1y
don.

Cong viéc, nhiém vu dugc
thuc hién dam bao chét
lugng, tién do theo quy
dinh.

tac

2.3 [Tham dinh & an  |Chu tri, tham muu tham dinh cic dy thao d§Noi dung tham dinh duoc
an, du an, chuong trinh, cong trinh cap nhalhoan thanh dam bao chat
nuéc, cap bo, cap tinh lién quan dén cong taclluong, theo ding ké hoach.
tiép cong dan va xi 1y don.

2.4 |Phéi hop trong congPhdi hop Véi cac co quan, to chire, don vi, c4Cong viéc, nhiém vu duoc

nhan trong va ngoai co quan.

thuc hién hiéu qua, tao mdi
quan h¢ tich cuc trong cong
tac.

2.5

hoi hop

Thuc hién ché do

1. Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén
mon dugc phan cong.

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

1. Tham du day du, chuan
bi tai liu va y kién phat
biéu theo yéu cau.
2. Két luan cac cudc hop
duoc giao chu tri.

2.6

Xay dung va thuc h
Cua ca nhan.

ién ké hoach coéng tac nam, quy, thang, tuan

Ké hoach cong tac duoc
xay dung va thyuc hién theo
dung tién do, dam bao chat

luong.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.
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3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

duyét két qua béi

Puge quan 1y trwe tiép va kiém/Quan hé phdi hop truc tiép

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

- Chanh Van phong;
- Lanh dao Phong, Ban

Cac cong chuc chuyén mon/Cac phong, ban, trung tam
phu trach khac trong Phong, Ban thuoc Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

« Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat dong liénhién cong viéc chuyén mon. ‘
quan dén cong tac tiép cong dan va xu 1y donls Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.
thuoc pham vi nhiém vu cua Van phong UBNDJs Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat.

» Tham gia cac cudc hop co li€n quan.
* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
* Thu thap céac thong tin can thiét cho vi¢c thuc

tinh. « Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.
« Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y cia co
quan va huéng dan, don doc viéc thyc hién.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

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

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vy dugc
giao theo quy dinh.

44 Duoc yéu cau

nhi¢m vu dugc giao.

cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

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

5. Céc yéu cau
5.1. Yéu cau ve

vé trinh d9, ning luc
trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré Ién:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Luat; Kinh té hoc;
Quan ly tai nguyén va méi truong; Khoa hoc chinh tri.

+ Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop véi nganh, Iinh vuc cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, chimg chi

« C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc (101 Vo1 cong
chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc ¢ bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh.

* Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong dwong bac 3 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

« C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén
vién chinh
* C6 kinh nghiém t6 chirc huéng dan, thuc hién ché do, chinh sach, cic quy|
dinh vé chirc nang, nhiém vu; thuc hién dé xuat cac bién phap kiém tra va
danh gia.

« C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac tiép cong dan va xir 1y don.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh va quy ché lam viéc cua co
quan.

« Trach nhiém cao véi cong viéc, Vai tap thé.
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« Trung thuc, thing thin, kién dinh, biét ling nghe.
« Piém tinh, can than.

» Kha nang doan két noi bo.

 C6 y thuc bao mat thong tin cao.

« Pham chét khéc.

« C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tidn lién quan dén chirc niang, nhiém vy cia co quan, don vi.

Céc yéu cau khac « C6 kha ning td chirc trién khai nghién cru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén cia co quan, don vi.

« C6 kha nang chiju ap luc cong viéc 16n va co stc khoe tot.

5.2. Cac nang luc
Nhom ning luc Tén nang luc Ca
» Pao duc va ban linh
* T6 chirc thyc hién cong viéc
* Soan thao va ban hanh van ban
Nhom ning luc chung |+ Giao tiép g xir
« Quan hé phdi hop
* Str dung ngoai ngir
» St dung cong nghé thong tin
» Kha nang chu tri, tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri vi€c lam)
Nhom nang lyc chuyén/ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhi¢m
mon vu cua vi tri viéc lam)
* Khé nang phéi hop thuc hi€n cac van ban (theo nhi¢m vu
cua vi tri vi€c lam)
» Kha nang tham dinh, gb6p ¥ cac van ban (theo nhiém vu cia
vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc
* Quan ly su thay doi
Nhom nang lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh
« Quan Iy nguon lyc
» Phat trién nhan vién

-Chuyén vién vé tiép cong din va xir Iy don
Tén VTVL: Chuyén vién vé tiép cong dan va xir | Mi VTVL: VPUBNDT-CMNV-10
ly domn
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Ngay bat dau thyc hién:

Ban Tiép cong dan tinh - 29 To6 Hiéu,
phuong Ngb Quyén, thanh phd Nam Dinh;
Phong Noi chinh — Van phong UBND tinh —
57 Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban hién hanh cta Dang,
chinh sach, phap luat cua Nha nudc, cua tinh
vé cong tac tlep cong dan va xu ly don thu
khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh trén
dia ban tinh phu hop véi cac quy dinh ctua
phép luat.

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia trién khai thyc hién cac nhiém vu vé thanh tra, thuc hién quyét dinh vé
tiép cong dan va xu 1y don.

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xir 1y don, gop phan nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan 1y nha nuéc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua té chire, ca nhan.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i Nhlein vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéce

cong viéc

2.1 Tham gia xay dungTham muu, tham gia xay dung, hoan thién|Céc van ban dugc ban hanh
van ban thé ché hoic cac vin ban quy pham phapdam bao tién do, chat

luat, cac chu truong, chinh sach, quy dinh,luong.
quy ché, quy trinh nghiép vu Vé tiép cong
dan va xur ly don.

2.2 [Huéng dan, kiém trall. Tham muu, tham gia t6 chirc quan triét,Cong viéc, nhiém vu duoc
va dao tao, bé)ituyén truyén, trién khai thuc hién chinh sachithuc hién dam bao chat
dudng nghiép vu  [cua Dang, phap luat cia Nha nudc, chiénlluong, tién d6 theo quy

lugc, dinh hudng chuong trinh, ké hoach...dinh.
vé tiép cong dan va xir 1y don.

2. Tham muu, tham gia cong tic tiép cong
dan va xu ly don.

3. Tham muu, tham gia kiém tra theo quy|
dinh cua phap luat vé tiép cong dan va xir 1]
don.

4. Tham muu, tham gia so két, tong két, danh|
gia va dé Xuit cac phuong an stra doi, bo
sung, tang cuong hiéu lyc, hiéu qua cua cong
tac quan ly.

5. Tham muu, tham gia cong tac dao tao, boi
dudng nghiép vu vé tiép cong dan va xu 1y
don.

2.3 [ThAm dinh & an  [Tham muu, tham gia thim dinh cac dy thaolN6i dung tham dinh duoc
dé an, dy 4n, chuong trinh lién quan dénhoan thanh dam bao chat
cong tac tiép cong dan va xir 1y don. lugng, theo dung ké hoach.

2.4 [Phdi hop trong conglPhdi hop Véi cac co quan, td chire, don vi, c4lCong viéc, nhiém vu duogc
tac nhan trong va ngoai co quan khi thuc hiénthyc hién hiéu qua, tao méi

nhiém vu. quan hé tich cuc trong cong
tac.

2.5 [Thuc hién ché do[l. Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham du day du, chuan bi
hoi hop vuc chuyén mon dugc phan cong. tai liu va y kién phat biéu

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop coftheo yéu cau.
quan theo quy dinh.

2.6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuanKé hoach cong tac duoc
cua ca nhan. xay dung va thuc hién dam

bao tién do, chat luong.

2.7 [Thuc hién cac nhiém vy khac do cp trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Chénh Van phong;

- Lanh dao Phong, Ban phu trach

Cac cong chic chuyén mon|
khac trong Phong, Ban

Céac phong, ban, trung tam
thugc Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén cong tac tiép cong dan va xir Iy don
thuoc pham vi nhiém vu cua Van phong UBND

* Tiep cong dan va xu

hién nhiém vu.

ly don theo quy dinh.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc
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tinh.

« L4y céac thong tin dé tong hop, bao cao theo yéu
cau.

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
42 DPuoc kién nghi sira d6i, bo sung co ché, chinh sach, phap luat va cic bién phap hanh chinh
"~ Jnham tang cuong quan ly nha nudc.
43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh.
44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d6 x4c thuc cua thong tin phuc vu cho
" mnhiém vu dugc giao.
4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cuia cip trén.
5. Cac yéu cé“tLJ vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc tré 1én: ’
+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Luat; Kinh t€ hoc; Quan

Trinh d¢ dao tao [ly tai nguyén va moi truong; Khoa hoc chinh tri.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vue cong tac va vi tri
viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, chimg

« C6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi cong
churc ngach chuyén vién va twong duong.
* C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngi

tac)

chi tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.
Kinh nghiém « P& xuét cac bién phap tlep cong dan va xu 1y don.

(thanh tich cong  |» Kién thirc va am hiéu vé chuyén mén, linh vyc.

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bBang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh va quy ché lam vi¢c cua co quan.
* Trach nhiém cao vai cong viéc, Vai tap thé.

Pham chét ca nhan |+ Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

« Diém tinh, cén than.
» Kha nang doan két ndi bo.
» Pham chat khac.

« C6 kha nang dé xuat nhirng giai phap g1al quyét cac van dé thuc tién lién quan

Céc yéu cau khac |dén chirc nang, nhiém vu cia co quan, to chuc.

« C6 strc khoe tot.

5.2. Céc nang lyc

Nhom néng luc Tén ning luc Ca

ou
>

Nhom nang lyc chung |» Giao tiép g xir

* Pao duc va ban linh
* T6 chirc thyc hién cong viéc
» Soan thao va ban hanh van ban

* Quan hé phoi hop
* Sir dung ngoai ngir
» St dung cong nghé thong tin

mon

INhém nang luc chuyénle Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vy

wl N wWlwwwwle

cua vi tri viéc lam)
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+ Kha ning huéng dan thyuc hién cic vin ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam)

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

Vi

« Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cta

tri vi¢e lam)

vi

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban (theo nhiém vu cual

tri viéc lam)

ly

Nhom nang lyc quan

« Tu duy chién luoc

« Quan Iy su thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan Iy nguodn lyc

* Phat trién nhan vién

NININININ

-Xfic tién thwong mai va dau tu hang II

Tén VTVL: Xic tién thwong mai va dau tw hang

Ma VTVL: VPUBNDT-CMNV-11

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

40 Mac Thi Budi, phuong Vi Hoang,

Tru s¢ Trung tam Phuc vu HCC, XTDT va HTDN tinh

thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

phap luat.

Cac quy dinh, van ban hién hanh cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, cia tinh vé hoat dong xuc tién dau tu va hd
tro doanh nghié¢p trén dia ban tinh phu hop véi cac quy dinh cia

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri t6 chirc nghién ctru, hd tro, trién khai cac hoat dong xuc tién dau tu va hd trg doanh
nghiép trén dia ban tinh thudc pham vi nhiém vu cua Trung tam Phuc vu HCC, XTDT va HTDN tinh
(Trung tdm) - Van phong UBND tinh.

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

Chu tri tu Vén, hd
trg dich vu cong

Chu tri t6 chic, xdy dung va quan 1y hé
thong thong tin, co so dir liéu va téng hop,
phan tich thong tin dé cung cap cac dich vu
cong lién quan dén hoat dong xuc tién dau tu
va hd trg doanh nghiép trén dia ban tinh

Dich vu cong dap ng yéu
cau kip thoi, chinh xéc.

2.2

Xdy dyng van ban
hudéng dan

Chu tri tham muu, gop y, xay dung cac van
ban huéng dan thuoc thim quyén ban hanh
ciia Trung tdm lién quan dén hoat dong xtic
tién dau tu va hd trg doanh nghiép trén dia
ban tinh

Céc van ban duogc thong
qua, dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung ké
hoach vé& tién d¢, chat
luong.

