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

TINH NAM PINH Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 959 /Qb-UBND Nam Pinh, ngay 06 thing 5 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Bin mé ta cong viée va
Khung nang luc tirng vi tri viéc lam ctia Sé Xay dung tinh Nam DPinh

UY BAN NHAN DAN TiNH NAM PINH

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 z‘hang 6 nam 2015;
Luat sva doz b6 sung mot s6 diéu cia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh 6 62/2020/ND-CP ngay 01 thdang 6 nam 2020 cua Chinh
phu 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 cua B9
truéng BS Noi vu huedng dan vé vi tri viée lam cong chire lanh dao, quan Iy;
nghiép vu chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh

chinh va vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro,
phuc vu trong don vi sw nghiép cong lap;

Can civ Théng tw s6 11/2022/TT-BNV ngay 30 thing 12 nam 2022 ciia B
truwong Bo Noi vu hwong dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh
noi vu,

Can cir Théng tw sé 1 1/2023/TT-BXD ngay 20 thang 10 nam 2023 cua Bo
trwong Bo Xay dung huong dan vé vi tri viec lam cong chiec nghiép vu chuyén
nganh xay dung;

Can cir Thong tw s6 01/2023/TT-TTCP ngay 01 thang 11 nam 2023 ciia Tong
thanh tra Chinh phu hwong dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén
nganh thanh tra;

Theo dé nghi ciia Gidm,déc So Xay dung tai To trinh 56' 19/TTr-SXD ngay
30/01/2024 yd cua ?Gidm a"éc" So Noi vu tgi Bdo cao so 925/BC-SNV ngay
29/3/2024 vé viéc tham dinh Dé an vi tri viéc lam cua So Xay dung tinh Nam Pinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Bin mé ta cong viéc va
Khung nang luc ciia tirng vi tri viéc lam cia Sé Xay dung

1. Danh muc vi tri viéc lam g@)m 59 vi tri, cu thé:
- Vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y: 12 vi tri;
- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: 18 vi tri;

- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mén dung chung: 25 vi tri;
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- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vj tri.
(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc, Khung nang lyc tung vi tri viéc lam cia So Xay
dung (chi tiét tai Phu luc II, Phu luc III kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Giam dbc S& Xay dung can ctr Danh muc vi tri viéc le‘lm,,Bén mo ta cong
viéc, Kﬁung nang luc vi tri viéc lam drgl duoc phé duyét va bién ché dugc giao hang
nam d¢ lam co so thuc hién viée tuyén dung, str dung, quan Iy cong chirc va lao
dong hop dong theo dung quy dinh hién hanh.

2. Giam ddc S¢ Noi vu co trach nhiém kiém tra, hudng dan viéc thuc hién
cua S¢ Xay dung theo quy dinh.

Picéu 3. - Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s 1176/QD-UBND ngay 16/6/2023 cta Uy ban nhan dan tinh vé viéc phé duyét
Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc tirng vi tri viéc
lam cua S¢ Xay dung tinh Nam Dinh.

’ - Chanh Vian phong Uy ban nhan déan tinh, Giam ddc S¢ Xay dung,
Giam doc S¢ Noi vu; Thu truong cac co quan, don vi c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Biéu 3; CHU TICH

- Bo Noi vu (dé bao cdo); |

- Cong TTOT tinh;

- Luu: VP1, VP8/g{;

Pham Dinh Nghi



(Kém theo Quyét dinh sé:

Phu luc |
DANH MUC VI TRi VIEC LAM THUQC SO XAY DUNG TINH NAM PINH

/OP-UBND ngay

/512024 cua UBND tinh)

TT

Tén vi tri viéc lam

Ma VTIVL

Ngach cong
chirc twong ung

Pon vi thuc hién

Vi tri viéc lam 1anh dao, quén ly: 12 vi tri

Chuyén vién

1 | Giam dbc So SXD-LPQL-01 R Ban Giam ddc S¢
chinh tr¢ 1én
. huyén vié .
2 | Pho Giam dbc So SXD-LDQL-02 | CHWenVien | o Gidm dée So
chinh tr¢ 1én
. . . Chuyén vién . . .
3 | Chanh Vén phong SXD-LbQL-03 o Vian phong S¢&
tro 1én
Thanh tra vién
4 | Chanh Thanh tra SXD-LbQL-04 hodc tuong Thanh tra S&
duong tr¢ 1én
- Phong Phat trién d6 thi va
ha tang k¥ thuat
5 , 5 Chuvén vié - Phong Quy hoach kién trac
5 TrAu’ong 13h0nt chuyén SXD-LPQL-05 u}ienAV1en
mon thudc So trd 1én - Phong QL nha va Vit liéu
xay dung
- Phong Quan 1y xay dung
_ . Chuyén vién , L R
6 | Chi cyc trudng SXD-LbQL-06 6 16 Chi cuc Gidm dinh xdy dung
ro 1€n
- Phong Tong hop - Chi cuc
Tru Fome thud Chuvén via Giam dinh xay dung
ruong phong thuoc uyen vien ] -
7 XD-LbQL-07 - Phe 4 >
Chi cuc trudng S QL-0 6 1en Phong Giam dinh .Va An
toan xay dung - Chi cuc
Giam dinh xay dung
Ph6 Chanh Va Chuyén vién
g | Pho Chanh Van SXD-LPQL-08 eV Vin phong S&
phong trd 1én
Thanh tra vién
9 | Ph6 Chanh Thanh tra | SXD-LDBQL-09 hodc tuong Thanh tra S&
duong trd 1én
- Phong Phat trién d6 thi va
Ph6 Trudng phe Chuyén vién | ha tang k¥ thuét
10 | 10 TTUONEPRONE oy 1 HQL-10 ey Cha

chuyén mon thude So

tro 1én

- Phong QL nha va Vat liéu
xay dung




- Phong Quy hoach kién triic

- Phong Quan 1y xay dung

11

Pho Chi cuc trudng

SXD-LPQL-11

Chuyén vién

Chi cyc Giam dinh xay dung

trg 1én
- Phong Téng hop - Chi cuc
Phé Trud e Chuvén via Giam dinh xay dung
6 Trudng phong uyén vién
12 SXD-LbQL-12 - Phe iam di >
thuoe Chi cuc Q 6 1en Phong Giam dinh .Va An
toan xay dung - Chi cuc
Gidm dinh xay dung
Il | Vi tri viéc 1am nghié€p vu chuyén nganh: 18 vj tri

Chuyén vién chinh
Quan 1y quy hoach

SXD-CMNV-01

Chuyén vién

Phong Quy hoach kién trac

xdy dung chinh Chi cyc Giam dinh xay dung
an vid an 15 Phong Quy hoach kién tric
g | Chuyénvien Quanly | ooy ViNv.02 | Chuyen vien
quy hoach xdy dung Chi cyc Giam dinh xay dung
an vie ‘ &n vié Phong Quy hoach kién trac
3 Chlfyel} V1.6in ch,mh SXD-CMNV-03 Chuye,n vién
Quan Iy kien tric chinh Chi cyc Giam dinh x4y dung
huyén vién Quan Iy Phong Quy hoach kién tric
g | ChoyenvienQuanly | ooy oMNV-04 | Chuyen vien e Q > O
kién trac Chi cuc Giam dinh x4y dung
Phong Quan ly xay dung;
Chi cuc Gidm dinh xdy dung
huyén vién chinh Ph¢ hoach kién trg
C 191yer3 vién ¢ Am Chuyén vién ong Quy o?c 1€n truc
5 | Quanlyhoatdong | SXD-CMNV-05 chinh Phong Phat trién d6 thj va ha
dau tu xay dung tang k¥ thuat
Phong Quan Iy nha va Vat
liéu xay dung
Phong Quan 1y xay dung
Chi cuc Gidm dinh xdy dung
Chuyén vién Quan ly Phong Quy hoach kién triic
6 | hoatdong dau tuxay | SXD-CMNV-06 | Chuyénvién | phong Phit trién do thi va ha
dung tang ky thuat
Phong Quan 1y nha va Vat
li¢u xay dung
Chuyén vién chinh : 2 .
I huyén vié Phong Phat trién d6 thi va h
7 | Quan Iy phat trién do | SXD-CMNy-07 | Chuyen vien Ong Phat trién 40 thi va ha

thi

chinh

tang k¥ thuat




3 Chuyén vién Quan ly SXD-CMNV-08 Chuvén vidn Phong Phat trién d6 thi va ha
phat trién db thi Y tAng k¥ thuat
Chuyén vién chinh : 2 .
9 Qul;r}iell? \}:?5:1 lEN SXD-CMNV-09 Chuyén vién | Phong Phat trién do6 thi va ha
o e 5 chinh ting k¥ thuat
10 Chuyén vién Quén ly SXD-CMNV-10 Chuven vién Phong Phat trién d6 thi va ha
ha tang k¥ thuat 4 tang k¥ thuat
11 Chuyén vién chinh SXD-CMNV-11 Chuyén vién | Phong QL nha va Vat liéu
Quaén 1y nha ¢ chinh xay dung
Chuvén vid 0 < Phe I nha va Vat [ia
1p | ChuyenvienQuanly | oo py cMNV-12 | Chuyenvien | | rong QL nhava Vatlicu
nha & xay dung
13 Chuyén vién chinh SXD-CMNV-13 Chuyén vién | Phong QL nha va Vit li¢u
Quan ly cong s& chinh xay dun
y dung
huvén via . 1e \ N
14 CA uyer; vién Quan ly SXD-CMNV-14 Chuyén vién Pilong QL nha va Vit li¢u
cong s& xay dung
Chuyén vién chinh N \ C o NTAr 1A
15 | Quan Iy thi truong bét | SXD-CMNV-15 | Chuyenviéen | Phong QL nha va Vatlicu
dong san chinh xay dung
Chuyén vién Quan ly . \ N NTAr 1A
16 | thi truong bét dong | SXD-CMNV-16 | Chuyén vien | | nong QL nhava Vatlicu
sin xay dung
Chuyén vién chinh A . N XA i
17 | Quan Iy vat licu xay SXD-CMNV-17 Chuye,n vién Pflong QL nha va Vit li¢u
dung chinh xay dung
18 Chuyén vién Quan ly SXD-CMNV-18 | Chuvén vien Phong QL nha va Vit liéu
vat liéu xay dung yemy xay dung
11 | Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén mon dung chung: 25 vi tri
T A N
1 Elarih tra, vién chinh SXD-CMDC-01 Thanh ,tra vién Thanh tra S&
ve cong tac thanh tra chinh
Thanh tra vién vé
2 c@r?g taig;ﬁ tvrz SXD-CMDC-02 | Thanh tra vién | Thanh tra S&
3 CAhuyefl vién chinh vé SXD-CMDC-03 Chuycin VIen |t o
cong tac thanh tra chinh
Chuyén vién vé ¢d
g | STUWYCERVIHVECONE | oD-CMDC-04 | Chuyén vién | Thanh tra S&
tac thanh tra
Thanh tra vién chinh Thanh tra via
5 | v& cong tac tiép cong | SXD-CMDC-05 | 0 HEVIE ) anh tra So

dan va xur ly don

chinh




Thanh tra vién vé tiép

6 R e SXD-CMDC-06 | Thanh tra vién | Thanh tra S&
cong dan va xu ly don
Thanh tra vién chinh Thanh tra vién
7 | vé giai quyét khiéu SXD-CMDC-07 chinh Thanh tra S&
nai, t6 co
Thanh tra vién vé giai
8 | quyét khiéu nai, t6 SXD-CMDC-08 | Thanh tra vién | Thanh tra S&
cao
Thanh tra vién chinh Thanh tra vien
9 | vé phong, chéng tham | SXD-CMDC-09 chinh Thanh tra S&
nhiing, tiéu cuc
Thanh tra vién vé
10 | phong, chong tham SXD-CMDC-10 | Thanh tra vién | Thanh tra S&
nhiing, tiéu cuc
Chuyén vién vé phap A in < \ .
11 ché SXD-CMDC-11 Chuyén vién | Van phong S¢
&n vién vé td Vian phong S&
1p | Chuyenvienve (o SXD-CMDC-12 | Chuyén vién prone
chirc b may Chi cuc Giam dinh xay dung
Chuyén vién vé cai A n - . \
13 céch hanh chinh SXD-CMDC-13 Chuyén vién | Van phong S¢&
Chuyén vién vé thi A i < \ .
14 dua khen thuong SXD-CMDC-14 Chuyén vién | Van phong S¢
huvén vién vé td Vian phong S&
15 | ChuyenvIenvetong | ooy MDC-15 | Chuyen vién
hop Chi cuc Giam dinh xay dung
huvén vién vé hanh Van phong S¢
16 | Chuyenvienvehanh | oo py ovi5c 16 | Chuyén vien
chinh - van phong Chi cyc Giam dinh xay dung
&n vién vé qua Van phong S¢
17 | Chuyénviénvequan | ooy ~MDC-17 | Chuyén vien
tr1 cong so Chi cuc Gidm dinh xay dung
) Van phong S¢
18 | K& todn vién chinh | SXD-CMDC-18 | 23?11:/ ‘| Thanh tra S&
Chi cuc Gidm dinh xdy dung
Ké toan truéng ho3 )
19 | e toan MUOME ROAC | vy CMDC-19 | Ké toan vién | Van phong So
Phu trach ké toan
) , Thanh tra S&
20 | Ké toan vién SXD-CMDC-20 Keé toan vién

Chi cyc Giam dinh xay dung




21 | Cén su thu quy SXD-CMDC-21 Cén su Van phong S¢
22 | Van thu vién SXD-CMDC-22 | Vanthu vién | Van phong S&
3 ia 3 ia Van phong S&
23 \ian thu vién trung SXD-CMDC-23 Vin thu Ylen
cap trung cap Chi cyc Giam dinh x4y dung
huyén vién vé |
24 E&uyen VIERVEIU 1 oXD-CMDC-24 | Chuyén vién | Vin phong S6
25 | Can su vé luu trit SXD-CMDC-25 Cén su Van phong S¢&
IV | Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vi tri
1 | Nhan vién k¥ thuat SXD-HTPV-01 Vian phong S¢&
2 | Nhan vién phuc vu SXD-HTPV-02 Van phong S&
3 | Nhan vién lai xe SXD-HTPV-03 Vian phong S¢&
4 | Nhan vién bao v¢ SXD-HTPV-04 Vian phong S¢&




Phu luc IT

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC
LAM CUA SO XAY DUNG TINH NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh sé:

/OP-UBND ngay

I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

/512024 cria UBND tinh)

Tén VTVL: Giam dbc Sé

Ma VTVL: SXD-LDQL-01

Ngay bét dau thuc hié

n:

Pia diém lam viéc:

Pinh.

112 Nguyén Ptc Thuin, phuong Théng Nhat, thanh phd Nam

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Luat T6 chirc chinh quyén dja phwong;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;

Céc quy dinh ca phap luat lién quan dén linh vuc xay dung;

Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giam ddc S¢ va tuong duong la nguoi ding dau mot so, nganh thuoc Uy ban nhan
dan cép tinh, lanh dao, quan 1y va t6 chuc thuc hién chirc ning quan ly nha nudc vé nganh,
linh vire trén dia ban tinh va thuc hién cac nhiém vy khac dugc cap c6 thim quyén giao; chiu
trach nhiém truéc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan déan cap tinh, dong thoi chiu trach
nhiém vé quan Iy nha nudc nganh, linh vyc trude BO trudng quan 1y nha nude vé nganh, linh
vuc va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu duge phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Tham muu, trinh Uy
ban nhan dan tinh
trong viéc thyuc hién|
cac cong viéc thudc
chirc ndng, nhiém vyl
theo quy dinh cua
phap luat

2.1

a) Dy thao quyét dinh ciia Uy ban nhan dan tinh lién
quan dén nganh, linh vuc xdy dung thudc pham vi
quan 1y cuia S& va cac van ban khac theo phan cong
ctiia Uy ban nhéan dén tinh;

b) Dy thao ké hoach phét trién nganh, linh vuc xay|
dung; chuong trinh, bién phap t6 chire thuc hién cac
nhiém vu vé nganh, linh vuc xay dyng trén dia ban|
tinh trong pham vi quan ly cua S&;

c) Dy thao quyét dinh viéc phan cap, Uy quyén
nhiém vu quan 1y nha nuéc vé nganh, linh vuc xay,
dung;

d) Dy thao quyet dinh quy dinh cu thé chtrc ning,
nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chirc ciia So; duy
thiao quyét dinh quy dinh chtc niang, nhiém vy,
quyén han co ciu t6 chirc cta chi cuc thude So;

d) Dy thao quyét dinh thyc hién xa hoi hoa cac hoat
dong cung umg dich vu sy nghiép cong nganh, linh
vuc xay dung thudc tham quyén cua Uy ban nhan
dan tinh va theo phan cép ciia co quan nha nudc cép
trén.

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

Tham muu, trinh
Chu tich Uy ban

22 nhan dan tinh trong

a) Dy thao cac van ban thugce thAm quyén ban hanh|
cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh trong linh vuc
xay dung theo phan cong;

'Van bénq duoc
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh|

viéc thuc hién cac

b) Dy thao quyét dinh quy dinh chirc ning, nhié¢m

ban hanh




cong viéc thudc chuc
nang, nhiém vu theo
quy dinh cua phap
luat

vy, quyén han va co cau t6 chirc don vi sy nghiép
cong 1ap thude Sé.

2.3

T6 chic thuc hiénl
cac nhiém wvu theo
chirc nang, nhiém vyl
duoc phan cong theo
quy dinh cia phap
luat

a) T chirc thuc hién cac van ban quy pham phéap
luat, quy hoach, ké hoach va cac van ban khac trong
nganh, linh vuc xay dung dugc co quan nha nude ¢
tham quyen ban hanh hodc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, huéng dan, phd bién, gido duc, theo
doi thi hanh phap luat vé cac linh vuc thudc pham vi
quan ly nha nudc dugc giao.

b) Huéng din thuc hién co ché tu chu ddi véi cac
don vi su nghiép cong lap thudc nganh, linh vuc
quan ly theo quy dinh cta phép luat; quan 1y hoat
dong cua cac don vi sy nghi¢p trong va ngoai cong
lap thudc pham vi ngémh linh vuc xay dung.

c) Tham muu, giup Uy ban nhan dan tinh quan ly
nha nude dbi voi cac doanh nghiép, t6 chuc kinh té
tap thé, kinh té tu nhan va hudng dan, kiém tra hoat
dong cua cac hoi, td chuc phi chinh phu hoat dong
trong cac linh vuc quan ly nha nudc cua Sé trén dial
ban theo quy dinh cua phép luat.

d) Thue hién hop tac quéc t& va hoi nhap quéc té vé
cac linh vuc quan ly cua S& theo quy dinh cua phap
luat va sy phan cong, phan cip hodc Uy quyén cia
Uy ban nhan dan tinh.

d) Xay dung, chi dao va td chtrc thue hién ké hoach
nghién ctru, tng dung céc tién bo khoa hoc, cong
nghé, bao vé moi truong; xay dung hé théng thong
tin, tu liéu phuc vu cong tac quan ly nha nudc va
hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu cuia S& dugc giao
theo quy dinh cia phép luat.

e) Huong dan vé chuyén mon, nghi¢p vu thude cac
linh vuc quan 1y nha nudc cia S¢ dbi véi cac cof
quan chuyén mén thudc Uy ban nhan déan cdp huyén|
va chic danh chuyén mon thugc Uy ban nhén dan
xa, phuong, thi tran.

f) Thanh tra, kiém tra ddi v6i t6 chirc, ca nhan trong
viéc thi hanh phap luat thuc nganh Xay dung, xur 1y
theo tham quyén hodc trinh cap co tham quyén xu 1y,
cac trudng hop vi pham; giai quyét cac tranh chap,
khiéu nai, t6 céo, thyc hién phong, chéng tham
nhiing, 1ang phi trong cac linh vuc quan 1y nha nudc
cua SO theo quy dinh phap ludt hodc theo su phan
cap, uy quyén cia Uy ban nhan dan tinh, Chu tich
Uy ban nhan dan tinh.

Nhiém wvu duoc
thwc hién theo
dung ké hoach,
ding quy dinh|
cua Dang va cual
phap luat.

2.4

Chi dao, t6 chirc
thuc hién cong tac
ndi bo So

@) Theo doi, téng hop, bao cao dinh ky va dot xuat
vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao véi Uy
ban nhén dan tinh, B6 Xay dung va cac co quan co
thim quyen khac theo quy dinh cua phap luét; thyuc

hién ché do bao céo thong ké tong hop nganh Xay]




dung theo quy dinh cua Bo Xay dung va sy phan
cong cua Uy ban nhan dén tinh.

b) Quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co
cau to chic cua Vian phong, Thanh tra, cic phong
chuyén mon nghiép vu phu hop voi chirc nang,
nhiém vu, quyén han cta S& theo huéng dan chung
cua B0 quan 1y nganh, linh vyc va theo quy dinh cua
Uy ban nhan dan tinh.

c) Quan 1y t6 chirc bd may, bién ché cong chirc, vién)
chirc, co cAu ngach cong chure, vi tri viéc lam, co
cdu vién chirc theo chitc danh nghé nghiép va sd
luong nguoi lam viéc trong cac don vi sy nghiép
cong l1ap; thuc hién ché d6 tién luong va chinh sach,
ché do dai ngd, dao tao, bdi dudng, khen thudng, ky)
luat d6i voi cong chtrc, vién chirc va lao dong thudc
pham vi quan ly cua Sé theo quy dinh cua phap luat
va theo sy phan cong hoic uy quyén ciia Uy ban|
nhan dan tinh.

d) Quan 1y tai chinh, tai san dugc giao va to chig
thuc hién ngan sach nha nude duoc phan bd theo
quy dinh ctia phap luat va phan cép ciia Uy ban nhén|
dan tinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong, phan cap hoic ty quyén cia Uy ban nhéan

25 dan tinh, Cha tich Uy ban nhan dan tinh va theo quy dinh cta phép luét.

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

Quan ly trye tiép va kiém | Quan Iy true tiiép/Quan hé phéi | Cac ca nhén, don vi phoi
duyét ket qua béi hop truec ti€ép trong don vi hop chinh
- Uy ban nhén dén tinh Cong chire, vién chire, nguoilao | Cac S0, ban, nganh, UBND
- Chu tich UBND tinh dong cua S¢& cac huyén, thanh phd
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong Theo chirc nang, nhiém vu va quyén han ciia S&
thudc tinh
Céc Bo quan 1y nganh, linh vuc Theo chirc nang, nhiém vu va quyén han ciia S&

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

1 [Puoc chi dong vé phuwong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

2  Puogc tham dy cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chitc nang, nhiém
vu duogc giao.

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

4 Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5  Pugcuy quyén cho mot Phé Phé Giam dbc S ky thay cc vin ban thudc tham quyén va
di€u hanh hoat dong cua S¢.

Il [Tham quyén trong quéan ly can bg, cong chirc, vién chirc

1 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam dbc So.




5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghi¢m va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quan ly xay
dung, Kién trac va quy hoach, Cong nghé k¥ thuat kién trac va cong
trinh xay dung, Quan tri - Quan ly.

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hgp vdi nganh, linh vuc cong tac
va vi tri viéc lam dam nhi¢m.

- Trinh @6 LLCT: Theo quy dinh cua Dang, phap lut cia Nha nudc,
quy dinh cta tinh uy va UBND tinh v& tiéu chuan lanh dao quan ly.

Kién thirc b tro/Bdi
dudng, ching chi

- Trinh 36 quan ly nha nudc: Theo quy dinh cua Dang, phap luat cua
Nha nude, quy dinh cia tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao
quan ly.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap S6 va twong duong hodc
chimng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh do twong duwong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu ciu cta vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong téc)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cia Nha nudce

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cta phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua S&.

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu git khoa hoc, luu trit sb liéu hd
so theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cta So trudc mat
cling nhu lau dai.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom ning lue Ning e cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chirc thyuc hién cong viéc 3-4
Nhom ning lyc | - Soan thao va ban hanh van ban 34
chung - Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 2-3




- St dung ngoai ngi 3
- Tham muu xay dung van ban 4-5
S Huéng din thuc hién vin ban 4-5
Nhom nang luc 7378 o thue hién van ban 4.5
chuyén mon S
- Tham dinh van ban 4-5
- T6 chire thyc hi¢n vin ban 4-5
- Tu duy chién luoc 3-4
o - Quan 1y sy thay d6i 3-4
Nhom nang luc s
wdn 19 - Ra quyét dinh 3-4
a Y - Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

Tén VTVL: Phé Giam doc S&

Ma VTVL: SXD-LbQL-
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Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Pinh.

112 Nguyén Ptc Thuin, phuong Thong Nhit, thanh phd Nam

Quy trinh cong viée lién
quan:

Luat T6 chtrc chinh quyén dia phuong;
Céc quy dinh ctia phéap luét lién quan dén linh vuc xay
Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;

Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vyc xay dung.

dung;

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Giam ddc So va tuong duong (sau day goi chung 1a Pho giam dbc So) 1a cap pho
ctia Giam ddc So, gitp Giam doc S¢ quan 1y, to chirc thuc hién mot hodc mot sd linh vuc
cong tac thudc chirc ning, nhiém vu cua Sé; chiu trach nhiém trudc Giam ddc So va trudc
phép luat vé nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

cong viéc

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
‘A . danh gia
Nhi¢m vy, Mang Cong viéc cu thé hoan thanh

cong viéc

2.1

Giap Giam dbc So
tham muu, trinh
Uy ban nhan dan|
tinh trong viéc
thuc hién cac cong
viéc thudc chic
nang, nhiém vu
theo quy dinh cua
phap luat

a) Du thao quyét dinh cua Uy ban nhan dan tinh lién quan
dén nganh, linh vuc xay dung thudc pham vi quan 1y cia
S& va cac van ban khac theo phan cong ctia Uy ban nhan
dan tinh;

b) Du thao ké hoach phat trién nganh, linh vuc xay dung;
chuong trinh, bién phép t6 chuc thuc hién cac nhiém vu vé
nganh, linh vuc xay dung trén dia ban tinh trong pham vi
quan 1y cua So;

c) Du thao quyét dinh viéc phan cip, uy quyén nhiém vu
quan 1y nha nude vé nganh, linh vuc xéy dung;

d) Du thao quyét dinh quy dinh cu thé chtrc ning, nhi¢m
vu, quyén han va co cdu t6 chuc cua So; du thao quyet
dinh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han co cau to
chirc cua chi cuc thudc S&;

d) Du thao quyét dinh thuc hién x3 hoi hoa cc hoat dong]
cung ung dich vu sy nghi€ép cong nganh, linh vuc xay|
dung thudc thim quyén cua Uy ban nhan dan tinh va theo

'Van ban duogc
Uy ban nhan|
dan tinh thong]
qua, ban hanh

phan cip ciia co quan nha nudc cap trén.




2.2

Gitp Giam dbc So
tham muu, trinh|
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh trong
viéc thuc hién cac
cong viéc thudc
chitc nang, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat

a) Du thao cac vian ban thudc thm quyén ban hanh cua
Chu tich Uy ban nhan dan tinh trong linh vyc xay dung
theo phan cong;

b) Du thao quyét dinh quy dinh chirc nang, nhiém vy,
quyén han va co cdu to chirc don vi su nghiép cong lap
thudc S&.

Van ban duoc

2.3

td chirc thuc hiénl
cac nhiém vu theo
chitc nang, nhiém|
vu dugc phan cong
theo quy dinh cua
phap luat

a) T6 chure thyc hién cac van ban quy pham phap luat, quy
hoach, ké hoach va cac vin ban khac trong nganh, linh
vuc xay dung duoc co quan nha nudc cod tham quyén ban
hanh hodc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, huéng dan,
phd bién, gido duc, theo ddi thi hanh phap luat vé cac linhl
vuc thugc pham vi quan ly nha nudc dugce giao.

b) Hudng dan thuc hién co ché tu cha ddi voi cac don vi
su nghiép cong lap thudc nganh, linh vuc quan 1y theo quy
dinh cta phap luat; quan 1y hoat dong ctia cac don vi su
nghi¢p trong va ngoai cong lap thudc pham vi nganh, linh
vuc xay dung.

¢) Tham muu, gitp Uy ban nhin dan tinh quan 1y nh3
nude ddi voi cac doanh nghiép, td chtrc kinh té tap thé,
kinh té tu nhan va hudng dan, kiém tra hoat dong cua cac
hoi, t6 chuc phi chinh phu hoat dong trong cac linh vuc
quan 1y nha nudc cia S& trén dia ban theo quy dinh cuia

Giup Giam dbc Sophap luat.

d) Thue hién hop tac quéc té va hoi nhap qudc té vé cac
linh vyc quan 1y cua S¢ theo quy dinh cua phap luat va sy
phan cong, phan cap hoic iy quyén cia Uy ban nhan dan
tinh.

d) Xay dung, chi dao va td chuc thuc hién ké hoach
nghién ctru, ng dung cac tién bo khoa hoc, cong nghe,
bao vé méi truong; xdy dung hé théng thong tin, tu liéu
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va hoat dong chuyén
mon, nghiép vu cia S& dugc giao theo quy dinh cta phap
luat.

e) Hudng dan vé chuyén mon, nghi¢p vu thudc cac linh
vuc quan 1y nha nude cia S ddi voi cac co quan chuyén|
mon thuéc Uy ban nhan dan cép huyén va chirc danh)
chuyén mon thudc Uy ban nhan dan xa, phuong, thi tran.
f) Thanh tra, kiém tra dbi véi to chirc, ca nhéan trong viéc
thi hanh phap luat thugc nganh Xay dung, xtr Iy theo tham|
quyén hodc trinh cap c6 tham quyén xu ly cac trudong hop
vi pham; giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, t6 cdo, thuc
hién phong, chéng tham nhiing, lang phi trong cac linh
vuc quan ly nha nudc cua So theo quy dinh phap luat hoac
theo sy phan cip, iy quyén cua Uy ban nhan dan tinh,
Chu tich Uy ban nhéan dan tinh.

Chu tich Uy
ban nhan dan|
tinh ban hanh
INhiém vyl
duoc thuc
hién theo|
ding ké
hoach, dung]

quy dinh cua
Dang va cua
phap luat.