2.3

Chu tri huéng dan
nghiép vu

Chu tri huéng dan trién khai cic nghiép vu
chuyén mén vé xuc tién dau tu va hd tro|
doanh nghié¢p trén dia ban tinh cho doanh
nghiép, nha dau tu

1. Noi dung tham gia
huéng dan duoc hoan thanh
theo dung tién do ké hoach,
chat lugng theo yéu cau.

2. Truyén dat duogc cac ndi
dung vé& nghiép vu dé cac
don vi lién quan c6 kha
nang thyc hién cong viéc
chinh xéc, kip thoi & dugce
dbi tugng tiép nhan hudng
dan danh gia thanh cong.

2.4

Kiém tra

T6 chirc theo ddi va kiém tra, phan tich, danh

gia, bdo cdo tong két viéc ho trg, trién khai

Van ban bao cdo két qua

kiém tra, danh gia va co de
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cac hoat dong xtc tién dau tu va hd tro
doanh nghiép trén dia ban tinh

xuat kip thoi dé trinh cap co
tham quyén xur ly

2.5

Nghién clu xay|
dung de tai, dé an

Chu tri hodc tham gia nghién cuu dé tai, de
an thudc linh vuc xac tién dau tu cling nhu
cac linh vuc khac c6 lién quan.

D¢ tai, dé an da xay dung
duoc thong qua, nghiém thul
va ap dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

2.6

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon
nghiép vu

1. Pau mdi xay dung ké hoach, chuong trinh
xuc tién dau tu va hd tro doanh nghiép cual
tinh.

2. Dé xuat va trién khai cac giai phap hd tro
doanh nghiép trong hoat dong xuc tién dau tu]
va ho tro doanh nghiép.

3. Chu tri tu véan, hd trg cho cac dia phuong,
co quan, don vi td chuc thuc hién cac hoat
dong xtic tién dau tu va hd tro doanh nghiép.
4. Tiép nhéan va xir 1y thu tuc dau tu:

- Tham muu cho UBND tinh ban hanh quyj
ché hoat dong ctia By phan mdt ctra lién
thong do Trung tim chu tri dé tiép nhan hd
So, xur 1y va tra két qua ddi véi cac tha tuc
hanh chinh trong linh vyc dau tu.

- Hudng dan, tiép nhan cac thu tuc dau tu
chuyén giao cho cac co quan c6 tham quyén
gidi quyét va tra két qua cudi cung cho nha
dau tu.

5. Chu tri tu van cho cic co quan, doanh
nghiép va nha dau tu nudc ngoai nghién ciru,
tim hiéu va thuc hién dy an dau tu, mo rong
quan hé dau tu véi cac ddi tac tai tinh.

1. Chu dong, traich nhiém
cao vOi cong vi¢c; hudng
dan, kiém tra viéc thuc
hién.

2. Nhan biét trudc va thich
mg v6i yéu cAu méi cua
cong viéc; phat huy ngudn
luc bén trong va bén ngoai
dé c6 giai phap dam bao
chét luong cong viéc.

3. Pbung tién do, dam bao
chat luong va dang thoi
gian quy dinh.

2.7

Phéi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan, don vi
lién quan va phdi hop véi cac cong chic,
vién chirc khac trién khai cong viéc, lam
dung tham quyén va trach nhiém duoc giao.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

2.8

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén
mon dugce phan cong.

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

1. Tham du day du, chuan
bi tai liu va y kién phat
biéu theo yéu cau.
2. Két luan cac cudc hop
duoc giao chu tri.

2.9

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Ké hoach cong tac duoc
xdy dung va thuc hién theo
dung tién do, dam bao chat

lugng.

2.10

Thuc hién cac nhiém

vu khéc do cép trén giao.

3. Cac mdi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryec tiép va kiém Quan hé phoi hop truec tiép . ey As .
duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
- Giam déc; ) Cac cong chuc, vién chuc khac/Cac phong, ban, trung tam|
- Pho Giam doc phu trach. trong Trung tam thugc Van phong

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, to

quan dén hoat dong xuc tién dau tu va hd tro|
doanh nghiép thuoc pham vi nhiém vu cia Trung
tam - Van phong UBND tinh.

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

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Liy thong tin thong ké.

* Thyc hién cac bao cao theo yéu cau.

« Phdi hop t6 chire cac hoat dong xtc tién thuong
mai va dau tu tai tinh.

« Gi6i thiéu ddi tac, hd tro trién khai chuong trinh.

chure, don vi ¢6 hoat dong lién

4. Pham vi

quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cua co quan, don vi.

43 Duogc cung

giao theo quy dinh.

cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chtc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4

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

4.5 Puoc tham

gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu

cau vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Pau tu, kinh té dbi
ngoai, Luat; Kinh té hoc, Quan trj kinh doanh, Kinh doanh qubc té, Kinh doanh
thuong mai, Thuong mai dién tu.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi tri
viéc lam.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nudc ddi voi cong chire
ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoic c6 bang cao cap 1y ludn chinh tri -
hanh chinh.

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngii
tuong duong bac 3 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vj tri
viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 du dicu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh pht vé ngach chuyén vién
chinh va twong duong

Phim chit ¢4

nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
ctia Dang, phap lut ciia Nha nudc, quy dinh va quy ché 1am viéc cia co quan.

« Trach nhiém cao v&i cong viéc, Vi tap thé.

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

« Biém tinh, can than.

» Kha nang doan két noi bo.

 C6 y thuc bao mat thong tin cao.

« Pham chét khac.

Cac yéu cau khac

« Nam 1 chuc nang, nhi¢m vu, quyén han, co cau td chirc hoat dong cua Trung
tam;

« C6 hiéu biét vé tinh hinh chinh tri, kinh té - xd hoi trong nudc va qudc té lién
quan dén linh vuce xuc tién thuong mai va dau tu;

* Biét van dung linh hoat cac kién thirc chuyén mon vao cong viéc;
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« Nhanh nhen, phan tmg va xir 1y tot cac tinh hudng xay ra trong qua trinh thyc
hién nhi€ém vu.
* Giao tiép tot bang tiéng Anh hodc ngoai ngit khac néu cé.

5.2. Céac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cép dd
* Pao duc va ban linh 4
* T6 chirc thyc hién cong viéc 4
» Soan thao va ban hanh van ban 4
Nhom ning luc chung |+ Giao tiép Gmg xir 4
« Quan hé phdi hop 4
» Sir dung ngoai ngir 3
» St dung cong nghé thong tin
* Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac van ban (theo 4
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha niang hudng dan thuc hién cic van ban (theo nhiém vu 4
cua vi tri viéc lam)
INhom nang luc chuyénje Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo nhiém 4
mon vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhiém vu cta 4
vi tri viéc lam)
« Kha nang phdi hop thuc hién cic van ban (theo nhiém vu 4
cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 3
Nhom nang luc quén. Qudn l}’i su:.thay doi S
Iy * Ra fluy’et de 3
* Quan ly nguon lyc 3
* Phat trién doi ngl 3

-Xiic tién thwong mai va dau tu hang III

Tén VTVL: Xic tién thwong mai va diu tw hang I1I

Ma VTVL: VPUBNDT-CMNV-12

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Try s¢ Trung tam Phuc vu HCC, XTDT va HTDN tinh
40 Mac Thi Buéi, phuong Vi Hoang, thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

cua phép luat.

Cac quy dinh, van ban hién hanh cta Pang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, cta tinh vé hoat dong xtc tien dau tu va ho
trg doanh nghiép trén dia ban tinh phu hop véi cac quy dinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia t6 chtic, nghién ctru, hd tro, trién khai cac hoat dong xuc tién dau tu va hd tro
doanh nghiép trén dia ban tinh thudc pham vi nhiém vu ctia Trung tdm Phuc vu HCC, XTDT va
HTDN tinh (Trung tam) - Van phong UBND tinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i Nhi¢m vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Tu véan, hd tro dichTham gia xay dung hé thong thong tin, co sé[Dich vu cong dap ung yéu
vu cong dir liéu va tong hop, phan tich thong tin délcau kip thoi, chinh xac.
cung cip cac dich vu cong lién quan dén
hoat dong xuc tién dau tu trén dia ban tinh
2.2 [Xay dung dé tai, d¢Tham gia nghién ctru dé tai, dé an thudc linh{Pé tai, dé an di xay dung
an thudc linh vucivuc xuc tién dau tu cling nhu céc linh vucdugc thong qua, nghiém thul
xuc tién dau tu khéc c6 lién quan. va 4p dung trong thuc tién
mang lai hi¢u qua.
2.3 [Thyc hién cac hoat|l. Nghién ctru, thu thap, téng hop, xu Iy vajl. Co trach nhiém v&i cong
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dong chuyén mon,
nghi¢p vu

cung cap thong tin.

2. Tham gia tu van, hd tro cho cac dia
phuong, co quan, don vi thyc hién cac hoat
dong xtc tién dau tu.

3. Tham gia tu van cho cic co quan, doanh
nghiép va nha dau tu nudc ngoai.

4. Tiép nhan va xir Iy thu tuc dau tu:

- Tham muu cho UBND tinh ban hanh quy
ché hoat dong cuia BO phan mot cta lién
thong do Trung tam chu tri dé tiép nhan hd
so, xtr 1y va tra két qua dbi voi cac thu tuc
hanh chinh trong linh vuc dau tu.

- Huéng dan, tiép nhan cac thu tuc dau tu
chuyén giao cho cic co quan c6 tham quyén
giai quyét va tra két qua cudi cing cho nha
dau tu.

5. Xay dung d¢ an, ké hoach t6 chirc cac
chuong trinh xtc tién dau tu.

viéc dugc giao, chuan muc
trong thuc hién.

2. Linh hoat trong to chirc
thuc hi¢n cong viéc nham
dam bao cac tiéu chuén chit
luong da thong nhat.

3. Pung tién 4o, dam bao
chat luong va ding thoi gian
quy dinh.

Chu dong phdi hop véi cac co quan, don vi
lién quan va phdi hop véi cic cong chic,
vién chirc khac trién khai cong viéc, lam
dung thim quyén va trach nhiém duoc giao.

Cong viéc, nhi¢m vu duoc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché, quy|
dinh phdi hop cong téac.

1. Tham gia cac cudc hop chuyén mon dugc

2. Tham du cac cuoc hop don vi, hop col

1. Tham dy day dui, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2. Két luan cac cudc hop
duoc giao chu tri.

2.4 [Phdi hop cong tac
2.5 [Thuc hién ché do
hoi hop phan cong.
quan theo quy dinh.
2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Ké& hoach cong tac dugc xay
dung va thuc hién theo ding

tién 4o, dam bao chat lugng.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy tryc tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép . e .
duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
- Giam ddc; ’ Céc cong chuc, vién chic khaclCac phong, ban, trung tam
- Pho Gidm doc phu trach. trong Trung tam thudc Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Tham gia céac cudc

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

hop ¢6 lién quan.

« Céac co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén hoat dong xitc tién dau tu va hd trof
doanh nghiép thuoc pham vi nhiém vu cta Trung
tam - Van phong UBND tinh.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

« Phéi hop t6 chirc cac hoat dong xuc tién thuong
mai va dau tu tai tinh.

« Gi6i thiéu ddi tac, hd trg trién khai chuwong

trinh.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac cong vi¢c chuyén mon cia co quan, don vi.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chure trong pham vi nhiém vy dugc giao

4.3 theo quy dinh.

DPugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc 46 xac thuc cua théng tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, ning luc

5.1. Yéu cau Vé trinh do
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
- THt nghiép dai hoc tré 1én:
H+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Pau tu, kinh té d6i
ngoai,, Luat; Kinh té hoc, Quan tri kinh doanh, Kinh doanh quéc té, Kinh
doanh thuong mai, Thuong mai di¢n tur.
+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp vdi nganh, linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam.
« C6 chimng chi boi dudng kién thirc, ky ning quan Iy nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
Boi dudng, chimg chi [ C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va s dung duoc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cu
cua vi tri viéc lam.
« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va quy ché 1am viéc cua
cO quan.
« Trach nhiém cao Véi cong viéc, véi tap thé.
Phiam chit cAnhan | Trung thuc, thang than, kién dinh, biét ling nghe.
« Diém tinh, can than.
« Kha ning doan két noi bo.
» C6 y thirc bao mat thong tin cao.
« Pham chit khac.
e Nam rd chire nang, nhiém vy, quyén han, co cau to chtc hoat dong cua
Trung tam;
« C6 hiéu biét v& tinh hinh chinh tri, kinh té - x4 hoi trong nudc va qudc té
lién quan dén linh vue xuc tién thuong mai va dau tu;
« Biét van dung linh hoat cac kién thirc chuyén mén vao cong viéc;
« Nhanh nhen, phan tmg va xtr 1y tot cac tinh hudng xay ra trong qué trinh
thuc hién nhiém vu.
« Giao tiép duoc bang tiéng Anh hodc ngoai ngit khac néu co.
5.2. Cac nang luc

Trinh d6 dao tao

Cac yéu cau khac

Nhom nang luc Tén ning luc Ca

[=
>

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thyc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning luc chung |+ Giao tiép ng xir

* Quan hé phoi hop

» Sir dung ngoai ngir
» St dung cong nghé thong tin

W N wWwwwwe

» Khéa nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu

INhom nang luc chuyén| , =~ . . <.
cua vi tri viéc lam)

mon

w

e Kha niang hudéng dan thuc hién cic vin ban (theo nhiém vu
g g : C C :
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cua vi tri vi€c lam)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhi¢m 3
vu cua vi tri viéc lam)

« Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cia 3
vi tri viéc lam)

« Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 3

cua vi tri vi€c lam)

INhoém nang lyc quan 1y

« Tu duy chién luoc
« Quan ly sy thay doi
« Ra quyét dinh

« Quan Iy nguon lyc
* Phat trién d6i ngii

NININININ

I11. VI TRI VIEC LAM NHOM CHUYEN MON DUNG CHUNG
1. Chuyén vién chinh vé tong hgp

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: VPUBNDT-CMDC-01
INgay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Phong Hanh chinh — T6 chuc; Phong Noi chinh - Van phong
UBND tinh ’
57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc vé lién quan dén cong tac tong hop; cong tac phap ché; bdi
thuong nha nude; cong tac bao vé chinh tri ndi b, bao vé bi mat
nha nudc; cong tac phong, chong tham nhiing; cong tac cai cach
hanh chinh; cong tac thi dua khen thuong va mot sd cong viée
khac thugc trach nhiém ctia Van phong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, 1anh dao don vi chi dao, theo ddi va to chirc
trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Ti€éu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van |Chu tri hoac tham gia chi dao xay dung, |Chuong trinh cong tac thuc

ban quy pham
phap luat, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

theo dai, don ddc viéc thuc hién chuong
trinh cong tac thudc linh vuc dugc phan
cong theo doi; chu tri hodc tham gia xay
dung du thao van ban quy pham phap
luat, céc bao cdo, d& 4n, du 4n,
chuong trinh theo sy phan cong cua lanh
dao don vi.

Chu tri hodc tham gia thuc hién cong téc
bao vé chinh tri noi bg, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan.

hién diing tién do.

Cong tac bao vé chinh tri noi
bd, bao vé bi mat nha nudc
cua co quan thyc hién diung
quy dinh

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Chu tri hoac tham gia theo doi, nam tinh
hinh thyc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuat véi lanh dao xem xét, chi dao xur ly
nhitng van dé thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong.

Bao dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cta cip trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Chu tri to chirc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc
hién linh vuc dugc phan cong theo doi.

Vin ban béo cio két qua kiém
tra dugc thuc hi¢n dung thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia goép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao

Noi dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo dung ké
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khi dugc phan cong. hoach, chat luong do ngudi
chu tri giao.

2.5 |Thuc hi¢n cac |Chu tri hodc tham gia td chuc trién khai |Dam bdo quy trinh cong tac
hoat dong chuyén |thuc hién cac hoat dong chuyén mon, |va theo ding ké hoach vé tién
mon, nghiép vu.  |nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan cong |do, chét lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6 [Phdi hop thuc |Phdi hop vai cac don vi lién quan tham [1. Céng viée, nhiém vu dugc
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach |giao thong sudt, tao dugc mbi
lién quan dén linh vuc nhiém vu dugc |[quan hé cong tdc phat trién
phan cong. hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chit luong,
theo ding tién do ké hoach.
2.7 | Thuc hi¢n nhiém |Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du, chuén bi tai
vu  chung, hoi |vuce chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi |ligu va y kién phat biéu theo

hop. theo phan cong. yéu cau.
2.8 X@y dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, th,uc hién ké hoach
tuan cua ca nhan. theo dung ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén phan cong.
3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quin ly truc tiép vaQuan hé phodi hop truc tiép
kiém duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Céac phong, ban, trung tam thudc

- Trudng phong Céac cong chirc chuyén ménVén phong

- Ph6 Truong phong phu trach  khac trong Phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

Cac co quan, t0 chtrc, don vi c6 hoat dong liénls Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

quan dén linh vuc téng hop thudc pham vi ctia colr Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
quan hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.
4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
43 Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao
" theo quy dinh.
Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
4.5 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.
5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning lrc
5.1. Yéu cdu vé trinh d¢
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
T6t nghiép dai hoc tro 1én voi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Kinh doanh va
Trinh do dao tao quan ly; Luat; Kinh té hoc; Khoa hoc chinh trj.
+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop v6i nganh, linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam dam nhiém.

4.4
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« Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc c¢6 bang cao cip
1y luan chinh tri - hanh chinh.
* C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duogc ngoai
ngit trong duong bac 3 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cu
cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém (thanh tich/Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén|
cong tac) vién chinh
Pham chét c4 nhan « Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
« Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.
* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
* Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
» Kha nang doan két nodi bo.
* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
* Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.
Céc yéu cau khac * (0 kha nang tham muu, xay dung, thyuc 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 chttc nang, nhiém vu duogc giao.
« C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phéan cong.
* Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.
« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi
tri viéc lam.
« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, t6
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.
« Biét van dung céc kién thirc co ban va 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 xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé C
* Dao dic va ban linh
o T6 chirc thuc hién cong viéc
* Soan thao va ban hanh van ban
Nhom ning lyc chung | Giao tiép tmg xir
* Quan hé phoi hop
» St dung ngoai ngir
» Str dung cong ngh¢ thong tin
» Kha ndng chu tri tham muu xay dung c4c van ban (theo nhi¢m
vu cua vi tri viéc lam)

Kién thuc bé tro

[N
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» Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cia)
INhom nang luc chuyénpyvi tri viéc lam)

mon » Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 4
cua vi tri vi€c lam)

» Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vy cual 4
wvi tri viéc lam)
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» Kha nang tham dinh, gop ¥ céc van ban (theo nhiém vu cua vi 4
tri viéc lam)

INhém nang luc quén ly

* Tu duy chién luoc

» Quan ly su thay doi

* Ra quyét dinh

* Quan Iy nguon lyc

* Phat trién nhan vién

WWwWwwww

-Chuyén vién vé tong hop

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: VPUBNDT-CMDC-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

UBND tinh

Phong Hanh chinh — T6 chuc; Phong N6i chinh - Van phong

57 Vi Hoang, phudng Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha|
nuéc vé lién quan dén cong tac tong hop; cong tac phap ché; bdi
thuong nha nudc; cong tac bao vé chinh tri ndi bd, bao v€ bi mat
nha nudc; cong tac phong, chéng tham nhiing; cong tac cai cach
hanh chinh; cong tac thi dua khen thuéng va mot sé cong viée
khéc thudc trach nhiém ctia Van phong

khai thyc hi€n cac nhi€ém vu thudc linh vye cong tac dugc phan cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam i 7
Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, 1anh dao don vi chi dao, theo doi va to churc trién

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia xdy dung, theo ddi, dén dbc
viéc thuc hién chuong trinh cong tac
thudc linh vuc duoc phan cong theo doi;
chu tri hoac tham gia xay dung du thao
van ban quy pham phép luat, cac bdao
cdo, d& 4an, du 4an, chuong trinh theo
su phan cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao vé chinh
tri ndi bo, bao vé bi mat nha nudc cua co
quan.

Chuong trinh cong tac thuc
hién dting tién do.

Cong tac bao vé chinh tri ndi
bo, bao vé bi mat nha nudc
cua co quan thuc hién diung
quy dinh

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuat voi
lanh dao xem xét, chi dao xu 1y nhing
vén dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Bao dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo y€u cau cua cap trén.

2.3

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

Phoi hop to chirc so két, tong két, kiem
tra, phan tich, danh gid va bao cdo vi¢c
thyc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi.

Vin ban bao céo két qua kiém
tra dugc thuc hién ding thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh 1am viéc cua Lanh dao
khi dugc phéan cong.

Noi dung tham gia gop y
duogc hoan thanh theo ding ké
hoach, chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham gia td chure trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong

bam bao quy trinh cong tic
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat luong va hi€u qua
cong viéc.




69

2.6

Phéi hop thuc |Phdi hop vai cac don vi lién quan tham [1. Céng viéc, nhiém vu dugc
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach |giao thong sudt, tao duogc m01
lién quan dén linh vuc nhiém vu duge quan hé coéng tic phat trién
phan cong. hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hi¢n nhiém |Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du, chuén bi tai
vu chung, hoi |vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi [lidu va ¥ kién phat biéu theo
hop. theo phan cong. yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién Ké hoach
tuan cta ca nhan. theo ding ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9 [Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Duge quan ly trye tiép vaQuan hé phoi hop truc tiép| ., ey As .
kiém duyét két qua boi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
- Trudng phong Céac cong chirc chuyén mf)ns];; ptlll(‘())lrllg, ban, trung tm thue
- Ph6 Truong phong phu trach  khac trong Phong phong
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, t0 chtrc, don vi c6 hoat dong liénls Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
quan dén linh vyc tong hgp thudc pham vi cta col* Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

quan hién cong viéc chuyén mon.
« Lay thong tin thong ke.
« Thyc hién bao céo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 |Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén ciia don vi.

43 DPuogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao

~ theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho

" nhi¢ém vu dugc giao.
4.5 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.
5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cu vé trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
T6t nghiép dai hoc tro 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Kinh doanh va

Trinh d6 dao tao quan ly; Luat; Kinh té hoc; Khoa hoc chinh trj.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc cong tac
va vi tri viéc lam dam nhiém.

« Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nuéc doi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kién thuc b tro * C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Pham chét ¢4 nhan « Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap ludt ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.




70

« Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

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

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

» C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu quéa cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phép luat caa Nha nude ¢ 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 thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong vi¢e theo vi
tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc

Niing lwc cu thé C

SO>

* Pao duc va ban linh

» TO chirc thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

INhoém nang luc chung

» Giao tiép ung xu

* Quan hé phoi hop

» Str dung ngoai ngir

N (Wwwwlw=

» Str dung cong ngh¢ thong tin

» Kha ning tham muu xay dung cdc van ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam)

 Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam)

INhom nédng lyc chuyén
mon

» Kha nang kiém tra viéc thyc hi¢n cac van ban (theo nhiém vy
cua vi tri viéc lam)

» Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vy cual
vi tri viéc lam)

 Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vian ban (theo nhiém vu cta vi
tri viéc lam)

INhom néng luc quan ly

* Tu duy chién luoc

* Quan ly su thay doi
» Ra quyét dinh

* Quan 1y nguon lyc

* Phat trién nhan vién

NINNININ W
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-Chuyén vién vé hanh chinh — tong hop

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh —

tong hop

Ma vi tri viéc lam: VPUBNDT-CMDC-03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

tinh - Vin phong UBND tinh

Phong Hanh chinh — T6 chirc, Phong Quén tri - Tai vu; Trung tam
Phuc vu Hanh chinh cong, Xuc tién dau tu va ho tro doanh nghiép,

57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

nudc ve hanh chinh - vin phong

Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam .
Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6 chic trién khai
thue hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tic duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
2.1 [Tham muu cho |Tham gia chi dao xay dung, theo doi va |[Cong tdc hanh chinh, van

lanh dao chi dao,
thuc hién nhiém
vu vé cong tac
hanh chinh - van
phong

t6 chirc trién khai thuc hién vé hanh chinh
- van phong thudc linh vuc cong tac dugce
phan cong; t6 chic cac ky hop; chuin bi
cac diéu kién phuc vu céc ky hop va céc
hoat dong co quan, don vi.

phong dugc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuét véi
lanh dao xem xét, chi dao xtr 1y nhiing
véan dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Bédo dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau ctia cap trén.