2.4

cong tac ndi by So

Gitp Giam dbc Soi) Theo doi, téng hop, béo céo dinh ky va dot xuat vé tinh
to chirc thuc hiénhinh thyc hién nhiém vu dugc giao vdi Uy ban nhan dan

tinh, B6 X4y dung va cic co quan c6 thim quyén khac




theo quy dinh cua phap luat; thuc hién ché d6 bao céo
thong ké tong hop nganh Xay dung theo quy dinh ciia Bo
X4y dung va su phan cong cia Uy ban nhan dén tinh.

b) Quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu td
chirc cua Van phong, Thanh tra, cac phong chuyén mon
nghiép vu phu hop véi chirc nang, nhiém vu, quyén han
ctia SO theo hudng dan chung ciia Bo quan 1y nganh, linh)
vuc va theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan tinh.

c) Quan ly t6 chtrc bo mdy, bién ché cong chuce, vién chue,
co cau ngach cong chuc, vi tri viée lam, co ciu vién chirc
theo chtrc danh nghé nghiép va sé luong ngudi 1am viée
trong cac don vi sw nghiép cong 1ap; thuc hién ché do tién
luong va chinh sach, ché do dai ngd, dao tao, boi dudng,
khen thuong, ky luat dbi v6i cong chire, vién chirc va lao
dong thuoc pham vi quan 1y cua So theo quy dinh cua
phap luat va theo sy phan cong hodc ty quyén cia Uy ban
nhan dan tinh.

d) Quan 1y tai chinh, tai san duoc giao va td chuc thuc
hién ngan sach nha nudc duoc phan b theo quy dinh cual
phap luat va phan cép ctia Uy ban nhan dan tinh.

2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc S6 phén cong va theo quy dinh cua phép luét.

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

Quan ly tryc tiép va Quan ly true t,iép/Quan hé phoi Ciac ca nhin, don vi phoi
kiém duyét ket qua béi hgp truc tiep trong don vi hop chinh
- Giam ddc S¢ Cong chure, vién chire, nguoi lao | Céac S¢, ban, nganh, ’U BND
dong cua S¢ cac huyén, thanh pho
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Uy ban nhan dén tinh va cac dia phwong | Theo chirc ning, nhiém vy va quyén han ciia S¢ va
thudc tinh phén cong cuia Gidm doc S&
Cac Bo quan ly nganh, linh vuc Theo chirc nang, nhiém vu va quyén han cua S¢ va

phan cong ctia Giam doc S¢&

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2  Puogc tham du cac cudc hop cua Uy ban’nhén dan tinh lién quan dén chuc nang, nhi¢m
vu dugc giao theo phan cong cia Gidm doc So.

3 |Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Pugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Il [Thim quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

1 Tham gia ¥ kién viéc didu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi voi cong chirc, vién

chuc.

5. Cac yéu cdu vé trinh d, ning luc
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghi¢m va pham chat



Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Xay dung, Quan ly xay
dung, Kién trac va quy hoach, Cong nghé k¥ thuat kién trac va cong trinh
xay dung, Quan tri - Quan ly.

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

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

Kién thie bd
tro/B61  dudng,
ching chi

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

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp S va tuong duong hoic
chimg chi bdi dudng 1anh dao, quéan 1y cip huyén va twong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai nglr &
trinh d¢ tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua phép luét.

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

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cla S&.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon cua Sé.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd so
theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tic cia S& trudc mit ciing nhur
lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chirc thyc hién cong viée 3-4
- Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhom néang luc ST ;
chung - Giao tiép ung xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 3
Nhém ning | - Tham muu xay dung van ban 3-4
om P angA ve . Hudng dan thuc hién van ban 3-4
chuyén mon — .
- Kiém tra thuc hién van ban 3-4




- Tham dinh vin ban 3-4

- T chirc thuc hién van ban 3-4

- Tu duy chién luoc 3-4

. - Quén ly sy thay doi 3-4

Nhoém néang luc Iy

udn 1< - Ra quyét dinh 3-4

a Y - Quan 1y ngudn luc 3-4

- Phat trién nhan vién 3-4

Tén VTVL: Chanh Van phong Sé&

Ma VTVL: SXD-LDQL-03

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Pinh.

112 Nguyén Ptc Thuin, phuong Théng Nhat, thanh phd Nam

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céc quy dinh cta phap luét lién quan dén linh vuc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phép luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chéanh Vin phong thude So 13 nguoi ding dau mot don vi, thyc hién cac nhiém vu
tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao S&, truc tiép 1a Giam ddc S vé chi dao diéu hanh cac
hoat dong cua S& thong sudt. Tham muu gitp Linh dao S¢ vé linh vuc: T6 chic, can bo;
quan tri, hanh chinh; tai chinh, ké toan; cong tac phap ché; thi dua khen thuong, ky luat. Chiu
trach nhiém trudc Giam ddc S va trude phap luat vé moi hoat dong cua don vi theo chirc
nang, nhiém vu dugc phan cong

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Chu tri xac dinh|
ndéi dung cong
viéc, xay dung
chuong trinh, ké
hoach cong tac
theo nam, quy,
thang cua So va
Ianh dao S&

1. Chu tri x4c dinh ndi dung cong|
viéc, xay dung chwong trinh, ké
hoach cong tac theo ndm, quy,
thang cua So.

2. Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach cong tac ndm, quy, thang
ciia Van phong Sé.

3. Phan cong cong viéc cho Pho
Chanh Van phong va tirng cong
chuc, nguoi lao dong trong Van
phong So.

1. Chuong trinh, ké hoach cong tac
ciia S& phu hop voi chuong trinh ké
hoach cong tac cia UBND tinh, dam
bao tinh kha thi va dugc ban hanh
truée dau nam, dau quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac cia Vin phong
S6 duge t6 chirc phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac ciia co quan|
va nhiém vy dugc Lanh dao Sé giao;
3. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hi€u qua, cong béng.

2.2

Chi tri t6 chiic
thuc hién nhiém|
vy, cong vi¢c cua
'Van phong So

1. Chu tri kiém tra, don ddc céc
phong, don vi thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua So.
2. Kiém tra, don ddc, diéu phdi
cong chirc va nguoi lao dong
thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Van phong Sé.

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

1. Hoat dong cua phong, don vi dong
bo va kip thoi d& xuat Lanh dao So ¢o
bién phap didu chinh nhim dat két
qua theo ké hoach cong tac ctia So.

2. Hoat dong cia Van phong S
thong sudt; dung quy trinh va hoan
thanh theo tién d6, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

3. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudéng dén thyc
hién ké hoach va co giai phap khic
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dong.

4. Chu tri hodc phdi hop véi cac
phong, don vi cua S¢ thuc hién|
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua So.

5. Xt 1y cac cong viée dot xuaf
(trong pham vi dugc giao) va xin|
¥ kién chi dao cua Lanh dao SO
vo1 nhitng vi¢e vugt qua pham vi
chuc trach.

phuc; két qua danh gid thuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chuic, nguoi lao
dong.

4. Cong viéc cua SO hoan thanh theo
tién do chuong trinh, ké hoach dé ra.
5. Xt 1y chinh x4c, dung thim quyén
va cd bao céo kip thoi.

2.3

Quan 1y cong chirc,
vién chic va nguoi
lao dongtheo phan|
cap

3. Theo ddi dién bién nhan su,

1. Pinh ky phan cong bd tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam ddi
vGi cong chirc va nguoi lao dong
trong Van phong S&.

2. Chiu trach nhiém hd tro, theo
doi va danh gid cong chirc, vién|
chic va nguoi lao dong theo
phan cép.

nhu ciu nhan su cua Vin phong
So; nghién ciru, tim hiéu va dy
kién nhan su thay thé, bo nhiém,
bd nhiém lai...; béo cdo Lanh dao
S& dé xin ¥ kién.

4. T chuc thuc hién cac quy| ,
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dic cong
vy; xdy dung moi truong lam
viéc van hoa.

1. B6 tri, bd tri lai cong vi¢c theo
dung quy dinh, quy ché cta co quan.
2. Cong chure, vién chirc va nguoi lao
dong duoc hd tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong churc khach quan, cong
tam va chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién ciia cong chirc.

3. Dé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong chuc va nguoi lao dong dép ung
yéu cau cong viéc ctia Vian phong So.
4. Phat hién dugc cac vi pham; co
bién phap ubn nan xu ly kip thot; bao
c4o, hodc dé xuét vai cap trén dbi véi
nhung truong hop vuot qua tham
quyén xur 1y.

2.4

Quan 1y hoat dong
chung

1. Xay dung va td chure thuc hién
quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop cong tac trong So;

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong cua Van phong So thong sudt
3. Xir 1y, t6 chtic quan 1y van ban|
dén

4. Ky trinh Lanh dao S& vé céc
van ban do Van phong Sé du thdo
chiu trach nhiém vé noi dung

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

2. Van phong So hoan thanh nhiém
vu, cong viéc theo ké hoach va theo
yéu cau.

3. Van ban duoc xu 1y kip thoi, quan
1y theo quy dinh.

4. Cac du thao van ban trinh 1anh dao

S& dugc chuan bi theo diing quy trinh

ky cic vin ban theo quy ché lam
viéc cliia co quan.

6. Pinh ky (hoic dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua Van|
phong Sé véi Ban Giam ddc So.
7. Chi dao xay dung bdo cao va
tong két cong tac nam, so két 6
thang, quy, thang, tuin theo quy
dinh.

8. Dai dién cho Vin phong S¢ vé
moi quan hé cong tac; ban giao

an, dung tién do va duoc phé duyét
kip thoi;
5. Céac van ban duogc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cia co quan;
va thuc hién ding quy trinh ban hanh|
van ban.
6. Ban Giam dbc S¢ dugc cung cép
thong tin kip thoi.
7. Bdo cao duogc cdp nhat thong tin,
s6 lidu chinh xac, dang thoi han, phan|
anh dung két qua thyc hi¢én nhiém vy,

5. Thira Uy quyén hodc thira lénh"r;ghlep vy, quy trinh ban hanh van|
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cong viéc cho mét cap phé phu
trach khi vang mat theo quy ché
lam viéc.

cong viéc;

8. Ludn c6 nguodi chiu trach nhiém|
diéu hanh dap ung yéu ciu cong viéc
cua Van phong Sé theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai chinh,
tai san

1. Chiju trach nhiém vé& cong tac
tham muu, to chirc quan 1y tai san
ciia co quan theo Uy quyén va
theo quy dinh.

2. Chiju trach nhiém vé cong tac
quan 1y tai chinh ctia co quan,
Vin phong S& theo ty quyén,
theo quy dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan ly, su dung
diung quy dinh cta Bang va phap luat

2.6

Chu 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, Van phong So.

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

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phén cong cua Lanh
dao So.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
cong chirc va nguoi lao dong y kién)
chi dao, quyét dinh cta Lanh dao S&
dé t6 chirc thuc hién kip thoi

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

3. Tiép nhén, cung cap thong tin theo
ding quy dinh; kip thoi bdo cdo noi
dung két qua cudc hop cho cdp co
tham quyén

2.7

Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao S& va theo quy ché lam viéc.

3. Cac mdi quan
3.1. Bén trong

hé trong cong viéc

Quan Iy trye tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép/Quan hé
hgp truc tiép trong don

Cic ca nhan, don vi phdi
hgp chinh

phoi
vi

- Giam déc So
- Ph6 Giam dbc S&

- Cac Pho Chanh Van phong.

cua Van phong S¢.

- Céc cong chuc, nguoi lao dong

Céc phong chuyén moén, don
vi thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, ban nganh thudc tinh; céc dia
phuong thudc tinh

(Cu

thé theo chitc ning cia Vin phong

S¢ va nhiém vu Lanh dao S¢ giao)

Cac S¢, ban, nganh lién quan Iinh vuc

(Cu

thé theo chitc ning cia Vin phong

S¢ va nhiém vu Lanh dao S¢ giao)

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

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

Duogc tham du cac cudc hop ciia Lanh dao S¢, ciia co quan va ngoai co quan c¢6 lién quan|
dén chirc nang, nhiém vu duoc giao

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

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Puoc thira 1énh Giam dbc S ky mot sb vin ban theo Quy ché

ol A W N |k|=—

Puoc ty quyén cho mot Pho Chanh van phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va
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diéu hanh hoat dong ciia Vian phong S& khi di cong tac

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

Cir cong chirc ciia Vin phong S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac val
giai quyet cho cong chire thudc Van phong S¢ dugce nghi theo Quy ché co quan

Dugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cdc Phé Chanh van phong va
cac cong chuc, vién chirc dudi quyén

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

- Tbt nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Xay dung, Quan ly xay
dung, Kién trac va quy hoach, Cong nghé k¥ thuat kién trac va cong trinh
xay dung, KV thuat dia chét, dia vat ly va tric dia, Khoa hoc moi truong,
Luat, Ké toan - Kiém toan, Quan tri - Quan ly.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh vyuc cong
tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

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

Kién thic bd
trg/Boi dudng,
chung chi

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

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

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai nglr &
trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh
(thanh
cong tac)

nghiém
tich

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chdp hanh chi truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctua phép luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Khé ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Van phong So.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thuodc
linh vyc chuyén mon cua Van phong So.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cta S& trong hé thong chinh trj va dinh
huéng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, Iuu trit s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac ciia Van phong S&, cua S¢
trude mét cling nhu 1au dai.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhém nang Ning lue cu thé Cép dd
lwe
Nhom ndng | - Dao duc va ban linh 2-3
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luc chung - T4 chue thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhém nang | - Huong dan thyc hién vin ban 3-4
luc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
mon - Tham dinh vén ban 3-4
- T chirc thyc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhém ning | - Quéan 1y sy thay déi 2-3
luc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly - Quan 1y nguén lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
. i Ma VTVL: SXD-LbQL-04
Tén VIVL: Chanh Thanh tra PRI -
Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: 112 Nguyén Duc Thuan, phuong Théng Nhit, thanh phé Nam Pinh.
.A Cac quy dinh cta phap luat lién quan dén linh vuc xay dung;
?Py trinh cong viée | g I%Ig};n dinh va I")Fhélilg u hué’rcllg dAn thi hanh; T
i€n quan: S A LAl 1x A 1~ A
Céc van ban phép luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chéanh Thanh tra S¢ 12 ngudi ding dau mot don vi thude So, thuc hién cac nhiém vu
tham muu dé xuat véi tap thé Lanh dao So, tryc tiép la Giam dbc So tién hanh Thanh tra hanh
chinh va thanh tra chuyén nganh, kiém tra dbi voi t6 chirc, ca nhan trong viéc thi hanh phap
luat thudc nganh Xay dung, xtr ly theo tham quyén hogc trinh cap c6 tham quyen xur 1y cac
truong hop vi pham; thyc hién nhiém vy tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc, ling phi trong cac linh vuc quan ly nha nuéce cua So theo quy
dinh phap luét hoac theo sy phan cép, uy quyén cia UBND cap tinh, Chu tich UBND cap
tinh. Chiu trach nhiém truéc Giam ddc S¢ va trude phap luat vé moi hoat dong cia don vi
theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

T

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Chu tri
2.1

lap k¢
hoach cong tac,
phan cong nhié¢m|
vu Thanh tra S&

1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké
hoach cong tac nam, 6 thang, quy,
(thang ctia Thanh tra S& theo quy)
dinh cta co quan.

2. Phan cong cong viéc cho Pho
Chénh thanh tra va tirng cong churc
trong Thanh tra S&

3. Chi dao hudéng dan xay dung val
phé duyét ké hoach cong tac nim,

1. Ké hoach cong tac cua Thanh tra So|
dugc to chire phu hop véi chuong trinh
ké hoach cong tac cua co quan va
nhi¢m vy dugc Lanh dao Sé giao;

2. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang.