2.3

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

Phoi hop t6 chuc so Két, tong Kkét, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi.

Vin ban béo cdo két qua kiém
tra dugc thyc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong.

No6i dung tham gia gbp y dugc
hoan thanh theo ding ké
hoach, chéat lugng do ngudi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham gia t6 chirc trién khai thyc hién cac
hoat dong chuyén moén, nghi€p vu theo
nhiém vy dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat luong va hi¢u qua
cong viéc.

2.6 [Phoi hop thuc |Phdi hop véi cac don vi lién quan tham |1. Cong viéc, nhiém vu dugc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh séch |giao thong sudt, tao duge moi
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu [quan hé cong tic phét trién
dugc phéan cong. hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,

theo dung tién do ké hoach.
2.7 |Thyc hién nhiém |Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham duy dﬁy du, chuén bj tai

vu hoi

hop.

chung,

vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

liéu va y kién phat biéu theo
y€u cau.

2.8

Xay duyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc hi¢n ké hoach
theo dtng ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trwe tiép va kiém/Quan hé phoi hop truc tiép| ., . e ,
duyét két qua boi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
- Truéng phong Cac cong chuc chuyén méngl?l%c I\);l;nngilbll;an’ trung - tam
- Ph6 Truong phong phu trach Khac trong Phong ¥ phong
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

cua Van phong

Céac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong liénls Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
quan dén nganh, linh vuc hanh chinh — van phong* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

hién cong viéc chuyén mon.
» Lay thong tin thong ké.
* Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 DPugc chu dong Vé‘phufong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

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

A3 theo quy dinh.

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chue trong pham vi nhi¢m vu duoc giao

4.4

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

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Kinh doanh va
quan 1y; Luat; Kinh té hoc; Khoa hoc chinh trj.

+ Nganh hodc chuyén nganh khic phu hgp véi nganh, linh vuc cong tac
va vi tri viéc lam dam nhiém.

Kién thuc bé tro

« Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

* C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

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

« Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chire niing, nhiém vu duoc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phép luat caa Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
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vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xur 1y cdc tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muwu, dé& xuat va thue hién cong viée theo vi
tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, t6
chtrc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuce; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Ca

do

Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép tmg xur

» Pao duc va ban linh
» T6 chirc thyuc hién cong viéc
e Soan thao va ban hanh van ban

* Quan hé phdi hop
» St dung ngoai ngir
» St dung cong nghé thong tin

N (Wwwww=

mon

INhom ndng luc chuyéne Kha nidng kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vyl

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cuaj
vi tri viéc lam)
» Kha ning hudng dan thuc hién cac vian ban (theo nhiém vu cia
vi tri viéc lam)

cua vi tri vi€c lam)

» Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhi€ém vu cua
vi tri vi¢c lam)

» Kha nang tham dinh, g0p ¥ cac van ban (theo nhiém vy cta vi
tri viéc lam)

Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh

* Tu duy chién luogc
* Quan ly su thay doi

* Quan 1y nguon luc
» Phat trién nhan vién

NINNININ W

-Chuyén vién ve to chirc by may

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé t6 chirc b may

Ma vi tri viéc lam: VPUBNDT-CMDC-04
Ngay bat dau thuc hién:

Dia di€m lam viéc:

Phong Hanh chinh — T chtic, Vian phong UBND tinh Nam Dinh
57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thénh pho Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé to chiic bd may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop va chu tri xay dung, hoan thién van ban li€én quan

ve to chitc bd may; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé cong viée
cong viéc
2.1 [Tham muu cho |Tham gia nghién ciru, xdy dung cac quy |Cac quy dinh, van ban dugc

lanh dao chi dao |dinh, ké hoach, chinh sich, d& an vé t6 |cap c6 tham quyén thong qua.
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thuc hién nhiém
vu vé cong tac to
churc b may

churc by may

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan, trién khai thuc
hién cac quy dinh vé t6 chirc bd may.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé
nang cao hi¢u lyc, hiéu qua vé t6 chirc bd
may.

3. Tham gia cac chuyén dé boi dudng
nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé cong
tac to chuc bo may

1. Van ban, tai li€u duogc ban
hanh dung tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cdu cua cép
trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, c4 nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua

2.3

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

Tham gia to0 chirc so Kkét, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh, chinh sach cua
Pang, phap luat ciia Nha nudc vé t6 chirc
bd may

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

2. Noi dung bdo céo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh vé to chirc
bd may.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chit 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

bam bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
do, chét luong va hiéu qua
cong viéc.

tuan cua ca nhan.

2.6 |Phéi hop thuc Phoi hop véi cac don vi lién quan tham |1. Cong viéc, nhiém vu dugc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach |giao théng sudt, tao dugc mbi
lién quan dén nhiém vy dugc phan céng. |quan hé cong tic phat trién
hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién d6 ké hoach.
2.7 |Thyc hién nhiém |Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh |[Tham du dﬁy du, chuan bj tai
vu chung, hdi [vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi |li€u va y kién phat biéu theo
hop. theo phan cong. yéu ciu.
2.8 |Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, XAy dung, thuc hién ké hoach

theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan 1y trwe tiép va kiém/Quan hé phoi hop truc tiép
duyét két qua boi

trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Trudng phong

- Pho Truong phong phu trach

Céac cong chic chuyén mon
khéc trong Phong

Céc phong, ban, trung tam|
thudc Van phong
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Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

cua co quan

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

Cac co quan, tO chtc, don vi c6 hoat dong liénls Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
quan dén Iinh vuc t6 chirc bd may thudc pham vi* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
« Lay thong tin thong ké.
* Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Tham gia y klen vé céc viéc chuyén mén cta don vi.

A3 theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thyc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhoém nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Kinh doanh va
quan ly; Luat; Kinh té hoc; Khoa hoc chinh trj.

+ Nganh hodc chuyén nganh khéac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac
va vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, chimg chi

« Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan ly nha nuéc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

* C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit trong dwong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

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

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh céc
chi trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vy dugce giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va t6 chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phép luat caa Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thue thi, k§ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
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vuc chuyén moén dam nhiém.

vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vian ban|

5.2. Y&u cau v€ nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

Cép dd

INhom nang lyc chung

* Pao duc va ban linh

» T6 chirc thyc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

» Giao ti€p ung xur

* Quan hé phdi hop

» Sir dung ngoai nglr
» St dung cong nghé thong tin

N Wwwww=

INhém nang lyc chuyén

mon

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

» Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cuaj
vi tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra vi¢c thyc hién cac van ban (theo nhiém vy
cua vi tri viéc lam)

» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém vy cua vi
tri viéc lam)

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

INhém nang luc quén ly

* Tu duy chién luoc

* Quan ly su thay doi

* Ra quyét dinh

* Quan 1y nguon lyc

» Phat trién déi ngil

NINNININ| W

-Chuyén vién vé quan ly nguon nhén luc

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

nhan luc

Ma vi tri viec lam: VPUBNDT-CMDC-05

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

57 Vi Hoang, phudng Vi Hoang, thanh phdé Nam Pinh

Phong Hanh chinh — T6 chirc, Van phong UBND tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

thi chinh sdch vé quan ly ngudn nhan lyc

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muru, tong hop va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban lién quan
vé quan ly nguén nhén lyuc; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén moén theo mang
cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT |Cac nhiém vu, con

viée

Nhiém vu,
cong viéc

mang/Cong viéc cu thé

cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh|

2.1 Tham muu

cho|Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|Cac quy dinh, van ban duoc

lanh dao chi dao
thuc hién nhiém
vu vé cong tac

dinh, ke hoach, chinh sach, d& an vé quan|cip co thim quyén thong qua.

1y ngudn nhan lyc

quin 1y ngudn
nhan luc

2.2 Huéng dan va|l. Tham gia huéng dan, trién khai thyc|l. Van ban, tai liéu dugc ban
trién  khai thyc |hién cac quy dinh vé quan 1y ngudn nhan|hanh ding tién do, ké hoach,

hién cac van ban.

Iuc.

thoi gian va bao dam chat
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2. T6 chir, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua vé quan 1y ngudn
nhan luec.

3. Tham gia cac chuyén dé& boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac quan Iy ngudn nhan luc

luong theo yéu ciu cua cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhin
khac hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so Kkét, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh, chinh sach cua
Pang, phap luit ctia Nha nudc vé quan 1y
ngudn nhan lyc

1. Van ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. NO1 dung bao cdo, danh gia
c6 dé& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh vé quan ly
ngudn nhan lyc

No6i 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,

Chu tri hoic tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,

bam bao quy trinh cong tac va
theo dung k& hoach ve¢ tién do,

nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong. chét luong va hiéu qua cong
viéc.
2.6 [Phdi  hop thuc|Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|l. Céng viéc, nhiém vu duoc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach|giao thong sudt, tao duoc mdi
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu|quan hé cong tic phat trién
dugc phan cong. hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chit luong,
theo dling tién do ké hoach.
2.7 |Thyc hién nhi¢ém|Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh|Tham du dﬁy du, chuan bi tai

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | Xdy dung, thuyc hién ké
tudn cla ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.
2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.
3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Dugc quan ly truwe tiép valQuan hé ph("ii hop truc tiép

kiém duyét két qua boi

trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

- Trudng phong
- Pho Trudng phong phu trach

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong Phong

Céac phong, ban, trung tam thudc
Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén linh vyc quan 1y nguén nhan luc thudc
pham vi cua co quan

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duogc giao
" theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua théng tin phuc vu cho
" nhi¢m vy dugc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd Ién véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Kinh doanh va
quan ly; Luat; Kinh té hoc; Khoa hoc chinh trj.

+ Nganh hodc chuyén nganh khéac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac
va vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

* Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Pham chat c4a nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

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

« Trung thuyc, thang thin, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

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

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bg 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 thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y céc tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong vi¢c theo vi
tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, 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 thtrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

. Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé

>

INhom nang lyc chung

* Dao dic va ban linh

» T6 chirc thyc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

» Giao ti€p ung xur

* Quan hé phdi hop

» Str dung ngoai ngir

» Sir dung cong nghé thong tin

N Wwwww=

mon

Nhém nang luc chuyén

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

» Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cuaj
vi tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra vi¢c thyc hién cac van ban (theo nhiém vy
cua vi tri vi€c lam)

- Kha ning tham dinh, gbp y cac vin ban (theo nhiém vu cta vi
tri viéc lam)

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

Nhom néng lyc quan ly

* Tu duy chién luoc

* Quan ly su thay doi

* Ra quyét dinh

e Quan 1y nguon luc

» Phat trién doi ngli

NINNININ W

-Chuyén vién chinh vé quéan tri cong s¢

Ma vi tri viéc lam: VPUBNDT-CMDC-

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh veé quan tri
cong s&

06

Ngay bat dau thuc hién:

bia diem lam viéc:

Phong Hanh chinh - T6 chic; Phong Quan tri - Tai vy, Trung tam
Phyc vu Hanh chinh céng, Xtic tién dau tu va hd trg doanh nghiép
tinh - Van phong UBND tinh Nam Dinh

57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc Quy dinh, van ban cua DPang, chinh sich, phap luat cia Nha
nudc veé quan tri cong sd, cong nghé thong tin

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu gitip Lanh dao Van phong, Lanh dao Phong chi dao, theo doi va
td chirc trién khai thuc hién vé quan tri cong s¢, cong ngh¢ thong tin thudc linh vuc cong tac dugc
phén cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dung véan |Chu tri hodc tham gia chi dao xdy dung, |Cong tdc quan tri cong s0,
ban quy pham |theo ddi va to chirc trién khai thyc hién |cong nghé thong tin ciia Vian
phap luat, chién |vé cong tic quan tri cong so, cong nghé |phong duwoc thuc hién theo
luge, quy hoach, |thong tin cua Van phong thude linh vuc |quy dinh.
ké hoach, chinh |cong tic dugc phan cong.
sach, chuong
trinh, d& 4n, du
an.