3. K& hoach cong tic cua ting cong
chirc dugc phé duyét thuc hién va du
co so dé xem xét danh gia viéc hoan
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quy, thang, tuan cia cong chirc

thanh nhi€ém vu cua cong chure.

2.2

Chu tri to chuc
thuc hién nhiém|
vu, cong viéc cua
Thanh tra S¢&

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

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

3. Chu tri hodc phdi hop voi cac
phong, don vi cia S& thuc hién|
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Thanh tra So.

4. Xu 1y cac cong vieéc dot xudt
(trong pham vi dugc giao) va xin V|
kién chi dao cta Lanh dao S& véi
nhiing viéc vuot qua pham vi chuc
trach.

1. Hoat dong cua Thanh tra So thong]
sudt; dung quy trinh va hoan thanh
theo tién d9, chit lwong cua chuong
trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hi¢n nguyén|
nhan anh hudng dén thuc hién Kké
hoach va co giai phap khic phuc; két
qua danh gia thuc hién ké hoach 1a cof
s& cho dao tao, bdi dudng, danh gij
cong chuec.

3. Cong viéc cua Thanh tra S¢ hoan|
thanh theo tién do chuong trinh, ké
hoach &2 ra.

4. X1 1y chinh x4c, dung thim quyén
va c6 bao céo kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
churc trong Thanh
tra S&

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo
doi va danh gid cong chuc theo
phan cap.

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu
cAdu nhan sy cua Thanh tra S&;
nghién ctu, tim hiéu va du kién
nhan su thay thé, bd nhiém, b
nhiém lai...; bdo cao Lanh dao S&|
dé xin y kién.

3. T6 chirc thye hién céac quy dinh,
ché d6 chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao dirc cong vu;
xay dung moi truong lam viéc van|
hoa.

:[nhi¢ém, dao tao boi dudng...

1. Cong chuc duoc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chuc khach|
quan, cong tam va chinh xac; phat hién
tiém nang phat trién cua cong chuec.

2. Dé xuit tuyen chon, b6 nhiém, mién|
cong chirc
dap ting yéu cau cong vi¢c cua Thanh|
tra So.

3. Phat hién dugc cac vi pham; co6 bién
’phap ubn nan xu ly kip thoi; bao cdo,
hoic dé xudt voi cp trén dbi véi
’nhitng  truong hop vuot qua tham|
quyén xir 1y.

2.4

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong ctia Thanh tra S thong sudt
2. Xt 1y, to chic quan 1y van ban
dén

3. Ky trinh Lanh dao Sé¢ vé cac van|
ban do Thanh tra S& du thao, chiul
trach nhiém vé noi dung

4. Ky cac van ban theo quy dinh
nganh thanh tra va theo tham quyén
5. Pinh ky (hodc dot xuit) bao co
tinh hinh hoat dong cuia Thanh tra|
S¢ véi Ban Giam déc S6.

6. Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tac nam, so két 6
thang, quy, thang, tudn theo quy|
dinh.

7. Dai dién cho Thanh tra S& vé
mdi quan hé cong tic; ban giao
cong viéc cho mot cap phod phu
trach khi ving mat theo quy ché

1.Thanh tra S& hoan thanh nhiém wu,
cong viéc theo ké hoach va theo yéu cau.
2. Van ban dugc xtr ly kip thoi, quan 1y
theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh Lanh dao
S duge chuan bi theo dung quy trinh
nghiép vu, quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do6 va duoc phé duyét kip
thoi;

4. Cac van ban dugc ky ban hanh ding
quy ché, quy dinh ciia co quan; va thuc
hién diing quy trinh ban hanh van ban.
5. Ban Giam déc S¢ dugc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cap nhat thong tin, )
li¢u chinh xac, ding thoi han, phan anh|
dung két qua thuc hién nhiém vu, cong]
viéc;

/. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
didu hanh dap Ung yéu ciu cong viéc

lam viéc.

cua Thanh tra S¢ theo quy dinh.
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2.5

Quan ly tai chinh,
tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, to chirc quan 1y tai san|
clia co quan theo Gy quyén va theo
quy dinh.

2. Chju trach nhiém vé cong tac
quan ly tai chinh ctia Thanh tra S&
theo quy dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan ly, su dung
dung quy dinh cta Bang va phap luat

2.6

Chu tri hodc tham|cua co quan, don vi.
gia cac cudc hop, 2. Chu tri hop giao ban, trién khai
hoi nghi nhiém vu cia Thanh tra Sé.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
cong chucy kién chi dao, quyét dinh|
cta Lanh dao S& dé to chirc thuc hién|
kip thoi

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

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

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam vi¢c

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

2.7

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

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

Quan ly tryc tiép va Quan ly true t,iép/Quan hé phoi Cic ca nhéan, don vi phoi
kiém duyét ket qua béi hgp truc tiep trong don vi hop chinh
- Giam dbc So - Cac Ph6 ChanhThanh tra. Céc phong chuyén moén, don
- Pho Gi’ém dbc So phu - Cac cong churc cua Thanh tra vi thudc So.
trach (néu co) S6.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, ban nganh thudc tinh; céc dia phuong (Cu thé theo chuc nang cua Thanh tra
thudc tinh S¢ va nhiém vy Lanh dao S¢ giao)
Céc S6, ban, nganh lién quan linh vuc (Cu thé theo chiic niang cia Thanh tra

S¢ va nhiém vu Lanh dao S¢ giao)

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

2 Pugce tham du cac cude hop cua Lanh dao S, cua co quan va ngodi co quan ¢ lién quan
dén churc nang, nhiém vu dugc giao

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

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5  Puoc ky ban hanh vin ban theo thim quyén

6 Pugc uy quyén cho mot Pho Chanh thanh tra ky thay cic van ban thugc thim quyén va
di€u hanh hoat dong cuia Thanh tra S& khi di cong tac

Il [Thim quyén trong quan Iy cin bd, cdng chirc, vién chirc

1 Cur cong chuc cua Thanh tra S¢ di cong tac theo chuong trinh, ’ké hoach cong tac va giai
quyet cho cong chirc thudc Thanh tra S¢ dugc nghi theo Quy ché co quan

9 Puoc quyét dinh phin cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh thanh tra S¢ va

cac cong chuc trong Thanh tra S¢
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5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghi¢m va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Xay dung, Quan ly xay
dung, Kién trac va quy hoach, Cong ngh¢ k¥ thuat kién trac va cong trinh
xay dung, K¥ thuat dia chét, dia vat ly va tric dia, Khoa hoc moi truong,
Luat, Quan ly du an.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh vuc cong
tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- Trinh @6 1y luan chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha
nudce, quy dinh cua Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chudn ldnh dao quan 1y.

- C6 chung chi quan 1y nha nudc d6i véi cong chic ngach chuyén vién va
tuong duong trd [én.

- C6 vian bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu thanh tra vién tré 1én
(d6i voi truong hop diéu dong, bd nhiém tir co quan, to chirc, don vi khac

Kién thuc bd | khong phdi co quan thanh tra vé thi phai co ching chi boi dudng sau khi

trg/Bdi  dudng, | duoc bd nhiém).

chung chi - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong trd
1én.
- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir &
trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh  nghiém

(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua DBang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha ning, d& xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cta phong, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thuodc
linh vyc chuyén mon cua phong, don vi.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd so
theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac don vi va ctia SO trude mat
cling nhu lau dai.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
L - Dao dtrc va ban linh 2-3
Nhor(l;hﬂ?]ng lwe T chuce thue hién cong viéc 2-3
d - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhém mine | - Hudéng dan thuc hién vin ban 3-4
oM NANS WE K iém tra thuc hién van ban 3-4
chuyén mon —
- Tham dinh van ban 3-4
- T chirc thyc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
o - Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhém nang luc T
udn 19 - Ra quyét dinh 2-3
a Y - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Pht trién nhan vién 2-3

Tén VIVL: Truéng phong chuyén mon

Ma VTVL: SXD-LDBQL-05

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Dtrc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh cta phép luét lién quan dén linh vuc xay dung;

Céc Nghi dinh va Thong tu huéng

dan thi hanh;

Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vyc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong chuyén mén 1a nguoi ding dau mot phong thude So, tham muu Lanh
dao S¢ thyc hién chirc nang quan 1y nha nude vé linh vuc dugc phan cong. Trudng phong
chiu trach nhiém trudc Giam ddc S¢ va trudc phap luat vé moi hoat dong ciia phong theo
chirc nang, nhiém vu dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Cha tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhi€ém
vu trong Phong

1. Chu tri x4y dyng nodi dung, ké
hoach cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cua Phong theo quy dinh cua)
co quan.

2. Phan cong cong viéc cho Pho
truong phong va tung cong chuc
trong Phong.

3. Chi dao huéng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tudn cua cong chiic

1. Ké hoach cong tac cua Phong
dugc t6 chirc phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac cia co quan
va nhiém vu duoc Lanh dao So
giao;

2. Phan cong cong viée cu thé, hop
1y, hi€u qua, cong béng.

3. Ké hoach cong tic cua timg cong
chuc dugc phé duyét thuc hién va duj
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan|
thanh nhiém vy cua cong chuec.

2.2

Cha tri t6 chirc
thuc hién nhiém|
vy, cong viéc cual
Phong

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

2. Theo doi, danh gia viéc thuc

1. Hoat dong ctia Phong thong sudt;
ding quy trinh va hoan thanh theo
tién do, chat luong cta chuong
trinh, ké hoach.

hién ké hoach cong tac ctia cong

2. Danh gi4 kip thoi, phat hién
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chure.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
phong, don vi cua S& thuc hién|
chuwong trinh, ké hoach cong tac
cta Phong.

4. Xu 1y cac cong viéc dot xudt

kién chi dao cua Lanh dao S& véi
nhitng viéc vugt qua pham vi chuc
trach.

(trong pham vi duoc giao) va xin y3. Cong viéc cia Phong hoan thanh|

nguyén nhan anh hudéng dén thuc
hién ké hoach va co giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 13 co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chuc, nguoi
lao dong.

theo tién dd chuong trinh, Ké hoach|
dé ra.
4. X 1y chinh xac, dung tham
quyén va co bao cdo kip thoi.

2.3

Quén 1y cong chuc
trong Phong

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

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhuyl
cau nhan sy cua phong; nghién
ctru, tim hiéu va dy kién nhan sy
thay thé, b6 nhiém, bo nhiém lai...;
bao cdo Lanh dao S¢ dé xin y kién.
3. T6 chirc thye hién céac quy dinh,
ché d6 chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao duc cong vu;
xay dung moi truong lam viéc van|
hoa.

1. Cong chirc dugc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chirc khach
quan, cong tdm va chinh xac; phat
hién tiém ning phét trién cta cong
chuc.

2. Dé xuit tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chure, vién chic va nguoi lao
dong dap Gmg yéu cu cong viéc cua
phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham; ¢
bién phap ubn nin, xu 1y kip thot;
bao céo, hoic dé xuit voi cap trén
d6i v6i nhitng trudng hop vuot qua
tham quyén xtr 1y.

2.4

Quan 1y hoat dong
chung

1. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong ciia Phong thong subt

2. Xt Iy, to chic quan 1y vin ban
dén

3. Ky trinh Lanh dao S& vé cac vin
ban do Phong du thdo, chiu trach|
nhiém vé noi dung

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong cua Phong véi
Ban Gidm ddc S6.

5. Chi dao xdy dung bdo céo va
tong két cong tac nam, so két 6
thang, quy, thang, tudn theo quy|
dinh.

6. Pai dién cho Phong vé mbi quan|
hé cong tac; ban giao cong vi¢c
cho mot cap pho phu trach khi
vang mat theo quy ché lam viéc.

‘hanh van ban, dung tién do va duogc

1. Phong hoan thanh nhi€ém vy,
cong viéc theo ké hoach va theo yéu
cau.

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

3. Cac du thao van ban trinh Lanh
dao S¢ duoc chuan bi theo ding]
quy trinh nghiép vy, quy trinh ban

phé duyét kip thoi;

4. Ban Giam dbc S¢ dugc cung cap
thong tin kip thoi.

5. Bdo cdo dugc cap nhat thong tin,
s liéu chinh xac, dung thoi han,
phan anh dung két qua thyc hién
nhi¢ém vy, cong vigc;

6. Lu6n c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dép Gng yéu cau cong
viéc cia Phongtheo quy dinh.

2.5

Quan ly tai chinh,
tai san

1. Chiu trich nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan 1y tai san
clia co quan theo iy quyén va theo
quy dinh.

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

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cuc hop,

1. Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc

1. Tiép thu va pho bién, quan triét
cho cong chuc y kién chi dao, quyét
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hoi nghi cua co quan, don vi. dinh cua Lanh dao So dé to chuc

2. Chu tri hop giao ban, trién khaithuc hién kip thoi

nhi¢m vu cua Phong. 2. Cong viéc duogc tri?:n khai va
3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghithong tin duogc trao doi kip thoi,
theo phin cong cua Lanh dao S¢. (dung quy dinh.

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

2.7

Truc tiép thyc hién cac ¥ kién chi dao khac ciia Linh dao S& va theo quy ché 1am viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan 1y truc tiép va Quin 1y true tiép/Quan hé Céc ca nhan, don vi phdi
kiém duyét két qua boi | phdi hop true tiép trong don vi hgp chinh
- Giam dbc So - Cac Pho trudng phong. Céc phong chuyén moén, don
- Pho Giam doc S& phu - Cac cong chuc ctia Phong. vi thudc Sé.
trach (néu co)

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, ban nganh thudc tinh; céc dia phuong (Cu thé theo chuc nang cua Phong va
thudc tinh nhiém vy Lanh dao S¢ giao)

Céc S0, ban, nganh lién quan linh vuc

(Cu thé theo chirc ning ctia Phong va
nhiém vy Lanh dao S¢& giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2  PDuogc tham dy cac cudc hop cua Lanh dao So, cua co quan va ngoai co quan ¢6 lién
quan dén chuc nang, nhiém vu dugc giao

3 [Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4  Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac d6 xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu dugc giao.

5  DPuogcuy quyén cho mot Phé truéng phong ky thay cac vin ban thudc thim quyén va
dieu hanh hoat dong cua Phongkhi di cong tac

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

1 Cur cong chirc cua Phongdi cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai quyét
cho cong chuc trong Phong dugc nghi theo Quy ché co quan

2 Duoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cidc Pho trudng phong va cac cong churc
trong phong
5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Kién tric va
quy hoach, Cong nghé ky thuat kién trac va cong trinh xay dung, Quan
1y xay dung, K¥ thuat dia chat, dia vat Iy va tric dia, Khoa hoc moi
truong, Cong ngh¢ k¥ thuat vat liéu xay dung, Ky thuat vat liu, Bit
dong san, Quan ly du an.
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+ Nganh, chuyén nganh khac c6 1ién quan phu hop voi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cua _Dang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cta Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan Iy.

Kién thirc b6 tro/Boi
dudng, ching chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong trd
1én.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngtt ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién guan dén churc nang, nhiém vu cua phong, don vi.

- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon cua phong, don vi.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trir s liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac don vi va ciia S&
trudc mét ciing nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc ST ,
chung - Giao tiép u'ng XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngix 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
. 5 - Huéng dan thuc hién van ban 3-4
N?ﬁggfr;lgéﬁm - Kiézm tr?. thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T4 chue thyuc hién véan ban 3-4
Nhém ning luc | - Tu duy chién luoc 2-3
quan ly - Quan ly su thay ddi 2-3
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- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Pht trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Chi Cuc truwéng

Ma VTVL: SXD-LDQL-06

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

114 Nguyén Dtrc Thuan, phudong Thong Nhat, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e
lién quan:

Céc quy dinh cta phap luét lién quan dén linh vuc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc vian ban phép luat hién hanh vé linh vyc xay dung.

1. Muc tiéu vi t

ri viéc lam

Chi Cuyc truong la nguoi ding dau mot don vi thude S&, thuc hién cac nhiém vu tham
muuLinh dao So thuc hién cong tac quan 1y Nha nudc vé linh vuc: Quan 1y chit lugng cong
trinh x4y dung; t6 chirc thuc thi phap ludt vé chét lwong cong trinh xay dung va quan 1y dich
vu cong thudc pham vi linh vuc dugc giao trén dia ban tinh va cac nhiém vu khac do 1anh dao
S& giao. Chiu trach nhiém trude Giam dbc So va trude phap luat vé moi hoat dong ciia phong
theo chtrc nang, nhiém vu dugc phéan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhié¢m|
vu Chi cuc

1. Chu tri xdy dyng noi dung, ké
hoach cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cua Chi cuc theo quy dinh
clia co quan.

2. Phan cong cong viéc cho Pho
Chi cuc trudng va tirng cong chuc
trong Chi cuc

3. Chi dao huéng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tadc nam,
quy, thang, tun cua cong chiic

1. K& hoach cong tac cua Chi cuc
dugc td chic phu hop voi chuong
trinh ké hoach cong tic clia co quan
va nhiém vu duoc Lanh dao So|
giao;

2. Phan cong cong viée cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang.

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

2.2

Chu tri to chic
thuc hién nhiém|
vy, cong viéc cua
Chi cuc

1. Kiém tra, d6n dbc, didu phdi
cong chuc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong téc.

2. Theo doi, danh gid viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua cong
chuec.

3. Chu tri hoac phéi hop voi cac
phong, don vi cua S& thuc hién|
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Chi cuc.

4. Xir 1y cac cong viéc dot xuit
(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao ctia Lanh dao Sé véi
nhirng viéc vuot qua pham vi chuc
trach.

1. Hoat dong cua Chi cuc thong
sudt; dung quy trinh va hoan thanh
theo tién do, chit lvong cta chuong
trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hiénl
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va co giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 13 co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong churc.

3. Cong viéc cua Chi cuc hoan
thanh theo tién do chwong trinh, ké
hoach & ra.

4. Xt 1y chinh xéac, dang tham
quyén va c6 bao cao kip thoi.
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2.3

Quan 1y cong
chiuc trong Chi
cuc

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

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhy
cAu nhan su cua Chi cuc; nghién|
ctru, tim hiéu va dy kién nhan sy
thay thé, b6 nhiém, bd nhiém lai...;
béo cao Lanh dao S¢ dé xin y kién.
3. T6 chirc thuc hién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché lam
viéc, bdo mat, dao dlirc cong vu;
xay dung moi truong lam viéc van|
hoa.

1. Cong chuc dugc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chirc khach
quan, cong tdm va chinh xac; pha
hién tiém ning phat trién cia cong
chuc.

2. Dé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chuc dap ng yéu cau cong
viéc cua Chi cuc.

/3. Phat hién dugc cac vi pham; co
bién phap udn nan, xu 1y kip thoi;
bao cao, hodc dé& xuat voi cép trén
d6i v6i nhitng trudng hop vuot quél
thim quyén xir 1.

2.4

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan 1y, diéu hanh cac hoat
dong ctia Chi cuc théng subt

2. Xir 1y, t6 chic quan 1y vian ban
dén

3. Ky trinh Linh dao S& vé cac
van ban do Chi cuc du thao, chiuyl
trach nhiém vé noi dung

4. Ky cac van ban theo quy dinh va
theo tham quyén

5. Pinh ky (hoic dot xuat) bao cdo
tinh hinh hoat dong cta Chi cuc
v4i Ban Giam dbc So.

6. Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tac nim, so két 6
thang, quy, thang, tuan theo quy|
dinh.

7. Pai dién cho Chi cuc vé mbi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu trach khi
vang mit theo quy ché lam viéc.

1.Chi cuc hoan thanh nhiém vu, cong
viéc theo ké hoach va theo yéu cau.

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

3. Cac du thao van ban trinh Lanh
dao So dugc chuén bi theo dung quy]
trinh nghi€p vu, quy trinh ban hanh
vin ban, ding tién do va dugc phé
duyét kip thoi;

4. Céc van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua cof
quan; va thuc hién ding quy trinh
ban hanh van ban.

5. Ban Giam ddc S¢ dugc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cap nhat thong tin,
s liéu chinh xac, dung thoi han,
phan anh dung két qua thyc hién)
nhiém vy, cong viéc;

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap Gng yéu ciu cong
viéc cua Chi cyc theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai chinh,
tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chirc quan 1y tai san|
clia co quan theo tiy quyén va theo
quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong tac
quan 1y tai chinh ctia Chi cyc theo
quy dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan ly, sir dung
ding quy dinh cta DPang va phap
luat

2.6

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

1. Tham duy 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 Chi cuc.
3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi
theo phan cong ctia Lanh dao S¢.

1. Tiép thu va phd bién, quéan triét
cho cong chucy kién chi dao, quyét
dinh cua Lanh dao S& dé to chuc

.thuc hién kip thoi

2. Cong vi¢c dugc trien khai va

thong tin dugc trao doi kip thoi,
‘ding quy dinh.

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

2.7 [Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao S& va theo quy ché 1am viéc.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Quan ly trye tiép va Quan Iy trye tiép/Quan hé Cic ca nhén, don vi phoi
kiém duyét két qua béi | phdi hop true tiép trong don vi hop chinh

- Giam déc So - Pho6 Chi cuc trudng. Céc phong chuyén moén, don

- Phé Giam dbc S¢ phu - Céac cong chuc cua Chi cuc. vi thudc Sé.

trach (néu co)

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia phuong (Cu thé theo chirc ning cua Chi cuc va
thudc tinh nhi¢m vu Lanh dao S¢ giao)
Céc S0, ban, nganh lién quan linh vuc (Cu thé theo chirc ning cua Chi cyc va

nhiém vy Lanh dao S¢ giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chi dong vé phuong phap thyc hién céng viée duge giao.
2 Pugce tham dy cac cude hop cia Lanh dao S¢, cia co quan va ngoai co quan c6 lién quan
dén churc nang, nhiém vu dugc giao
3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  Puogc ky ban hanh vin ban theo tham quyén
6 Pugc uy quyén cho mot Phé Chi cuc truong ky thay cac van ban thudc tham quyén va
diéu hanh hoat dong cuia Chi cuckhi di cong tac
Il [Thim quyén trong quén 1y cin bd, cdng chirc, vién chirc
1 Cu C(A)Ang chl’I’c cua AChi cpcdi cong tac t}leo chuong trAinh, ké hoach cong tac va giai quyét
cho cong chure thugc Chi cuc dugce nghi theo Quy ché co quan
9 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chi cuc trudng va cac
cong chuc trong Chi cuc
5. Cac yéq cﬁq vé trinh d9, ning e q ’
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodac nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quéan ly xay
dung, Kién tric va quy hoach, Cong nghé k¥ thuat kién trac va cong trinh
xay dung, K¥ thuat dia chét, dia vat ly va tric dia, Khoa hoc moi truong.

+ Nganh, chuyén nganh khéac c6 lién quan phu hgp véi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cua Pang, phap luat cuia Nha nudc, quy
dinh ctia Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan 1y.

Kién

thicc bd | - Co trinh d0 quan ly nha nudc doi voi cong chue ngach chuyén vién va

trg/Boi  dudng, | twong duong trd 1én.
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chung chi - C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va trong duong tro 1én.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngt
O trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngltr Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh  nghiém

(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat ciia Nha nudc

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh ctua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha ning, dé& xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac vin dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cia phong, don vi.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén moén cua phong, don vi.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trit sb lidu hd so
theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac don vi va ciia S& trudc mat
cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
) - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc ST ,
chung - Giao tiép ng xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nha T - Huong dan thuc hién van ban 3-4
om P angA ve . Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
chuyén mon ——
- Tham dinh van ban 3-4
- T6 chirc thyc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
L - Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom nang luc Iy
udn 1< - Ra quyét dinh 2-3
a Y - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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Tén VTVL: Trwéong phong thugc Chi cuc

Ma VTVL: SXD-LDQL-07

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

114 Nguyén Birc Thuan, phuong Théng Nhét, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh cia phép luat lién quan dén linh vuc xay dyng;
Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;

Céc van ban phép luat hién hanh vé

linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong thugc Chi cuc 1a nguoi dung dau mot don vi thudc Chi cuc, thuc hién
nhiém vy tham muu, quan ly nha nudc vé nganh, chuyén nganh, hodc lam nhiém vy dam bao,
phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Chi cuc. Trudng phong thudc Chi cuc chiu
trach nhiém truée Chi cuc trudng va trude phap luat vé moi hoat dong ctiia phong theo chirc
nang, nhi¢m vu dugc phan cong va cac nhi¢m vu khac do Chi cuc truong giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri lap k¢
hoach cong tac,
phan cong nhi¢m
vu trong Phong

8Chi cuc.

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

2. Phan cong cong viéc cho Pho
truong phong va ting cong chic
trong Phong.

3. Chi dao huéng dan xiy dung va
phé duyét ké hoach cong tic nim,
quy, thang, tuin cua cong chiic

1. Ké hoach cong tac cua Phong
duoc t6 chic phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tic cia cof
quan va nhi¢ém vu dugc Lanh dao
Chi cuc giao;

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
Iy, hidu qua, cong bang.

3. Ké hoach cong tac cua ting cong
chuc dugc phé duyét thuc hién va
du co s dé xem xét danh gia viée
hoan thanh nhiém wvu cua cong
chure.

2.2

Chu tri t6 chig

vy, cong viéc cua
Phong

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

2. Theo doi, danh gia viéc thuc hi¢n
ké hoach cong tac ciia cong chirc.

3. Chua tri hodc phdi hop véi cac

thuc hién nhiémphong, don vi ciia Chi cuc thyc hiénphuc; két qua danh gia thuc hién Kké

chuong trinh, ké hoach cong tac cua
Phong.

4. Xt ly cac cong viéc dot xXuét
(trong pham vi dugc giao) va xin Y|
kién chi dao ctia Lanh dao Chi cuc
vo1 nhiing viéc vugt qua pham vi
chtrc trach.

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; dung quy trinh va hoan thanh
theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat hién|
nguyén nhin anh huong dén thyc
hién ké hoach va c6 giai phap khic

hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gid cong chirc, nguoi
lao dong.

3. Cong viéc cuia Phong hoan thanh
theo tién d6 chuong trinh, ké hoach
dé ra.

4. Xir 1y chinh xac, ding tham
quyén va co bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly cong
churc trong Phong

1. T6 chtic thuc hién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao dirc cong vy; xay dung
moi truong lam viée van hoa.

1. Phat hién duoc cac vi pham; cd
bién phap udn nin, xu ly kip thot;
béo cao, hodc dé xuit vai cap trén)

d6i v6i nhitng truong hop vuot qua
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thim quyén xir 1.

2.4

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh cac hoat dong
ctia Phong thong sudt

2. Xt 1y, to chic quan 1y vin ban
dén

3. Ky trinh Lanh dao Chi cuc vé céc
van ban do Phong du thdo, chiu
trach nhiém vé noi dung

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo
tinh hinh hoat dong ctia Phong voi
Lanh dao Chi cuc.

5. Dai dién cho Phong vé& mdi quan
hé cong tac; ban giao cong viéc cho
mot cap pho phu trach khi ving mit
theo quy ché 1am viéc.

1. Phong hoan thanh nhiém wvu,
cong vi¢c theo ké hoach va theo
yéu cau.

2. Van ban duogc xu ly kip thoi,
quan ly theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh Lanh
dao S& dugc chuin bi theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh van ban, dung tién do va duoc
phé duy¢t kip thoi;

4. Ban Giam ddc S¢ dugc cung cp
thong tin kip thoi.

5. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dép umg yéu cau cong
viéc cua Phongtheo quy dinh.

2.5

Quan ly tai chinh,
tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t0 chirc quan 1y tai san|
clia co quan theo Gy quyén va theo
quy dinh.

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

2.6

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

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

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhi¢m vu cia Phong.
3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi
theo phan cong cua Lanh dao Chi
cuc.

2. Cong viéc dugc trién khai va

.dang quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cdp thong tin

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chic y kién chi dao,
quyét dinh ctia Lanh dao S dé t6
chure thyc hién kip thoi

thong tin duoc trao dbi kip thoi,

theo ding quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung ket qua cudc hop cho

cap c6 tham quyén

2.7

Truc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khac cua Lanh dao So phu trach (néu c6) va Lanh

dao Chi cyc va theo quy ché lam viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truc tlep/Quan hé
phdi hop truc tiép trong don

Cic c4 nhén, don vi phdi hop

vi chinh

- Lanh dao S¢ phu trach

(néu cb)
- Lanh dao Chi cuc

- Céac Pho truéng phong.
- Cac cong chure cuia Phong.

Céc phong chuyén mon, don vi
thudc So.

Céc phong chuyén moén, don vi
thudc Chi cuc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don

vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia phuong

thudc tinh

(Cu

thé theo churc nang ctua don vi va

nhiém vu cap trén giao)

Cac S¢, ban, nganh lién quan linh vuc

(Cu

thé theo churc nang cua don vi va

nhiém vy cap trén giao)

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

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

1  [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

2  [Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Lanh dao

Chi cuc

3 [Puogc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puoc yéu cu cung cip thong tin va danh gia mirc 6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

5  IPugc uy quyén cho mot Pho trudng phong trinh ky thay cac vin ban thudc thim quyén|

va diéu hanh hoat dong ctia Phongkhi di cong tac

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

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,
chinh sach doi vdi cong chure cua Phong

phong

Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Pho trudng phong va cac cong chure trong

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quan ly xay
dung, Kién tric va quy hoach, Céng nghé ky thuat kién tric va cong trinh
xay dung, K¥ thuat dia chét, dia vat Iy va tric dia, Khoa hoc moi truong.

+ Nganh, chuyén nganh khac cé lién quan phu hop véi nganh, linh vuc cong
tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

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

Kién thic bd
trg/B61  dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi v6i cong chic ngach chuyén vién va
tuong duong trd [én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; su dung dugc ngoai ngit &
trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia BPang va phép luat ctia Nha nudce

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chdp hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phép luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Khé ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cta phong, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thuodc
linh vyc chuyén mon cua phong, don vi.

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tac cua So trong hé théng chinh tri va dinh
huéng phat trién.
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- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd so
theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac don vi va caa Chi cuc trudc
mit ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
) - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc Y S -
chung - Giao ti€p ung xur 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhé o - Hudng dan thyc hién van ban 3-4
om P angA YC I Kiém tra thuc hién van ban 3-4
chuyén mon —
- Tham dinh van ban 3-4
- T chirc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
L - Quan 1y su thay doi 2-3
Nhém nang luc T o
udn < - Ra quy¢ét dinh 2-3
a Y - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Ma VTVL: SXD-LDQL-08

Tén VTVL: Phé Chanh Vian phong

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 112 Nguyén Brc Thuan, phuong Théng Nhét, thanh phé Nam Dinh.