2.2 |Huéng din va |Chu tri hodc tham gia theo dbi, nam tinh |Bao dam dang tién do, ké
trién khai thyc |hinh thyc tién dé kip thoi tham muu, dé |hoach, thoi gian, chéat luong
hién cac vin ban. |xut v6i lanh dao xem xét, chi dao xir Iy [theo yéu cau cua cip trén.
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nhitng van dé thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong.

dinh cac van ban.

tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao
khi duogc phan cong

2.3 |Kiém tra, so két, |Chu tri t6 chuc so két, tong két, kiém tra, |Van ban bdo céo két qua
téng két viée thuc phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc kiém tra dugc thuc hién ding
hién cac van ban. |hién linh vuc dugc phan cong theo doi. thoi han quy dinh.

2.4 [Tham gia tham|Tham gia gop y cac Chuong trinh cong [NGi dung tham gia gop y dugc

hoan thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do nguoi
chu tri giao.

2.5 [Thyc hién cac hoat |Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai Pam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén mon, [thuc hi¢én cac hoat dong chuyén mon, theo dung ké hoach vé tién do,
nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong. chat lugng va hi€u qua cong

viéc.

2.6 [Phéi hop thyuc|Phdi hop véi cac don vi lién quan tham [1. Cong viéc, nhiém vu duoc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach |giao thong sudt, tao duoc mbi

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu lquan hé céng tic phat trién
dugc phén cong. hi¢u qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhi€ém| Tham du cac cudc hop lién quan dén linh [Tham dy dﬁy du, chuan bi tai
vu chung, hoi hop. | vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi [liéu va y kién phat biéu theo

theo phan cong. yéu ciu.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, [Xdy dung, thuc hién ké
tudn cla ca nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Truong phong, Giam doc )
- Pho Trudng phong, Pho Giam doc
phu trach

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong Phong, Trung tam

Cac phong, ban,
thuoc Van phong

trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc quén tri cong so, cong
ngh¢ thong tin thudc pham vi clia co quan

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

 Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao
— theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" nhi¢ém vy dugc giao.

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

THt nghiép dai hoc tré Ién:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh dao tao: Kinh doanh va
quan ly; May tinh va cong nghé thong tin; Luat; Kinh té hoc.

+ Nganh hodc chuyén nganh khéac phu hgp vdi nganh, linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam dam nhiém.

Kién thirc bo tro

e C6 chimg chi boi dudng kién thie, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6 bang cao cap 1y luan|
chinh tri - hanh chinh.

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit twong dwong bac 3 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach chuyén
vién chinh

Pham chat c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh|
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, vdi tap thé, phdi hop cong tac tot.
e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

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

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nuée & linh vuc cong tac
duoc phan cong.

* Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua
don vi.

e Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va thyuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phép nghién ciru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung céac tai lidu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

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

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

u
>

INhom nédng luc chung

* Pao duc va ban linh

o T6 chirc thuc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban
* Giao tiép ng xu

* Quan hé phoi hop

» St dung ngoai ngir

» Stir dung cong ngh¢ thong tin

INhém nang luc chuyén mon |* Kha ning chu tri tham muu x4y dung cic vin ban (theo

N N NI N




nhiém vu cda vi tri viéc lam)

vu cua vi tri viéc lam)

» Kha ning huéng dan thyuc hién cac vin ban (theo nhiém

vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo nhiém|

cua vi tri vi€c lam)

« Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu

cua vi tri vi€c lam)

» Kha nang tham dinh, goép y cac van ban (theo nhiém vy

INhém nang luc quén ly

* Tu duy chién luoc

» Quan ly su thay doi

» Ra quyét dinh

* Quan Iy nguon lyc

» Phat trién nhan vién

WwWwwww

-Chuyén vién vé quan tri cong s&

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén tri cong sé

Ma vi tri viéc lam: VPUBNDT-CMDC-07

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Phong Hanh chinh - T chtrc; Phong Quan tri - Tai vy, Trung tam|
Phuc vu Hanh chinh cong, Xuc tién dau tu va hd trg doanh nghiép
tinh - Van phong UBND tinh Nam Dinh

57 Vi Hoang, phudng Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac Quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc ve quan tri cong sd, cong nghé thong tin

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Tham gia tham muu gitip Lanh dao Van phong, Lanh dao Phong chi dao, theo ddi va t6 chire
trién khai thuc hién vé quan tri cong sd, cong nghé thong tin thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, con

g viée

Nhiém vu,
cong viéc

mang/Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham muu cho
lanh dao chi dao,
thuc hién nhiém
vu vé cong tac
quan tri cong so,
cong nghé¢ thong
tin cua Van
phong

Tham gia chi dao xay dung, theo ddi va
t6 chirc trién khai thyc hién vé cong tac
quan tri cong sd, cong ngh¢ thong tin cua
Van phong thudc linh vuc cong tac dugce
phén cong.

Cong tadc quan tri cong so,
cong nghé thong tin cua Vin
phong dugc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé& xuét véi
lanh dao xem xét, chi dao xtr ly nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac duogc
phén cong.

B4do dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phoi hop to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh giad va bdo céo viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

Van ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hi¢n ding
thot han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam vi¢c cia Lanh dao
khi dugc phéan cong.

NoOi dung tham gia gép ¥
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luwong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong chuyén

Tham gia t6 chuc trién khai thuc hi¢n cac
hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu theo

bam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
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mon, nghi¢p vu. |nhiém vy dugc phan cong do, chat lugng va hi€u qua
cong viéc.

2.6 |Phdi hop thuc |Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Cong vi¢c, nhiém vu dugc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach | giao thong subt, tao duge

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | mbi quan hé cong tac phat
duoc phan cong. trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chit luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7 |Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du, chuan bj tai
vu chung, hoi |vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi | liu va y kién phat biéu theo
hop. theo phan cong. yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién Kké hoach cong tdc nam, quy, thang, | Xay dung, thyc hién ké
tuan hoach theo dung ké hoach
cta ca nhan. cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vu duoc giao.

2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi

quan hé céng viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truwe tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc tiép

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

- Trudéng phong

- Pho Truong phong phu trach

Cac phong, ban, trung tam

Cac cong chic chuyén monthuéc Van phong

khac trong Phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc

¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chire, don vi ¢ hoat dong lién quan
dén nganh, linh vuc quan tri cong so, cong nghé thong
tin thugc pham vi cua co quan

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

« Ly thong tin thong ké.

« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi

quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Dugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

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

43 Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao
" theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
" nhi¢ém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu

cau ve trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Kinh doanh va quan ly; May tinh|
va cong nghé thong tin; Luét; Kinh té hoc.

+ Nganh hoac chuyén nganh khéac phu hgp véi nganh, linh vuc cong tac va vi tri
viéc lam dam nhiém.

Kién thirc bo tro

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nuée dbi voi cong chirc
ngach chuyén vién va tuong duong.

» C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngiy
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri

viéc lam.
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Pham chat c4 nhan

* Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chii truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cua nha nuéc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

« Kha nang doan két noi bo.

» Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh 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 céc chu truong, duong 161
cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

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

e Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén siu, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, ky nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh hu()’ng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciu, t6 chuc, trién
khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc linh vic chuyén mén
dam nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang lue

SO

Nang luc cu thé C

Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép ing xir

» Pao dac va ban linh

» T6 chtrc thyuc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

* Quan hé phoi hop

N Wwwwlwe

» Stir dung ngoai ngir
 Su dung cong nghé thong tin

» Kha ndng chu tri tham muu xdy dung cac van ban
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang huéng dan thuc hién cic van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

INhom nang luc chuyénle Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Kha nang tham dinh, gbp y cac vin ban (theo nhiém 3

vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom ning lyc quan 1y * Ra quyét dinh

e Tu duy chién lugc

« Quan 1y sy thay do6i

* Quan Iy nguon lyc

NININININ

e Phat trién nhan vién

-K¢ toan trwéng (hoic phu trach ké toan)

trach ké toan)

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan trwémg (hodic phuMa vi tri viéc lam:VPUBNDT - CMDC-08

Ngay bét dau thyc hién:
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Dia diém lam viéc:

Phong Quan tri - Tai vu, Van phong UBND tinh
57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua co quan;
thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta co quan;
bao cao tinh hinh thyc hi¢n thu, chi tai chinh ctia co quan cho
cac don vi cd lién quan theo quy dinh cua phép luat va quy
dinh cua co quan thudc linh vuc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Chu tri tham muu téng hop, tham dinh va chu tri xay dung, hoan thién van ban c6 lién quan
vé cong tac ké toan cua co quan; thyc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta co quan; bao
cao tinh hinh thyc hi¢n thu, chi tai chinh ctia co quan cho cac don vi ¢ lién quan theo quy dinh ctia
phap luat va quy dinh cta don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, to chirc trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

dong chuyén mon,
nghiép vu.

thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

- Pho bién, quan triét cac quy dinh vé
viéc thuc hién ché do ké toan dén vién
chtrc, nguoi lao dong trong co quan.

- Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh
ctia phap luat vé ké toan, tai chinh dugc
phan coéng quan ly

- Kiém soat vaky chung tir glay vé thu,
chi tai chinh cta co quan; Kiém soat
ching tur di ngdn hang; Kiém tra sb liéu,

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc

2.1 |Xay dung van ban |Chu tri nghién ctru, xdy dung cic quy |Van ban dugc cap co tham
quy pham phap |dinh vé cong tac hoach dinh va thyc thi |quyén thong qua
luat, chién luoc, [chinh sach vé ké toan thudc pham vi
quy hoach, ké |quanly.
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

2.2 |[Huéng dan  va |Chu tri hodc tham gia theo ddi, nam tinh |[Bao dam dtang tién do, ké
trién  khai thuc |hinh thuc tién dé kip thoi tham muu, dé |hoach, th(n gian, chat lugng
hién céc van ban.  |xudt v6i lanh dao xem xét, chi dao xur Iy [theo yéu cau cua cip trén.

nhitng van dé& thudc linh vyuc cong tac
dugc phan cong.

2.3 |Kiém tra, so két, [Chu tri to chic so két, téng két, kiém | 1. Van ban bao cdo két qua
tong két viéc thuc |tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc | kiém tra duoc thuc hién ding
hién cdc van ban. |thuc hién cic quy dinh vé cong tac ké | thoi han quy dinh.

todn thudc pham vi quan ly. 2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip c6 tham
quyén phé duyét.

2.4 |Tham gia  tham |Tham gia thim dinh, gop y cac quy dinh | Noi dung tham gia gép ¥
dinh cac van ban. |lién quan dén linh vuc ké toan thudc | duoc hoan thanh theo ding ké

nhiém vu dugc phan cong hoach, chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5 | Thuc hién cac hoat |Chu tri hodic tham gia to chtic trién khai | Pam bao quy trinh cong tac

va theo ding ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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két s0, in can dbi ngdy, thang, nam theo
ché do.
- Lap va cong khai bdo cao tai chinh
theo quy dinh cua phap luat.
2.6 |[Phdi  hop thuc [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém vu dugc
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | giao thong subt, tao duoc
lién quan dén nganh, linh vic nhiém vy | mdi quan hé céng tic phat
duoc phan cong. trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chit luong,
theo ding tién do ké hoach.
2.7 |Thyc hién nhiém |Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du déy du, chuén bi tai
vu chung, hoi hop. |linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai | li¢u va y kién phat biéu theo
don vi theo phan cong. yéu cau.
2.8 |Xay dung va thyuc hi¢n Ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién Ké
tudn cta ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thyc hién cic nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

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

Pugc quian ly truc tiép vaQuan hé phdi hop truc tiép

kiém duyét két qua béi trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Trudéng phong
- Ph6 Truong phong phu trach

Céac cong chuc
khac trong Phong

Céac phong, ban, trung tam thudc

chuyén mon Vin phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

» Cac co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, Iinh vuc ké toan thugc pham vi
cua co quan

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

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 vé céc viéc chuyén mon cia

don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao

theo quy dinh.
DPuogc yéu cau cung cap thong tin va danh

4.4 nhiém vu dugc giao.

gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao
toan; Tai chinh.