Céc quy dinh ciia phap luét lién quan dén linh vyuc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vyc xay dung.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitip Chanh Vin phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong trong viée diéu
hanh thyc hién cong tdc chuyén moén trén linh vuc dugc phan cong. Chiu trach nhiém trude
Chéanh Van phong va trudce phéap luat vé moi hoat dong theo chuc nang, nhiém vy 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, Mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

1. Gitp Chanh Vian phong quan ly, diéu/l. Nam bat diy du cac

hanh cong viéc cia Vian phong So; truc tiépthong tin vé cong  viée

chi dao, don ddc, kiém tra hoat dong, linhthudc mang cong viéc dugc

vuc cong tac theo su phan cong cia Chanhigiao, phu trach.

Vian phong. 2. Céc cong viéc, nhiém vu

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han trongquan 1y duoc giao, duoc
ham vi dugc Chanh Van phong phan conghoan thanh dung quy trinh,

Giup Chanh van|
phong trong viéc
quan 1y, t6 chuc
thuc hi€én nhiém|
vu chung cua Van
phong S¢&

2.1
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va uy quyén; thuc hién ché do bao cao dbi
v6i Chanh Vin phong vé tinh hinh va két
qua thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan truéc Chanh
Vin phong, Lanh dao co quan vé y kién dé
xudt, tién do, chit lugng hiéu qua viée thuc
hién nhiém vu va quy trinh giai quyét cong
viéc dugc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong cac van ban
duoc phan cong, uy quyen.

5. Diéu hanh Van phong S¢ khi duogc
Chéanh Vin phong uy quyén hodc dugc lanh
dao S¢ giao.

dung tién do, dong gop kip
thoi cac v kién, giai phap
cong tac cua Van phong
So.

3. Thuc hién ding nhi¢m
vu theo su phan cong cong
viéc cua Chanh Van phong.
4. Cong van, gidy to duoc
giao dugc xu ly kip thoi,
chinh xac.

5. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu cia Chanh Van
phong trong thoi gian dugc
iy quyén

Giup Chanh van|
phong trong vi¢c

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

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

22 |quan 1§ tai chinh,2. Chiu trach nhim vé cong tac quan Iy tai>, L2 chinh duoc quan 13,
o . , g . . ._isu dung ding quy dinh cual
tai san chinh ctia co quan, Van phong S¢ theo uyl. . A
A . Dang va phap luat
quyen, theo quy dinh.
1: Dinh ky A(hoa(i dot qxuat)ﬂ béo cao tlnhl. Chanh Van phong, Lanh
hinh hoat dong ctia mang cong viéc duogc \ X
. . s < \ : dao S& duoc cung cap
P : .glao phu trach véi Chanh Van phong hoac|, . ~. """ .
Thuc hién che do[; « Ll r A A thong tin kip thoi.
2.3 | .. Lanh dao S& khi c6 yéu cau. 1 R B
hoi hop , n n . x 2. Tiép nhan, cung cap
2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong| " : ,
1A ARG \ ~thong tin theo ding quy|
tac c6 lién quan ctia Van phong theo phan dinh
cong cua Chanh Vian phong. T
1. Ké hoach dugc xay dung
theo ding ndi dung ké
b 4 Xay dung va to chirc thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,hoach cua Van phong, cual
" thang, tuan ctua b phan dugc phan cong phu trach co quan
2. Ké hoach ’du’qc thuc hién|
theo dung tién do.
b5 Thyc hién nhiém vy khic do Chanh Vin phong va Linh dao S& giao theo quy ché lam|

viéc.

3. Cac mdi qua
3.1. Bén trong

n hé trong cong viéc

Quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly true t’ié'p/Quan hé
phoi hop truc tiep trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi

hop chinh

- Ban Giam ddc S¢
- Chénh Van phong

- Céac cong chuc, nguoi lao dong
cta Vin phong Sé.

Cac don vi lién quan truc ti€p
dén cong viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don

vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia

phuong thudc tinh

(Cu thé theo

chirc nang cuia Van phong

S¢ va nhiém vu Lanh dao S& giao,
Chanh Van phong giao)

Céc S0, ban, nganh lié

n quan linh vyc (Cu thé theo

chirc ndng cta Van phong

S¢ va nhiém vu Lanh dao S& giao,
Chanh Van phong giao)
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 |Pugc tham du cac cudce hop cua Lanh dao So, cia co quan va ngoai co quan ¢6 lién quan
dén chirc nang, nhiém vu duoc giao

3 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

5  Puoc ky thay Chanh Vin phong mot sb cong van, gidy to theo linh virc dugc phan cong
phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

Il [ThAm quyén trong quén 1y cin bd, cdng chirc, vién chirc

, [Thamgiay kién hodc kién nghj trong diéu dong, b6 nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,
chinh sach doi véi cong chirc, ngudi lao dong cia Van phong So

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Xay dung, Quan ly xay
dung, Kién tric va quy hoach, Cong ngh¢ k¥ thuat kién trac va cong
trinh x4y dung, Ky thuat dia chat, dia vat Iy va trac dia, Khoa hoc méi
truong, Luat, K& toan - Kiém toan, Quan tri - Quan 1y.

+ Nganh, chuyén nganh khac cé lién quan phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

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

Kién thire bd tro/Boi
dudng, ching chi

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

- C6 chting chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong trd
1én.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cia Nha nudc

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée voi 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 ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Vin phong Sé.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén ctia Van phong So.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trir s6 lidu hd
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so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu céng tic cia Van phong So,
ctua S¢ trude mat cling nhu lau dai.
5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom néng lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc TSN .
chung - Giao tiép ng xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhém ning | - Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
om P angA ve . Kiém tra thuc hién van ban 3-4
chuyén mon ——
- Tham dinh van ban 3-4
- T chirc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
. - Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc T 1
uin Iy - Ra quyét d;n}l 2-3
a - Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
. ., Ma VTVL: SXD-LbQL-09
Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra — —
Ngay bat dau thyuc hién:
bia diém lam viéc: 112 Nguyén buc Thuan, phuong Théng Nhit, thanh phé Nam Pinh.
. n A Céc quy dinh ctia phéap luét lién quan dén linh vuc xay dung;
Quy trinh cOng Ve | s Nohi dinh va Thong tu huéng din thi hanh;
lién quan: S A LA s A 1~ ~
Céc van ban phép luat hién hanh ve linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup Chanh Thanh tra va chiu trdch nhiém truéc Chénh Thanh tra trong viéc diéu
hanh thyc hi¢n cong tac chuyén moén trén linh vyc dugc phan cong. Chiu trach nhiém trudc
Chanh Thanh tra va trude phép luat vé& moi hoat dong theo chuc nang, nhiém vu dugc phan

cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT
cong viéc

Nhiém vu, Mang

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Giup

Chanh|
Thanh tra trong

1. Gitp Chanh Thanh tra quan 1y, diéu hanh
cong viéc cua Thanh tra S¢; truc tiép chi
dao, don déc, kiém tra hoat dong, linh vuc
cong tac theo sy phan cong cua Chéanh

2.1

viéc quan 1y, to
chirc thuc hién|
nhiém vu chung
cua Thanh tra S¢

Thanh tra.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han trong
pham vi dugc Chanh Thanh tra phan cong
va iy quyén; thuc hién ché d6 bao cao dbi
vGi Chanh Thanh tra vé tinh hinh va két quaj

1. Nam bét day du cac thong
tin vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao, phyl
trach.

2. Cac cong viéc, nhi¢ém vy
quan ly dugc giao, duogc hoan|
thanh dung quy trinh, ding
tién do, dong gop kip thoi cac
¥ kién, giai phép cong tac cua
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thuc hién nhiém vy dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc Chanh
Thanh tra, Lanh dao co quan vé ¥ kién d@
xuét, tién do, chat lwong hi€u qua viéc thuc
hién nhiém vu va quy trinh giai quyét cong
viéc dugc giao.

4. Ky thay Chéanh Thanh tracic van ban
duoc phan cong, uy quyen.

S. Diéu hanh Thanh tra S¢ khi dugc Chanh
Thanh tra Gy quyén hodc duogc lanh dao So
giao.

Thanh tra So.

3. Thuc hién dang nhiém vyl
theo sy phan cong cong viéc
cua Chanh Thanh tra.

4. Cong van, gidy to duoc
giao dugc xu ly kip thoi,
chinh xac.

5. Hoan thanh chic trach,
nhiém vu cua Chanh Thanh|
tra trong thoi gian dugc uy)|
quyén

2.2

Gitp Chanh
Thanh tra trong
viéc quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu,
t6 chirc quan 1y tai san cia co quan theo uy]
quyén va theo quy dinh.

2. Chiju trach nhiém vé cong tac quan 1y tai
chinh ciia co quan, Thanh tra S¢ theo uy
quyén, theo quy dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan ly, st
dung ding quy dinh cuia
Dang va phap luat

2.3

Thuc hién ché d6
hoi hop

1. Pinh ky (hoic dot xuét) bao céo tinh|
hinh hoat dong ctia mang cong vi¢c dugc
giao phu trach voi Chanh Thanh tra hoac
Lanh dao So khi c6 yéu cau.

2. Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé cong
tac c6 lién quan cua Thanh tra S¢ theo phan
cong cua Chanh Thanh tra.

1. Chanh Thanh tra, Lanh dao|
S¢ duoc cung cap thong tin|
kip thoi.

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

2.4

Xay dung va td chire thue hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua bd phan dugc phan cong phu trach

1. Ké hoach duogc xay dung
theo dung nodi dung ké hoach
cua Thanh tra SO, cua co
quan
2. K& hoach dugc thuc hiénl

theo dung tién do.

2.5

Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Thanh tra va Lanh dao So giao theo quy ché lam viéc.

3. Cac moi qu
3.1. Bén trong

an h¢ trong cong viéc

Quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truc t’ié'p/Quan hé
phoi hop truc tiep trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi
hop chinh

- Ban Giam dbc S&
- Chanh Thanh tra

- Céc cong chuc, nguoi lao dong | C

cua Thanh tra Sé.

ac don vi li€n quan truc tiép

dén cong viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, ban nganh thudc tinh; cac
dia phuong thuc tinh

(Cu thé theo chirc ning ctia Thanh tra SO va nhiém
vu Lanh dao S¢& giao, Chanh Thanh tra giao)

Cac S¢, ban, nganh lién quan linh vuc

(Cu thé theo chirc ning ctia Thanh tra SO va nhiém
vu Lanh dao S¢ giao, Chanh Thanh tra giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  (Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu
1 [Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2  Pugc tham du cac cudc hop cua Lanh dao S&, cuia co quan va ngoai co quan co lién
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quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

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

4  Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

5  [Puogc ky thay Chanh Thanh tramdt s§ cong van, gidy to theo linh vyc duoc phan cong

phu trach va khi dugc Chanh Thanh tratty quyén.

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

Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,
chinh sach doi véi cong churc, nguoi lao dong cia Thanh tra S&

5. Cac yéu ciu vé trinh d, ning luwc
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghi¢m va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung, Quan 1y xay
dung, Kién tric va quy hoach, Céng ngh¢ k¥ thuat kién tric va cong trinh
xay dung, Ky thuat dia chét, dia vat ly va tric dija, Khoa hoc mdi truong,
Luat, Quan 1y du an.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hgp véi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- Trinh do LLCT: Theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh ctia Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan linh dao quan 1y.

- C6 van bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién
tré 1én (déi voi truong hop diéu dong, bd nhiém tir co quan, td chirc, don
vi khac khong phai co quan thanh tra vé thi phai c6 ching chi boi dudng
sau khi dugc b6 nhiém).

Kien A thire N bo | C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nude ngach chuyén vién
trg/B6i  dudng, hod d s 16
chimg chi oac tuong uong tro 1én )
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong
- Co k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo
yéu cau cua vi tri viéc lam
Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cia Nha nudc

Phim chit ca

nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phép luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xudt nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua Thanh tra Sé.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién céac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua Thanh tra Sé.

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

- Co6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trir s6 lidu hd so
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trudc mat cling nhu lau dai.

theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cta Thanh tra S&, ciia S¢

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chue thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc Y .
chung - Giao tiép u'ng XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
) 5 - Huéng dan thyc hién van ban 3-4
Nhom n angﬂlu:c - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
chuyén mon —
- Tham dinh van ban 3-4
- T chirc thyc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhom ning luc |- Quén Iy suf.thay doi 2-3
quin Iy . - Ra quyét d;n}l 2-3
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Phé truéng phong chuyén moén thuge S&

Ma VTVL: SXD-LbQL-10

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Puc Thuan, phudng Thong Nhat, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh ctia phéap luét lién quan dén linh vuc xay dung;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan th

1 hanh;

Céc vian ban phép luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitp Truong phong va chiu trich nhiém trude Truéng phong trong viée diéu hanh
thyc hién cong tac chuyén mon trén linh vyc dugc phan cong. Chiu trach nhi¢m trudc Truong
phong va trude phéap luat vé moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Giap Truong]
phong trong viéc
quan 1y, to chiic
thuc hién nhiém
vu chung cual
Phong

1. Giap Truong phong quan ly, diéu
hanh cong viéc ciia Phong; truc tiép chi
dao, don dbc, kiém tra hoat dong, linh
vuc cong tac theo su phan cong cua
Trudng phong.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han trong
pham vi dugc Trudng phong phan cong
va iy quyén; thuc hién ché d6 bao céo
d6i v6i Truong phong vé tinh hinh va két

1. Nam bét day du cc thong
tin vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao, phyl
trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vy
quan ly dugc giao, dugc hoan
thanh dung quy trinh, dung
tién 4o, dong gop kip thoi cac
¥ kién, giai phap cong téc cia
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qua thuc hién nhiém vu dugc phan cong. |Phong.
3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc3. Thuc hién dung nhiém vyl
Truong phong, Lanh dao co quan vé Ytheo su phan cong cong viéc
kién dé xudt, tién do, chat lugng hi¢u qudicua Truong phong.

viéc thuc hién nhiém vu va quy trinh giai4. Cong van, giéy to duoc

quyét cong viéc duoc giao. giao dugc xu ly kip thoi,
4. Ky thay Truéng phong céc van banchinh xac.
duoc phan cong, iy quyén. 5. Hoan thanh chirc trach,

5. Piéu hanh Phong khi dugc Truéngnhiém vy cua Truong phong
phong uy quyén hodc dugc lanh dao Sotrong thoi gian dugc 1y
giao. quyén

Giup Trudng

\ _.21. Chju trach nhiém vé cong tac tham
phong trong viéc

1. Tai san dugc quan ly theo

2.2 quan 1y tai Chinh,mu’u,qto chug quan ly tai san cua co quanquy ché, quy dinh
e theo 1y quyén va theo quy dinh.
tal san
1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo tinh
hinh hoat dong ciia mang cong viéc dugc(l. Truéng phong, Lanh dao
Thue hién ché d@g1~ao phu tI‘flCh voi "l:ruo;ng phong hoach du:qc cung cap thong tin|
2.3 hoi ho Lanh dao S¢ khi c6 yéu cau. kkip thoi.
21 hop 2. Tham dyu cac cudc hop, hdi nghi veR2. Ti€p nhan, cung cap thong
cong tac co lién quan cua Phong theotin theo dung quy dinh.
phan cong cuia Trudng phong.
1. Ké hoach duoc xﬁy dung]
A LA g A 1A n . , theo ding nd1 dung ké hoach
b 4 Xay dung va to chue thuc hién ke hoach cong tac nam, quy, tia Phong, ciia oo quan

thang, tuan cua bd phan dugc phan cong phu trach b. K& hoach duoc thyc hién

theo dung tién do.

2.5 [Thyc hién nhiém vu khac do Trudng phongva Lanh dao S¢ giao theo quy ché 1am viéc.

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

Quin 1y true tiép va Quin ly true tiép/Quan hé Cic ca nhéan, don vi phdi
kiém duyét két qua badi phf)i hop truc tiép trong don vi hop chinh
- Ban Giam d6c S¢ - Cac cong chirc, nguoi lao dong | Cac don vi lién quan truc tiép
- Truéng phong cua Phong. dén cong viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia phuong | (Cu thé theo chirc ning ctua Phong va
thudc tinh nhiém vu Lanh dao S¢ giao, Truong
phong giao)
Céc S¢, ban, nganh lién quan Iinh vuc (Cu thé theo chirc ning ctia Phong va
nhiém vy Lanh dao S¢ giao, Truong
phong giao)

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

|

1 Puogc chu dong vé phuong phéap thyc hién cong viéc dugce giao.

2 DPugc tham dy céc cudc hop cua Lanh dao S0, cia co quan va ngoai co quan co lién|
quan dén churc nang, nhiém vu dugc giao
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3 [Puoc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh trong pham vi nhiém vu.

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

5  Puoc ky thay Trudng phongmét sb cong van, gidy to theo linh vuc dugc phan cong phu
trach va khi dugc Truong phongiy quyén.

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

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhén, thyc hién ché do,

! chinh sach dbi v6i cong chire, ngudi lao dong ctia Phong
5. CAc yéu cau vé trinh d¢, ning e
5.1. Yéu cau vé trinh d0, kinh nghi¢m va phém chét
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- T6t nghiép dai hoc tré 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung,Quan ly
xay dung, Kién trac va quy hoach, Cong ngh¢ ky thuat klen tric va
cong trinh xay dung, Ky thuat dia chét, dia vat ly va trac dia, Khoa
hoc moéi truong, Cong nghé ky thuat vat liéu xay dung, Ky thuat vat
liéu, Bat dong san, Quan 1y dy an.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hgp véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc [am dadm nhiém.

- Trinh @6 LLCT: Theo quy dinh cta Dang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh ctia Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan ldnh dao quan 1y.

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trd lén.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va tuong
duong tr¢ 1€n.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duogc
ngoai nglt ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Vi¢t Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kién thirc bd tro/Boi
dudng, ching chi

Kinh nghiém (thanh

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

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong
Phém chét c4 nhan | tac tot. o

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

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

Céc yéu cau khac - Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua S¢ trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gir khoa hoc, luu trit sb liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tic ctia Phong, cta
S¢ trudc mat ciing nhu lau dai.

5.2. Yé&u cau ve nang luc
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Nhom néng lue Ning e cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc YT -
chung - Giao ti€ép tmg xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dyng van ban 3-4
Nhém nine lue L Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
om P angA ve . Kiém tra thyc hién vin ban 3-4
chuyén mon p——
- Tham dinh van ban 3-4
- T4 chtrc thuc hién van ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
L - Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom nang luc T 1
udn Iy - Ra quyét d;n}l 2-3
a - Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
Ma VTVL: SXD-LbQL-11
Tén VTVL: Phé Chi cuc truéng a‘ T ?
Ngay bat dau thyc hién:
Dja diém lam viéc: 114 Nguyén Ptrc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh.
. . A Céc quy dinh cta phép luat lién quan dén linh vuc xay dung;
?Py trinh cong Vi€c | 4 Nghi dinh va Thong tur huong dn thi hanh:
i€n quan: S AL A 1x A 1~ A
Céc van ban phap ludt hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup Chi Cuc trudéng va chiu trach nhiém trude Chi Cuc trudng trong viée diéu hanh
thyc hién cong tdc chuyén moén trén linh vyc dugc phan cong. Chiu trach nhiém trude Chi
Cuc trudng va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong va
cac nhiém vu khac do 1anh dao S&, Chi Cuc truéng giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Gitp Chi

2.1

truong trong viéc
quan 1y, t6 chirc
thuc hi€én nhiém|
vu chung cua Chi
cuc

1. Gitip Chi Cuc trudng quan 1y, diéu hanh|
cong viéc cua Chi cuc; truc ti€ép chi dao,
don doc, kiém tra hoat dong, linh vuc cong

Cucttac theo sy phan cong cuia Chi Cyc trudng.

2. Thuyc hién nhiém vu, quyén han trong
pham vi dugc Chi Cuc trudng phan cong v
uy quyén; thuc hién ché do bao céo ddi vai
Chi Cuc trudng vé tinh hinh va két qua thug
hién nhiém vy dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém c4 nhan truéc Chi Cuc
truong, Lanh dao co quan vé ¥ kién dé xuit,

1. Nam bt day du cac thong tin)
vé cong viée thudc mang cong
viéc dugc giao, phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vy
quan ly duoc giao, duoc hoan|
thanh ding quy trinh, dling
tién do, dong gop kip thoi cac
¥ kién, giai phap cong tac cua
Chi cuc.

3. Thyc hién dung nhiém vy
theo sy phan cong cong viéc

tién do, chat lwong hiéu qua viéc thuc hién

cua Chi Cuc trudng.
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nhiém vu va quy trinh giai quyét cong viéc
duoc giao.

4. Ky thay Chi Cuc truéong cic van ban
duoc phan cong, uy quyén.

iy quyén hodc duoc Lanh dao S¢ giao.

5. Piéu hanh Chi cuc khi duoc Chi Cuc trudng

4. Cong van, gidy to duoc
giao duoc xu ly kip thoi,
chinh xac.

5. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu cua Chi Cuc trudng
trong thoi gian dugc uy
quyén

Giap Chi  Cuc
truong trong viéc
quan ly tai chinh,
tai san

2.2

1. Chiju trach nhiém vé cong tac tham muu,

quyén va theo quy dinh.

2. Chiju trach nhiém vé cong tac quan 1y tai
chinh ctia co quan, Chi cuc theo uy quyén,
theo quy dinh.

to chirc quan ly tai san clia co quan theo Uy

1. Tai san dugc quan 1y theo
quy ché, quy dinh
2. Tai chinh duoc quan 1y, st
dung ding quy dinh cua
Dang va phap luat

Thuc hién ché do

23} ot ho

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao tinh
hinh hoat dong ctia mang cong viéc dugc
giao phu trach véi Chi Cuc truong hodc
Lanh dao S khi ¢o yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong

cua Chi cuc trudng.

tac co lién quan cua Chi cuc theo phan cong

1. Chi Cyc truong, Lanh dao
S& duoc cung cap thong tin
kip thoi.

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

2.4

Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua bd phan dugc phan cong phu trach

1. Ké hoach duogc xay dung
theo ding ndi dung ké hoach
cua Chi cuc, cua co quan

2. K& hoach dugc thuc hién
theo diing tién do.

2.5

Thuc hién nhi€ém vu khéc do Chi Cuc truéngva Lanh dao S¢ giao theo quy ché 1am viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin ly true tiép

kiém duyét két qua béi

va Quiin Iy truec tiép/Quan hé

phdi hop truec tiép trong don vi

Cic ca nhan, don vi phdi
hop chinh

- Ban Giam ddc S¢
- Chi Cyc truong

- Céc cong chirc, nguoi lao dong
cua Chi cuc.

Céc don vi lién quan tryc ti€p
dén cong viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban ¢

hit quan hé

Céc co quan, ban nganh thudc tinh; cac
dia phuong thugc tinh

Lanh dao S¢& giao, Chi

(Cu thé theo chirc nang cua Chi cuc va nhiém vuy

Cuc truéng giao)

Céc S¢, ban, nganh lién quan Iinh vuc

Lanh dao S¢ giao, Chi

(Cu thé theo chirc nang cua Chi cuc va nhiém vu

Cuc truong giao)

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

1 Puogc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duogce giao.

2 Pugc tham dy cac cudc hop cua Lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co quan c6 lién quan
dén chirc nang, nhiém vy duoc giao

3 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.

4 [Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.
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5 Puoc ky thay Chi Cyc truongmot sd cong van, gidy to theo linh vuc duoc phéan cong phu

trach va khi dugc Chi Cuc trudnguy quyén.

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

Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong, ) nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,
chinh sach do6i véi cong chirc, ngudi lao dong cua Chi cuc

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao
tao

- Tbt nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung, Quan ly xay
dung, Kién tric va quy hoach, Cong nghé ky thuat kién trac va cong trinh
xay dung, K¥ thuat dia chét, dja vat ly va tric dia, Khoa hoc moi truong.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hgp vdi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

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

Kién thic bd
trg/Boi dudng,
chung chi

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

- C6 chiig chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong tré 1én.
- Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngi
0 trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh
(thanh
cong tac)

nghiém
tich

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua phép luét.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau
khéc

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cua Chi cuc.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua Chi cyc.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, lwu trit sb liéu ho so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Chi cuc, cua S trudce
mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning Ning lwe cu thé Cap dd
lue
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhom nang | - T chuc thue hién cong viéc 2-3
lyc chung | - Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
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- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngit 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhém ning | - Huéng dan thuc hi¢n van ban 3-4
luc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
mon - Tham dinh vén ban 3-4
- T chirc thyc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhém ning | - Quéan 1y sy thay doi 2-3
luc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly - Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Pho trwémg phong thugc Chi cuc

Ma VTVL: SXD-LDQL-12

Ngay

bét dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

114 Nguyén Btrc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Binh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh cta phép luat lién quan dén linh vuc xay dung;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan

thi hanh;

Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vyc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phoé truong phong thude Chi cuc la cap pho ctia Truong phong, giup Trudng phong
thyc hién mot s6 nhiém vu cu thé duge Trudng phong giao va cac nhiém vu khac do Chi cuc
treong, Pho Chi cuc truong giao. Phd Trudng phong chiu trach nhi¢m trude Trudng phong,
Lanh dao Chi cuc va truéc phap ludt vé moi hoat dong theo chtrc nang, nhiém vu duoc giao

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Giup Trudng
phong trong viéc
quan 1y, t6 chuc
thuc hién nhiém
vu chung cua
Phong

1. Giap Truéng phong quan ly, diéu
hanh cong viéc ciia Phong; truc tiép chi
dao, don dbc, kiém tra hoat dong, linh
vuc cong tac theo sy phan cong cua
Trudng phong.

2. Thuc hién nhiém wvu, quyén han|
trong pham vi dugc Trudéng phong
phan coéng va uy quyén; thuc hién ché
d6 bao cao d6i véi Trudng phong vé
tinh hinh va két qua thyc hién nhiém
vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc

kién dé xuat, tién dg, chat luong hiéu

trinh giai quyét cong viéc dugc giao.

xuat (trong pham vi dugc giao) va bao|

Truong phong, Lanh dao Chi cuc vé y4. Cac cong viéc, nhiém vu
qua viéc thuc hién nhiém vu va quyjding quy trinh, ding tién do.

4. Tham gia xtr ly cac cong viéc dotnhiém wvu cua Truong phong

1. Ndm bat day du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang cong
viéc duoc giao, phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu
quan ly duoc giao, dugc hoan
thanh ding quy trinh, dung tién|
do, dong goép kip thoi céc y
kién, giai phap cong tic cua
Phong.

3. Thuc hién dung nhiém vyl
theo sy phan cong cong viéc
cua Trudng phong.

quan 1y dugc giao hoan thanh

5. Hoan thanh chac trach,

trong thoi gian dugce iy quyén
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c4o xin ¥ kién chi dao cta Trudng
phong dbi v6i nhimng viée vuot qud
pham vi chtrc trach dugc giao.

5. Piéu hanh Phong khi dwoc Trudng
phong uy quyén hodc duoc lanh dao cof
quan giao.

2.2

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuét) bao céo tinh
hinh hoat dong cua mang cong viéc
dugc giao phu trach véi Truong phong
hodc Lanh dao Chi cuc khi ¢6 yéu cau.
2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé
cong tac co lién quan cua Phong theo
phan cong cua Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh dao Chi
cuc duge cung cap thong tin kip
thoi.

2. Tiép nhan, cung cap thong tin|
theo dung quy dinh.

2.3

Xay dung va td chac thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua bo phan dugc phan cong phu trach

1. Ké hoach dugc xdy dung
theo dtng ndi dung ké hoach
cua Phong, cua don vi

2. Cong viéc duogc thuc hién

theo ding tién do ké hoach

2.4

viéc.

Thyc hién nhiém vu khac do Trudng phongva Lanh dao Chi cuc giao theo quy ché lam|

3. Cac mdi qua
3.1. Bén trong

n hé trong cong viéc

Quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép/Quan hé
phoi hop truc ti€p trong don vi

Cic ca nhan, don vi phdi
hgp chinh

- Lanh dao Chi cuc
- Truéng phong

- Céac cong chuc, nguoi lao dong
cua Phong.

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

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

B

an chat quan h¢

Céc co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia
phuong thudc tinh

Lanh dao Chi cu

(Cu thé theo chirc ning ctia Phong va nhiém vu

¢ giao, Trudng phong giao)

Cac S¢, ban, nganh lién quan Iinh vuc

(Cu thé theo chirc ning cta Phong va nhiém vu
Lanh dao Chi cuc giao, Trudng phong giao)

4. Pham vi quy

én han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 PDPugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng
phong.

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

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu dugc giao.

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

1 Tham gia y k’ié'n hoiac kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhéan, thuc hién ché do,
chinh sach do6i véi cong chure, nguoi lao dong cia Phong

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau vé

vé trinh d9, ning luc
trinh d9, kinh nghi¢m va pham chat



42

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quan ly
xdy dung, Kién trac va quy hoach, Cong nghé ky thuat kién trac va
cong trinh xay dung, Ky thuat dia chét, dia vat ly va tric dja, Khoa
hoc moi trudong.

+ Nganh, chuyén nganh khéc c6 lién quan phu hgp v6i nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc [am dadm nhiém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh ctia Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan 1y.

Kién thirc bd tro/Boi
dudng, chung chi

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

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

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; si dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr
Vi¢t Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phép
luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Chi cuctrong hé théng chinh tri
va dinh hudng phit trién.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gir khoa hoc, luu trit sb liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tic ctia Phong, ctia
Chi cuc trude mit cling nhu 1au dai.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom nang Ning lue cu thé Cép dd
luc
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhém 13 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
omnang 1 Giao tiép tng xir 2-3
luc chung o
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- St dung ngoai ngit 2
Nhom nang | - Tham muu x4y dung van ban 3-4
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luc chuyén - Huéng dan thuc hién vian ban 3-4
mon - Kiém tra thuc hién van ban 3-4

- Tham dinh van ban 3-4

- T6 chure thyuc hién vén ban 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

Nhém ning | - Quén ly sy thay doi 2-3
lue - Ra quyét dinh 2-3
quan ly - Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3

I1. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON NGHIEP VU

Tén VITVL: Chuyén vién chinh Quan ly quy hoach

xay dung

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-01

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Pinh

112 Nguyén Ptc Thuin, phuong Théng Nhat, thanh phd Nam

Quy trinh cong viéc
lién quan

hoach xay dung;

xay dung.