-Co béng tdt nghi¢p dai hoc tré 1€n thudc chuyén nganh: Ké toan; Kiém

- Nganh hodc chuyén nganh khéac phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac va
vi tri vi€c lam ddm nhié€m (theo quy dinh ctia phép luét hién hanh).

Kién thirc bo tro

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc do6i véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Trinh d0 tin hoc, ngoai ngir: theo ti€u chuan ctia ngach hién gitr
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢én, 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 ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong tac
dugc phén cong.

- C6 kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap
gidi quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu clia don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6
chtre, trién khai nghién ctu, 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 vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lue cu thé Cap db

Nhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan h¢ phdi hop

N Wwwwwre

- Stir dung ngoai ngir
- St dung cong nghé thong tin

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

- Kha nang hudong dan thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang lyc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thyc hién cac van ban (theo nhiém) 3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém vy 3

cua vi tri viéc lam).

Nhom ndng luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén lyc

NININ NN

- Phat trién nhan vién
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-Chuyén vién thi quy

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién thu quy

Ma vi tri viéc lam: VPUBNDT-CMDC-09

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Quan tri - Tai vu, Van phong UBND tinh
57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac vin 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 cua don vi thudc pham vi quan 1y; cac
vin ban phap luat va vin ban hudng dan lién quan khéc.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Phéi hop xdy dung, hoan thién van ban c6 lién quan vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to co gia; dam bao an toan cac quy
duogc giao quan ly; thyc hién nhi¢ém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh; chu tri, to
chtee trién khai thuce thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham muu cho
lanh dao chi dao,
thuc hién nhiém
vu vé cong tac
quan ly kho, quy

Tham gia nghién cuu, xay dung cac quy
dinh vé cong tac quan Iy kho, quy cua co
quan; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to co
gia cua don vi thugc pham vi quan ly; cac
vin ban phép luat va vin ban huéng dan
lién quan khac.

Vin ban dwoc cdp co thim
quyeén thong qua

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo dadi, nam tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuét voi
lanh dao xem xét, xir ly nhimg van dé
thugc nhiém vu dugc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau ctia cap trén.

2.3

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

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiem
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soét tién mat, tai
san quy, giay to c6 gia thuoc nhiém vu
dugc phan cong

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

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co dé xuét kip thoi, dung
ké hoach, dugc cip c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh cia phap
luat c¢6 lién quan dén nganh, linh vuyc
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, giay to c6 gia theo phan
cong

No6i dung tham gia goép ¥
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
Chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phéan
cong, cu thé:
- Thyc hién thu, chi tién mat, giéy to co
gi4, tai san quy khac trong pham vi dugc
giao.
- Bao quan an toan tuyét d6i cac loai tién
mat, tai san quy, gidy to co gia tai noi
giao dich.

- Quan ly, ghi chép cép nhat s quy va
céc sO sach khac day du, rd rang, chinh

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.
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XAc.
- Chip hanh quy dinh kiém ké tai san
cubi ngay.
- Lam cac bao cdo théng ké c6 lién quan
khi dugc phan cong.
2.6 |Phéi hop thuc |Phdi hop véi cac don vi lién quan tham [1. Cong viéc, nhiém vu duoc
hién. muu hoach dinh va thyc thi cdc nhiém vy |giao thong sudt, tao duoc
lién quan dén nganh, linh vic nhiém vu |mdi quan hé coéng tac phat
dugc phan cong. trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat cht lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.
2.7 |Thuc hién nhiém |Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh |[Tham du dﬁy du, chuan bi tai
vu chung, hdi |vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi |liéu va ¥ kién phat biéu theo
hop. theo phan cong. yéu cau.
2.8 |Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang, |Xay dung, thuc hi¢n ké
tudn ctia ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiémQuan hé phdi
duyét két qua béi trong don vi

hop tryc UeP\c4c don vi phéi hep chinh

- Trudng phong
- Pho Truong phong phu trach

Céc cong chic chuyén mon
khéc trong Phong

Céc phong, ban, trung tam thudc
Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 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, glay to c6 gia thugc pham vi
quan 1y cua co quan

* Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
ihién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong ve _phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao
" theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia théng tin phuc vu cho
" mnhiém vy dugc giao.

4.5 Duogc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cua thu trudng.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

toan; Tai chinh, Kinh té.

- T6t nghiép dai hoc tré 1én:
+ Nhom nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh dao tao: K& todn; Kiém|

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam dam nhiém.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi voi cong
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chire ngach chuyén vién va tuong duong,

- Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach chuyén|
vién.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinhl
sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, 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.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, ph01 hop ki€m tral
va thim dinh ‘cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
ddi v&i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu
duoc giao.

- Co kha nang cu thé hoéa va té chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
dugc phén cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh n6i by va giai
phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyuc thi, k§ nang xir 1y cic tinh hudng trong qua trinh huéng dén, kiém|
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién cuu, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban|
vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vén

ang lyc

Nhom ning luc

[N

Niing lwc cu thé C

INhoém nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tmg xir

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngit

- Str dung cong nghé thong tin

N (Wwwwlw=

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 cic vin ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam).

- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic van ban (theo 3
nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém| 3
vu cua vi tri viéc lam).

- Khd ning tham dinh, gop ¥ cdc van ban (theo nhiém vyl 3
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cua vi tri vi€c lam).

INhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NININININ

-Van thw vién chinh

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién chinh

Ma vi tri viéc lam: VPUBNDT - CMDC-10

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Hanh chinh — T chire, Van phong UBND tinh
57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh ph6é Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé van thu

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Chu tri, trién khai hoat dong van thu ctia co quan, t6 chic hodc truc ti€p thuc hién cac nhiém
vu van thu ¢6 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

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
2.1 |Xay dung chuong [Tham gia nghién ctru, dé xuat xay dung | Chwong trinh, ké hoach, vin

trinh, k& hoach,
van ban quan ly vé
cong tac van thu.

va to chirc thuc hién cac chuong trinh, ké
hoach, van ban quan 1y vé cong tdc van
thu theo tham quyén dugc giao.

ban quan 1y vé cong tic vin
thu dugc cap c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Xay dung, van
hanh hé thdong
quan ly tai liéu
dién tu.

Tham gia x4y dung va van hanh hé thong
quan 1y tai liéu dién tor cta co quan, to
churc; truc tiép thue thi nhiém vu cta van
thu co quan theo quy dinh.

Van hanh hé thong quan ly
tai liéu dién tur theo quy dinh.

2.3

Boi dudng, hudng
dan chuyén mon,

Tham gia cic hoat dong dao tao, boi
dudng vé chuyén mon nghiép vu cong tac

Truyén dat duoc cac ndi
dung v€ nghi¢p vu van thu

nghiép vu. van thu. theo phan cong dé cac ca
nhan hiéu, trién khai dugc va

dat két qua.
2.4 Thuc hién céac |Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai | Pam bdo quy trinh cong tac

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

va theo dung ké hoach vé
tien do, chat lugng va hi¢u
qua cong viéc.

2.5 |Phéi hop thuc hién. [Phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién | 1. Cong viéc, nhiém vu duoc
quan thyc thi hoat dong nghi¢p vu van | giao thdng sudt, tao duoc
thu lién quan dén nhiém vu dugc phan | mdi quan hé cong tic phat
cong. trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dling tién do ké hoach.

2.6 |Thuc hién nhi€ém |Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuan bi

vu hoi

hop.

chung,

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.7

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.8

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin ly trwe tiép valQuan hé phdi hop truc tiép| ., e ]
kiém duyét két qua boi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
- Truong phong Cac cong chuc chuyén mén\C/Zi pl}ll(‘?t?g, ban, trung tm thuge
- Ph6 Truong phong phu trach  khéc trong Phong phong
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, t0 chic, don vi c6 hoat dong lién
quan dén cong tac van thu thudc pham vi nhiém
Vu cua co quan.

» Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« L4y thong tin thong ké.

 Thyc hié€n bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T ‘ Quyeén han cu thé
4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

theo quy dinh.

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chue trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

Pugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia 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 d¢ dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh vin thu -
luu trtr, Tuu trir hoc, luu trir hoc va quan tri van phong. Truong hop co6 bang
t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi boi dudng nghi¢p
vu van thu do co s¢ dao tao co thim quyén cap hoic c6 bang tét nghiép cao
dang, trung cip nganh hoic chuyén nganh vin thu hanh chinh, van thu - luu
trix, luu tri.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phul vé ngach theo yéu
cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinhl
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac

yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién céac
chii truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi céc van dé
thuc 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 cic chu truong,
duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
duoc 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 cia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y céc tinh hudng trong qua trinh hudng
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viéc lam.

chuyén mon dam nhi¢m.

vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri

- Hleu va van dung duoc cic kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé k¥
nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom néng luc Ning lic cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh. 4
- T chirc thyc hién cong viéc. 4
- Soan thao va ban hanh van ban. 4
Nhom ning lyc chung - Giao tiép mg xir. 4
- Quan hé phdi hop. 4
- St dung ngoai ngfr. 3
- St dung cong ngh¢ thong tin.
- Kha néng chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo 4
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha ning huéng dan thuyc hién cac vin ban (theo 4
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
Nhom nang luc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 4
mon nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 4
vu cua vi tri vi€c 1am).
- Kha ning tham dinh, g6p ¥ cac van ban (theo nhiém vy 4
cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 3
- Quan ly sy thay doi. 3
Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh. 3
- Quan 1y nguon lyc. 3
- Phét trién nhén vién. 3

-Van thw vién

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viec lam: VPUBNDT-CMDC-11

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Hanh chinh - T6 chirc, Van phong UBND tinh
57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh ph6é Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

thi chinh sach vé vian thu

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu clda co quan, truc tiép thuc hién cac nhiém vu van thu theo
mang cong viéc dugc phan cong trong co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan|
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 [Van hanh hé théngTham gia van hanh hé thong quan ly tai li¢u/Van hanh h¢ thong quan 1y
quan 1y tai liéu diéndién tir cia co quan, to chirc; truc tiép thyuctai liu dién tir theo quy
tr cia co quan, tothi nhiém vu ciia van thu co quan theo quydinh.
churc. dinh.

2.2 [Luu gitt ho so, taiThuc hién quan 1y luu git ho so, tai liéuQuan 1y, luu trit ho so, tai

licu.

theo quy dinh cta cong tac van thu; to chircliéu theo quy dinh trong
viec thong ké luu trir cac tai li¢u, s6 li€ujcong tac van thu.
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theo yéu cau cua nghi€p vu cong tac van thu.

2.3 [Thuc hién nghiép vyTruc tiép thyc thi nhiém vu cong tac van thuPam bao quy trinh cong tac

van thu.

co quan va cac nhiém vu khac dugc cap trényva theo ding ké hoach v§
giao. tien dg, chat lugng va hi¢ul
qua cong viéc.

2.4 [Phdi hop thuc hién.  [Phdi hop voi cac don vi, ca nhan lién quanl. Céng viéc, nhiém vy

thuc thi hoat dong nghi¢p vu van thu liénduoc giao thong sudt, tao
quan dén nhiém vu duoc phan cong. duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.5 [Thuc hién nhiém vyTham du céc cudc hop lién quan dén linhTham du day du, chuan bi

chung, hoi hop.

vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vitai liéu va y kién phat biéyl
theo phan cong. theo yéu cau.

2.6 [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tadc ndm, quy, thang, tuﬁnXéy dung, thuc hién ké

cua ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin ly truc tiép va kiémQuan hé phdi hop truc tiép

duyét két qua béi

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

- Trudng phong

- Ph6 Truong phong phu trach khac trong Phong

Céac phong, ban, trung tam

Cac cong chic chuyén mony o ~ran Thong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chire, don vi c6 hoat dong lién- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
quan dén cong tac van thu thu¢c pham vi- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
nhiém vu cua co quan.

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu déng Vé‘phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

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

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

A3 theo quy dinh. ’
44 DPuogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc d§ xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip 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 do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh van thu -
luu trit, luu trir hoc, luu trlr hoc va quan tri van phong. Truong hop c6 bang

t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép
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vu van thu do co s¢ dao tao c6 thim quyén cép hodc ¢ bang tot nghiép cao
dang, trung cap nganh hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu —
luu trir, luu tri.

Kién thirc bo tro

St dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi ky thuat phuc vu yéu cau
nhi€ém vu

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach theo yéu
cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinhl
sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thyc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vé6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- Co kha nang cu thé hoéa va té chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh n6i by va giai
phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chire ning, nhiém vy cua
don vi.

- Hiéu va véan dung duogc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phép nghién cuu, t0)
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée 1am.

5.2 Yéu cau v€ nang luc

Nhom nang luc

>y

Ning luc cu thé C

INhom néang luc chung

- Dao duc va ban linh.

- T6 chirc thuc hién cong viéc.

- Soan thao va ban hanh van ban.
- Giao tiép tng xu.

- Quan hé phdi hop.

- Sir dung ngoai ngir.

- Str dung cong nghé thong tin.

N (Wwwww=

Nhom nang luc chuyén
mon

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo 3
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha nang phoi hop thyc hién cac vin ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Khd ning tham dinh, gop ¥ cdc van ban (theo nhiém vyl 3

w
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cua vi tri vi€c lam).

INhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc.

- Quan ly su thay doi.

- R

a quyét dinh.

- Quan 1y ngudn lyc.

- Phat trién nhéan vién.

NININININ

-Chuyén vién chinh

ve luu triv

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé luu triv

Ma vi tri viéc lam:

VPUBNDT-CMDC-12

Ngay bt dau thuc

hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Hanh chinh - T6 chtc, Van

phong UBND tinh

57 Vi Hoang, phudng Vi Hoang, thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

thi chinh sach vé luu trtr.

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thyc

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Chu tri, trién khai hoat dong luu trit cua co quan, to chirc hodc truc tiép thuc hién cac nhi€ém
vu luu trit ¢6 yéu cau cao veé trach nhiém va bao mat theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 [Xay dung chuongTham gia nghién ciru, dé xuat xay dung valChwong trinh, ké hoach, vin|
trinh, ké hoach, vantd chuc thuc hién céac chuong trinh, kéban quan 1y vé cong tac luyl
ban quan 1y vé conghoach, vin ban quan 1y vé cong tac luu trittrir dugce cap co thim quyén|
tac luu trir. theo tham quyén dugc giao. thong qua.

2.2 [T6 chuc thue hién cacThu thap ho so, tai liéu vao Luu trit coThu ding danh muc ho so
nghi¢p vu cong tacguan. ban hanh dau nam.
luu trir. Quan 1y tai liéu luu trit dién tr, hudng danT6 chirc quan 1y, bao quan

lap ho so, tai liéu dién ti. hd so viéc.

Phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu;[Chinh 1y, sap xép ho so tai

thuc hién cac thu tuc tiéu huy tai liéu hétfliéu theo quy dinh.

214 tri.

T chirc st dung tai liéu luu trir. Phuc vu viéc khai thac tai
li¢u dang bao quan.

Giao ndp ho so, tai liéu thudc dién nop luuGiao ndp dung, du thanh

vao Luu trir lich str. phan tai liéu va thoi gian ban
giao.

Thuc hién ché do bao cdo, bio co thongPung s6 liéu va ding thoi

ké co s& vé cong tac luu trir va tai lidu luugian yéu cau.

trir.

2.3 [B6i dudng, huéngTham gia cac hoat dong dao tao, boi dudngTruyén dat duoc cac noi
din chuyén mén,vé chuyén mén nghiép vu cong tac luu trir. dung vé nghiép vu luu tri
nghiép vu. theo phan cong dé cac c4

nhan hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

2.4 [Phdi hop thuc hién.  [Phdi hop v6i cac don vi, ca nhan lién quan|l. Cong viéc, nhiém vu duod
thuc thi hoat dong nghiép vu luu trit liénjgiao thong sudt, tao duoc
quan dén nhiém vu duoc phan cong. mdi quan hé cong tic phat

trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duog
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.5 [Thuc hién nhiém vyTham du cac cudc hop lién quan dén linhTham dy dﬁy du, chuan bi tai
chung, hoi hop. vic chuyén moén & trong va ngoai don viliéu va y kién phat biéu theo
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theo phan cong. yéu cau.

2.6 [Xay dung va thuc hién Ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuénXéy dung, thuc hién Kké

cua ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.

2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

duyét két qua béi

Pwoc quan ly truc tiép va kiémQuan hé phdi hop truc tiép

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

- Truong phong

- Ph6 Truong phong phu trach khac trong Phong

Cac phong, ban, trung tam

Cac cong chic chuyén Moy 16¢ Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

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

Céc co quan, to chire, don vi c6 hoat dong lién- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
quan dén nghi¢p vu luu trlit thuéc pham vi- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hi¢n
nhiém vu cia Véan phong. cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 Tham gia y kién vé€ cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

p.3 theo quy dinh.

Dugc cung cap céc thong tin chi dao di€u hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

Pugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trir. Truong hop t6t nghiép dai hoc tro
1én nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu luu trit do co so dao
tao co thim quyén cép hodc co bang tot nghiép cao ding, trung cip nganh
luu trir.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach theo yéu
cau

IPham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinhl
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién céac
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 t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,

duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nude ¢ linh vyc cong tic
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dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sdu, 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, 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, t6
chtrc, 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 thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cau cia vi tri viée lam.

- Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit twong duong bac 3 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciul
cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue

>y

Ning lue cu thé C

INhém nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T chirc thuc hién cong viec

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ing xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngir

- Su dung cong nghé thong tin

w (DA

Nhoém nang luc chuyén|
mon

- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha niang huéng dan thuc hién cic vin ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang phoi hop thyc hién cac vin ban (theo nhiém 4
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ndng tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vyl 4
cua vi tri viéc lam)

SN

INhoém nang luc quan 1y

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

WwWwww

-Chuyén vién ve luu triv

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé luu triv

Ma vi tri viéc lam: VPUBNDT-CMDC-13
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Hanh chinh - T6 chirc, Vian phong UBND tinh
57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc

quan. thi chinh sach vé luu trir.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong luu trit cua co quan, truc tiép thuc hién cac nhi€ém vu luu trit c6 yéu cau

cao veé trach nhiém va ba
2. Cac cong viéc

o mat theo mang cong viéc dugc phan cong.
va tiéu chi danh gia
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc

2.1 [Xay dung chuongTham gia nghién ctru, dé xuét xdy dung vaChuong trinh, ké hoach, vin
trinh, ké hoach, vantd chic thuc hién céc chuong trinh, kéban quan ly vé cong tac luu triy
ban quan 1y vé conghoach, van ban quan 1y vé cong tac luu triiduoc cip co tham quyén thong
tac luu trir. theo tham quyén duogc giao. qua.

2.2 [T6 chuc thuyc hiénThu thap hd so, tai liu vao Luu trit coThu ding danh muc hd so ban
cac nghi€p vu congquan. hanh dau nim.
tac luu trir. Quan 1y tai liéu luu trit dién tir, huéng dan[Té chirc quan 1y, bao quan ho

1ap ho so, tai liéu dién tu. S0 viéc.

Phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri taiChinh ly, sip xép ho so tai liéu

li¢u; thuc hién cac thu tuc tiéu hay tai liéutheo quy dinh.

hét gia tri.

T6 chue st dung tai li¢u luu trir. Phuc vu viéc khai thac tai liéu
dang bao quan.

Giao ndp ho so, tai liéu thude dién ndp luuGiao ndp ding, du thanh phén

vao Luu trir lich su. tai liéu va thoi gian ban giao.

Thyc hién ché do bao cao, bao céo thdngPung s lidu va ding thoi gian

ké co s& vé cong tac luu trir va tai lidu luulyéu cau.

trir.

2.3 [Boi dudng, huéngTham gia cac hoat dong diao tao, boiTruyén dat duoc cac ndi dung
dan chuyén mon,/dudng vé chuyén mon nghiép vu cong tacvé nghiép vu luu trit theo phan|
nghiép vu. luu trir. cong dé cac ca nhan hiéu, triénl

khai duoc va dat két qua.

2.4 |Phdi hop thuc hién. [Phoi hop v6i cac don vi, c4 nhan lién quan|l. Cong viée, nhiém vu dugc
thuc thi hoat dong nghi€p vu luu trir liénjgiao thong sudt, tao duge mbi
quan dén nhiém vu dugc phan cong. quan hé cong tac phat trién

hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong, theo
dung tién do ké hoach.

2.5 [Thyc hién nhiém vuTham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham du day du, chuan bi tai
chung, hoi hop. vuc chuyén mon & trong va ngoai don villiéu va ¥ kién phat biéu theo

theo phan cong. yéu cau.

2.6 [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,[Xay dung, thuc hién ké hoach
tudn ctia ca nhan. theo dung 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 cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va kiémQuan hé phdi hop truc tiép| . ey As .
duyét ket qua bai trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

- Truoéng phong Cac cong chuc chuyén ménglizc%;?g’hbzan’ trung - tam
- Pho Trudng phong phu trach khac trong Phong i phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nghiép vu luu trir thuoc pham vi- Cung cap cac thong
nhiém vu ctia Van phong.

- Thu thap cac thong

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

tin theo yéu cau.
tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.
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- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

43 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc giao
" theo quy dinh.

44 Pugc yéu cdu cung cdp thong tin va danh gid mirc d6 x4c thuc cia thong tin phuc vu cho
" nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh luu triv. Truong hop tot nghiép dai hoc trd
1én nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu luu trir do co s¢ dao
tao c6 thAm quyén cAp hodc c6 bang tdt nghiép cao dang, trung cAp nganh
luu trir.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach theo yéu
cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phép luit ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vé6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh noi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va véan dung duogc céac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cau cia vi tri viée lam.

- Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciul

cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc
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Nhom néng lue

Ning lwc cu thé

>

INhém nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiep ng X

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Su dung cong ngh¢ thong tin

N [ Wwwwwe

INhom nang lyc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam)

w

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢én cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhi¢m
vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ndng tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vyl
cua vi tri viéc lam)

INhém nang luc quén ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NININININ

IV. VI TRI VIEC LAM NHOM HO TRQ, PHUC VU
-Nhéan vién ky thuat

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién k¥ thuat

Ma vi tri viéc lam: VPUBNDT-HTPV-01

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

'Van phong UBND tinh Nam DPinh

57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién nhiém vu nim bét quy trinh, k¥ thuét vé clu tric, may moc, thiét bi, hé théng,
chuong trinh hoat dong ctia hé théng may k¥ thuat trong co quan; diéu hanh nhiing cong viéc lién
quan dén cong nghé, may ky thuat ctia co quan; stra chita, bao dudng va duy tri hé thong may moc,
thiét bi cong nghé van hanh cé hi¢u qua tdt nhét.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Ti€éu chi danh gia hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu thé cong vige

21 |Xdy dung ké |1. Tim hiéu vé cdu trac mdy moc, thiét |Hé thong may k¥ thuat cua
hoach, van |bi, h¢ thong, chuong trinh hoat dong ctia |co quan béq dam luon duoc
hanh; bdo |may méc. ) van hanh t6t, chu dao, kip
dudng; duy tri |2. Diéu hanh cong viéc lién quan dén |thoi.
hoat dong cua |congngh¢, may ky thuat cua co quan.
mé}y thiét bi, hé |3. ’Béo dudng, duy tri hoat dong cua hé
thong ky thuat [thong cong nghé, may ky thuat cua co
trong co quan guan.

2.2 Ché d6 hoi hop DPuoc tham du cac cudc hop lién quan |Du hop theo ding quy dinh.

dén cong tac theo phan cong.
2.3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, |1. K& hoach dugc xay dung

tuan cua ca nhan.

theo ding ndi dung ké hoach
cong tac cuia Phong.
2. Cong vi¢c dugc thyc hién
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\theo ding tién do ké hoach.

2.4 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudéng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé t
3.1. Bén trong

rong cong viéc

Puoc quan Iy true tiép va kiémQuan Iy truc tiép Cic c4 nhén, don vi phoi hop chinh
duyét két qua béi

Truong phong. - Lanh dao co quan.

Pho truéng Phong. - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién

cung to chure.
- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong cé quan hé chinh  Béan chit quan hé

chita, van hanh may thiét bi.

TS chiic, ¢4 nhan lién quan dén trang thiét bi straPhdi hop thyc hi¢n viéc bao dudng, stta chira

may thiét bi ctia co quan khi dén ky bao dudng
hodc c6 su cO.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 Phoi hop thuc hién cong tac ky thuat.
4.2 Dugc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao dé phuc vu cho cong
tac chuyén mon.
4.3 Dugc yéu cau cung cép thong tin, ddnh gia muc d§ xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
4.4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép tir trung cip chuyén nganh k§ thuat tro 1én (wu tién chuyén
nganh lién quan dén h¢ thong may k¥ thuat).

Kién thirc bo tro

- Kién thirc vé van hanh, bao dudng, bdo tri may moc, thiét bi trong co|
quan.
- Kién thtrc v€ an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén mén tot.

- Tu hoc hoi, sdng tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xac.

- Lam viéc nhom.

- C6 it nhat tr 02 nam lam cong viée lién quan dén van hanh, stra chira
hé thong may k¥ thuit toa nha.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu 1y tinh huéng nhay bén, co
trach nhiém v&i cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tot.

5.2. Yé&u cau v€ nang lyc

Nhom nang luc

[=
>

Ning luc cu thé Ca

INhom nang lyc chung

- Pao duc va ban Iinh.

- T6 chtrc thyc hién cong viéc.
- Quan hé phoi hop.

- Str dung cong nghé thong tin.

Nhom ndng luc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap.

- Kha nang trién khai nhiém vu.

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu.
- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia.

INhém nang luc quan 1y

- Quan 1y sy thay doi.
- Ra quyét dinh.

L il L i L L L




-Nhan vién Lai xe
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Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: VPUBNDT-HTPV-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Van phong UBND tinh Nam Dinh ,
57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh pho 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

LI

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

lai xe

Thyc hién nhiém vy/l. Pua don cén b, cong chire khi co

yéu cau, liy chir ky xac nhén, tong
hop s6 km hoat dong cua xe khi két
thic dot cong tac.
2. Bao cao hang thang tinh trang hoat]
dong, sua chira xe.

3. B¢ nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.

1. Kip thoi, chinh x4c.
2. bam bao an toan giao thong.

2.2

va vé sinh xe

Kiém tra an toan xeKiém tra an toan va v€ sinh xe; kiém|

tra cac thong sO ky thuat cua xe, de
xuat stra chira, bao hanh, mua sam
cong cu lao dong (néu o).

1. An toan khi lai xe.
2. Sach s€, gon gang.
3. Bam bdo st dung c6 hi¢u qui
xe cong vu.

2.2

Truc nha xe

1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc
hodc theo gid hanh chinh.

2. Truc dién thoai, lién hé lanh dao
quan 1y dé bd tri xe dua don cac doan
cong tac (néu co).

3. Bdo céao kip thoi lanh dao phong

1. Bam bao tai san & nha xe.
2. Pam bao dwa dén cac doan
cong tac kip thoi.

khi c6 su cO va bién phap xir 1y su co.

2.6

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém duyét | Quadn ly truc tiép

Cic c4 nhén, don vi phoi hop

- Boi trudng Doi xe.

két qua béi chinh
- Trudng phong - Lanh dao phu trich va dong
- Pho trudng Phong phu trach nghiép.

Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cong ty Bao hiém

dugc giao.

Thyc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi

Cong ty sua chita, bao dudng xe 0 to

Thuc hi¢n cac giao dich stra chira, bdo dudng xe.

Cong ty xang dau

Thyc hién cac giao dich cung cap xdng dau xe 0 t0.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong an Thyc hién giao dich d

giao nhiém vu.

ang ky xe 6 t6 co quan khi dugc

Cac don vi thude co quan

quan.

Phoi hop cac hoat dong dua don can bo, cong chire cua
co quan, phuc vu hdi nghi, hoi thao, cac cudc hop co lién

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2  DPugc tham gia cac

cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve

trinh do, nang luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Céc yéu cau

cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép céac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.

Kién thirc bo tro

- Niam duoc chi truong, dudng 16i cua
chung.

cac khoan phi, 1& phi, thué co lién quan.

Dang va phap luat Nha nudc noi

- C6 kién thuc vé Luat Giao thong duong bg, vé cong tac bdo hiém xe,

K¥ nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y théng
- Ky nang nghé.

tin.

cong tac)

Kinh nghiém (thanh tich

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1

hoac 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat
cua co quan.

nhan.
- Chu dong, linh hoat, phuc vu tot yéu
moi tinh hudng.

ém thc chap hanh duong 16i, chu
cua Nha nudc, quy ché, quy dinh!

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic; can than, kién

cau v€ nhiém vu, cong vu trong

Céc yéu cau khac

- Nam chéc cac van ban phép luat lién q

uan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Nang luc cu thé

Ca

u
>

Nhom nang luc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phbi hop

- Khd nang lam viéc doc lap

Nhom nang lyc chuyén mon - Kha néang trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thyc hién n

ghiép vu

Nhom nang luc quan 1y

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

RRRr R R RRRRT

-Nhén vién Phuc vu

Tén Vi tri viéc lam: Nhan

Ma vi tri viéc lam: VPUBNDT-HTPV-03

vién Phuc vu

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

'Véan phong UBND tinh Nam bi

nh

57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, do1 ngoai ciia Lanh dao co quan.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Miéng cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1 Thuc hién cong
tac phuc vu

1. B6 tri, sip xép ban ghé, phong hop,
hoi trudong co quan.

2. Chuén bj nudc udng phuc vu hoi nghi
theo yéu cu cua lanh dao, don dep, v€
sinh phong hop, hoi truong.

3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, céc
phong, khu vé sinh co quan, thu gom rac,
chat thai chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cua Cong ty v€ sinh mdi truong.

1. Pam bao thuc hién tot, chu
dao, kip thoi, trang trong.
2. Can than, an can, sach s€.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi st dung sau
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5

210 lam vi¢e tai khu vuc dugc phan cong.
2.2 Ché do hoi hop Puogc tham du cac cudc hop li€n quanDy hop theo dung quy dinh.
dén cong tac theo phan cong.
2.3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,|1. Ké hoach duoc xay dung theo
tudn cua c4 nhan. dung ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién d6 ké hoach.
2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.

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

Puoc quan 1y true tiép va kiémQuan Iy true tiép Ciac ca nhan, don vi phéi hop chinh
duyét két qua béi

- Trudng phong - Lanh dao co quan.

- Pho truong Phong phu trach - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién

cung to chure.
- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Ca nhan, to chirc ngoai co quan dén tham, lam viéc
Vo1 co quan theo ké hoach hodc theo yéu cau cua
Lanh dao.

- Phéi hop thuc hién viéc dén tiép va huéng din|
khach dén lam viéc tai co quan.
- Thyuc hién cong tac 1€ tan khi 1anh dao thyc hién|

Céc don vi ¢6 lién quan.

cac nhiém vu doi ngoai (chic mung, tham, viéng,

).

- Don, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.
49 Dugc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cia Lanh dao phuc vu cho cong tac
' chuyén mon.
43 DPuoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d¢ xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.
4.4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép trung hoc pho thong trd 1én.

Kién thirc bo tro
- Kién thirc vé bao vé

- Kién thure t6 chirc su kién, quan h¢ doi ngoai, d6i noi.

moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tichF Giao tiép tot.
cong tac)

- Phuc vu.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xéc.

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xir 1y tinh hudng nhay bén, c6
trach nhiém vai cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tot.

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tdt cac thiét bi
trong hoi truong, phong hop.

5.2. Yé&u cau v€ nang luc

Nhom néng luc Ning hre cu thé Cap dd
- Dao duc va ban linh 1
INhom nang lyc chung - T6 churc thuc hién cong viéce 1
- Giao tiép g xir 1
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- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Kha nang lam viéc doc lap

INhom nang lyc chuyén mon

- Kha nang trién khai nhi¢m vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

- Quan 1y su thay doi

Nhém nang luc quén ly

- Ra quyét dinh

RRRR R R

-Nhan vién Bao vé

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: VPUBNDT-HTPV-04

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Vian phong UBND tinh Nam Dinh ’
57 Vi Hoang, phuong Vi Hoang, thanh phdé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thuc hién nhi¢m vu bao vé Tru sé, noi lam viéc cia co quan theo phan cong, ddm bao an
ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

quan

quan.

2.1  [Thuc hién nhiém vy|l. Thuc hién nhiém vu chdt cong vao,|1. Kip thoi, chinh xac.
bao vé tru so cocéng ra co quan.
2. Thuc hién nhiém vu tudn tra colsd co quan theo nhiém vu duoc
dong tru s& co quan; truc bdo vé¢ taiphan cong.

tang ham; tryc ban tai sanh tru s¢ cof

3. Tryc camera gidm sat, tryc bao
chdy tai trung tdm va thong bdo dén
cac chot khi ¢6 su co.

2. Pam bao an ninh, an toan tru

2.2 |Ché d6 hoi hop

Dugc tham du cac cudc hop lién quanDuy hop theo diing quy dinh.
dén cong tac theo phan cong.

tdc ndm, quy, thang,[Phong.
tuan cua ca nhan

2.3  Xay dyng va thuc|l. Ké hoach dugc xay dung theo ding
hién ké hoach congndi dung ké hoach céng tic cua

2. Céng Viéc, duoc thuyc hién theo
ding tién do ké hoach.

2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

két qua boi

Puwoc quén ly true tiép va kiém duyét

Quin ly true tiép

Cic ca nhin, don vi phoi hop
chinh

- Truéng phong
- Pho truong Phong phu trach

- Lanh dao phu trach va déng
nghiép.
- Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cong an Phuong s¢ tai

Cac don vi thudc co quan

Phdi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

4. Pham vi quyén han

TT  Quyén han cu thé

vu duogc giao

4.1  Pugc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gid mic do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém

4.2  BPugc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh 36 dao tao

Tét nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p bdi dudng vé nghiép
vu bao vé.

Kién thirc b6 tro

- Ndm duogc chu truong, duong 16i cua DPang va phap luat Nha nude ndi
chung.
- C6 kién thic ve nghiép vu bdo vé.

Kinh nghiém (thanh tich- Giao tiép; 14p ké hoach; quan 1y thong tin.

cong tac)

- K ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo y€u cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh duong 16i, chi
truong, chinh sach ciia Pang, phap luit cia Nha nuéc, quy ché, quy dinh
cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilr nguyén tac: can than, kién nhin,
kién tri; khong chu quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phép luat lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing lwc cu thé Ca

u
>

Nhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon - Kha néang trién khai nhiém vu

- Khd nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudéng dan thuc hién nghiép vu

Nhém nang luc quén ly

- Quan ly sy thay doi

R R RRRRRRIRT

- Ra quyét dinh