Cac quy dinh cta phap luat lién quan dén linh vuc xay dung, quy

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Cac van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung, quy hoach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc c6 tinh vi mo trong
linh vuc quy hoach xay dung.
Chu tri hodc tham gia x4y dung chuong trinh, dé an, du an, cac vin ban quy pham phéap
luat, quy hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thuc thi trong linh vuc quy hoach xay

dung.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT " - ™
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Xay dung van

2.1 ban

1. Tham gia tham muu, tong hop va hoach
dinh chinh sach, chién lugc c6 tinh vi mo
trong linh vuc quy hoach xay dung.

2. Chu tri hodc tham gia xay dung chuong
trinh, dé an, du an cép bo/tinh va cac van
ban quy pham phép luat, quy hoach chuyén
nganh, vin ban huéng dan thyc thi trong
linh vuc quy hoach xay dung.

3. Tham muu nghién ctu, xay dung hé
thong quy chuan, tiéu chuan, dinh muc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc quy hoach
xdy dung.

1. Du thao cédc van ban
dugc cap c6 tham quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an,
du an dugc nghi¢m thu,
ban hanh.

3. Cac quy hoach duogc
phé duyét.

4. Quy chuan, tiéu
chuan, dinh mirc kinh té
k¥ thuat dugc ban hanh.

2.2 | Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia viéc phd bién,
huéng dan chi truong, chinh sach cua
bang va Nha nudc, van ban quy pham
phdp luat trong linh vyc quy hoach xay
dung

2. Huéng dan t6 chire, c4 nhan vé viée thuc
hién quy dinh phép luat trong linh vuc quy
hoach xay dung.

1. Vin ban huéng dan
dugc xay dung theo
ding nd1 dung quy dinh,
dung tién do.

2. Tham gia thuc hi¢n,
phd bién, huéng din
phép luat theo linh vuc
hoat dong.
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Theo dbi, kiém

1. Tham gia theo ddi, kiém tra va tong hop
két qua thuc hién cac chinh sach, chién
lugc ¢6 tinh vi md trong linh vuc quy

Bao cao két qua kiém
tra, danh gia va c6 dé

23 | g hoach xdy dung. xudt kip thoi, ding ké
2. Chu tri theo dbi, kiem tra, tong hop viéc | hoach, duoc cap tham
thuc thi phap luat trong linh vuc quy hoach | quyén phé duyét.
xdy dung theo quy dinh cua phap luat.

1. Tham gia trién khai chuong trinh, du 1; Ket. qua trler} kha}
(o aX oA ~ ~ | cong viéc theo dung ké
an, dé an, d6 an quy hoach da dugc phé \ NS
N S - hoach; dam bao tién do,
duyét tir cap bd/tinh trong linh vuc quy i
A chat lugng theo quy
. hoach xay dung. .
2.4 | Thuc thi R n N . dinh.
2. Chu tri thuc hién cac hoat dong nghiép ) R n
) C 1A 2. Céc hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phap luat. , - 3
e o, . , vu, cac quy trinh, thu
3. Chu tri thuc hién cac quy trinh, thu tuc A
theo d dinh tuc duwoc thuc hién theo
co dung quy din ding quy dinh.
Nghién ctru dé | Chu tri hodc tham gia nghién ctru cac dé A s .
. .. . a1 L X bé tai, du an duoc
tai khoa hoc, | tai khoa hoc, du an sy nghi¢p kinh te cap A . .
2.5 . RN A N nghiém thu & muc dat tré
du an sy | nha nudc, cap bd/tinh trong linh vuc quy 1én
nghiép kinh t€ | hoach xay dung.
Cong viéc, nhiém vu
Phéi hop thuc CP trac.lAl nhiem phoi hqp~th1_rc hién cac dugc giao thong squt,Atao
2.6 A cong viéc lién quan theo linh vyc nhi¢m |dugc mdi quan hé cong
hién A A , f 4R oA -
i vu dugc phan cong. tac phat trién hi€u qua
Cao.
n .| Tham du cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao Tham dy (}?y (iiu, tl.e P
2.7 Hop, hoi nghi, lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong thq, trao doi thong fin,
" | hoi thao Vv neodi co quan théo han oon trién khai thuc hién theo
g q p & ket luan cude hop
Xay dung, thuc hién ké
. . A 1A A L s hoach theo ding ké
o8 Xe‘}y dl:mg va tAhl_IC hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, hoach cng tc ciia don
tuan cua ca nhan. . PR
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

quan.

Céc co quan, t6 chure, don vi
thudc B9, dia phuong c6 lién

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

- Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi
quan 1y cua S¢ Xay dung.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
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- Lay céc thong tin thong ké.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi v€ cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao didu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu

duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhi€ém vu duoc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Kién triic
va quy hoach, Céng nghé k¥ thuat kién tric va cong trinh xay dung,
Khoa hoc moéi truong, Xay dung dan dung va cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khéac c6 lién quan phu hgp véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém..

Boi dudng,
chung chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nuéc dbi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hodc co
bang cao cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngx
Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac twong duong tir du 09
nam trd 1€n. Trudng hop co thoi gian tuong duong véi ngach chuyén
vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tbi thiéu 01 nim (da 12
thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu
tri hodc tham gia xdy dung, tham dinh, gop ¥ kién it nhat 01 van ban
quy pham phap luat hoic dé tai, d& an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cdp co sd trd 1én ma co quan sir dung cong chirc duoc
giao chu tri nghién ctu, xay dung da duoc cip co thim quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctia co quan;
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi 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 dugc ap lyc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va dé xuét
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu
duoc giao.
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- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vue hoat dong va thuce thi, ky nang xur 1y cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

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

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

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap a6
- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chtre thuc hién cong viéc 3-4
, . - KJ¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhoém néang luc —— 7 -
chung - Giao ti€p ng xu 3-4
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- St dung cong nghé thong tin 3
- Sur dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 3-4
o - Kha niing huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhom P angﬂluc - Kha nang theo dai, kiém tra thyuc hién van ban 3-4
chuyén moén g
- Kha nang thuc thi 3-4
- Kha ning phdi hop thyc hién 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
o - Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom ;frllg lue - Ra quyét dinh 2-3
auan’y - Quan Iy ngudn luc 2-3
- Phat trién cong chic 2-3

dung

Tén VTVL: Chuyén vién Quan ly quy hoach xdy | Ma vi tri viéc 1am:SXD-CMNV-02

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Dirc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc quy dinh ciia phap luat lién quan dén linh vuc xay dung, quy
hoach xay dung;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;

Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vyc xay dung, quy hoach
xay dung.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé 4n, dy 4n, cic vin ban quy pham phap luat, quy
hoach chuyén nganh, van ban huéng dan thuc thi trong linh vuc quy hoach xay dung.

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, d& xuét cip thim quyén cac giai phap, bién phap xir
1y van dé cu thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung chuong trinh, dé
an, du 4n cap bo/tinh va cac van ban quy
pham phap luat, cic quy hoach chuyén
nganh va vin ban huéng dan thyuc thi
trong linh vuc quy hoach xay dung.

2. Tham gia nghién ctu, xay dung hé
thong quy chuan, tiéu chuan, dinh muc
kinh t& ky thuat trong linh vuc quy
hoach xay dung.

1. Du thdo cac van ban
dugc cdp c6 thAm quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, d& an,
du 4n dugc nghiém thu,
ban hanh.

3. Cac quy hoach duoc
phé duyét.

4. Quy chuén, tiéu chuin,
dinh mirc kinh té k§y thuat
duogc ban hanh.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia viéc phd bién, hudng dan
chu truong, chinh sach cua Pang va Nha
nudc, van ban quy pham phép luat trong
linh vuc quy hoach xay dung.

2. Huéng dan t6 chiic, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phép luét trong linh
vuc quy hoach xay dung.

1. Vian ban huéng dan
dugc xay dung theo dung
ndi dung quy dinh, ding
tién do.

2. Tham gia thuc hién,
pho bién, huéng din phap
luat theo Iinh vuc hoat
dong.

2.3

Theo dbi, kiém
tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap luat trong linh vuc
quy hoach xay dung theo quy dinh cua
phép luat.

Bao cao két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, duoc
cip tham quyén phé
duyét.

1. Tham gia trién khai chwong trinh, du
an, dé an, d6 4n quy hoach di duoc phé
duyét tir cip bd/tinh trong linh vuc quy
hoach xay dung.

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

2.5

tai khoa hoc, du
an su nghiép

hoc, du 4an sy nghi€p kinh té cép
bo/tinh, chu tri nghién ctu cac dé tai,
du an cap co so trong linh vyc quy

2:4 | Thyc thi 2. Thuc hién céc hoat dong nghiép vu | 2. Cac hoat dong nghiép
theo quy dinh phép luat. vu, cac quy trinh, thu tuc
3. Chu tri thuc hién cac quy trinh, tha | dugc thuc hién theo dung
tuc theo ding quy dinh. quy dinh.
Nghién ciru dé Tham gia nghién ctu cac dé tai khoa

Pé tai, du an duoc nghiém
thu & murc dat tré 1én

kinh t€ hoach xay dung
Cong viéc, nhiém vu dugc
Phéi hop thuc | C6 trach nhiém phdi hop thuc hién cic |giao thong sudt, tao duoc
2.6 | hién cong viéc lién quan theo phan cong. mbi quan hé cong tac phat

trién hiéu qua cao.
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Tham dy cac cudc hop, hoi nghi, hoi | Tham du day du, tiép thu,
97 Hop, hoi nghi, thdo lién quan dén linh vuc chuyén moén | trao do6i théng tin, trién
" | hoi thao ¢ trong va ngoai co quan theo phan | khai thuc hién theo két
cong. luan cudc hop
Xdy dung, thuc hién ké
5 . N N s hoach theo diing ké hoach
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, E)ac X c0 \ ung ke hoge
2.8 N cong tac cua don vi, co
tuan cua ca nhan. N
quan va nhi¢ém vu duoc
giao.

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

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

Puoc quan Iy truec tiép va Quan hé phéi hop truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hep chinh

Céc co quan, to chuce, don vi

Cac cong chirc chuyén mon oA s N
g Y thudc B9, dia phuong c6 lién

Lanh dao tryc tiép khéc trong don vi

quan.
3.2. Bén ngoai
Ban, bg, nganh, dia phuwong cé quan hé Ban chit quan hé
chinh
- Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vyuc thudc pham vi - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
quan ly cua S¢ Xay dung. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay cac thong tin thong ké.
- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi ve cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi nhi¢m vy
duogc giao.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Kién trac
va quy hoach, Cong nghé k¥ thuat kién tric va cong trinh xay dung,
Khoa hoc méi truong, Xay dung dan dung va cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khéc c6 lién quan phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Trinh d§ dao tao

‘ - C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nude dbi
Boi dudng, v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

ching chi Co6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir
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Vi¢t Nam theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

Pham chat cé nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phdp luat cua Nha nudc, quy dinh cua co
quan;

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

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

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéce.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé& xuit
cac chii trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt cua Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang d& xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cia don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thire chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xtr ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuwong phap nghién ctru,

t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dyng cac tai liéu, dé tai, dé an
thugc Iinh vuc chuyen mon dam nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;

¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng din nghiép vu vé nganh,

linh vuec.

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

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
) - K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc A .
chung - Giao ti€p tng xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung cong nghé¢ thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 2-3
Nhom ning | - Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
om P angA Y T Kha nang theo doi, kiém tra thyuc hién van ban 2-3
chuyén moén -
- Kha néang thyc thi 2-3
- Kha ning phéi hop thuc hién 2-3
Nhom nang luc | - Tu duy chién lugc 1-2
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quan ly - Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién cong chirc 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh Quan Iy kién tric

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-03

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

112 Nguyén Dtic Thudn, phudng Thong Nhat, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc quy dinh cta phép luat lién quan dén linh vuc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc vian ban phép luat hién hanh vé linh vyc xay dung.

linh vuc kién trac.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam:
Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc cé tinh vi mo trong

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du 4n, cac van ban quy pham phap

luat, quy hoach chuyén nganh, van ban hudéng dan thuc thi trong linh vuc kién trac.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia tham muu, téng hop va
hoach dinh chinh sach, chién lugc co
tinh vi mé trong linh vuc kién trac.

2. Chu tri hodc tham gia xdy dung
chuong trinh, dé an, du 4n cép bo/tinh va
cac van ban quy pham phap luat, thiét ké
dién hinh, quy hoach chuyén nganh, vin
ban hudng dan thyc thi trong linh vuc
kién truc.

3. Tham muu nghién ctru, xay dung hé
thong quy chuén, tiéu chuan, dinh muc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc kién triic.

1. Du thao cac van ban
dugc cip c6 thim quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an,
du 4n dugc nghiém thu,
ban hanh.

3. Cac quy hoach duoc
phé duyét.

4. Quy chuén, tiéu chuén,
dinh mirc kinh té k¥ thuat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia viéc pho bién,
huéng dan chu truong, chinh sich cua
Dang va Nha nudc, van ban quy pham
phap luat trong linh vuc kién truc.

2. Huéng dan t6 chiic, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phép luat trong linh
vuce kién trac.

1. Vin ban huéng dan
dugc xay dung theo dung
ndi dung quy dinh, ding
tién do.

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

2.3

Theo dbi, kiém
tra

1. Tham gia theo di, kiém tra va tong
hop két qua thyc hién cac chinh sach,
chién luoc c6 tinh vi mé trong linh vuc
kién tric.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap luat trong linh vuc
kién trac theo quy dinh ctia phép lut.

Béo cdo két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach, dugc
cdp thdm quyén phé
duyét.

2.4

Thuc thi

1. Thgm gia‘ trién khai chuong trinh, du
an, d¢ an, d6 an quy hoach da duoc phé
duyét tir cap bo/tinh trong linh vuc kién

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach;
dam bao tiéen d9, chat




51

truc.

2. Chu tri thuc hién cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phap luat.

3. Chu tri thuc hi¢n cac quy trinh, thu tuc
theo dung quy dinh.

luong theo quy dinh.

2. Céc hoat dong nghiép
vy, cac quy trinh, tha tuc
dugc thyc hién theo dung
quy dinh.

Nghién ctru d&
tai khoa hoc, du

Chu tri hodc tham gia nghién ctru cac dé
tai khoa hoc, du an su nghiép kinh té cap

be tai, du an duogc nghiém

2. , [N \ r A A 42 ~. < A 5 ’ 2 1A
S an su nghiép nha nudc, cap bo/tinh trong linh vuc kién |thu & mirc dat tré 1én
kinh té truc.
N Cé trach nhiém phéi hop thuc hién cac | 018 Viee, nhigm vu dugc
Phoi hop thuc A A 1o - .~ |giao thong suot, tao dugc
2.6 C cong viéc lién quan theo Iinh vyc nhiém | ;. o , ;
hién A A moi quan h¢ cong tac phat
vu dugc phan cong. 1A \
trién hi€u qua cao.
Tham du cac cudc hop, hdi nghi, hdi | Tham du déy du, tiép thu,
97 Hop, hoi nghi, thdo lién quan dén linh vuc chuyén moén | trao d6i théng tin, trién
" | hoi thao ¢ trong va ngoai co quan theo phan | khai thuc hién theo két
cong. luan cudc hop
Xay dyng, thyc hién ké
o . S VT s hoach theo dung ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, | .° "~ | ung .
2.8 YRR cong tac cua don vi, co
tuan cua ca nhan. \ o
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, t6 chire, don vi
thudc B9, dia phuong c6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

- Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi
quan 1y cua S¢ Xay dung. -

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

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

- LAy cac thong tin thong ké.

- Thuc hién céc 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 ¥ kién hoac kién nghi vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong ctia cip trén.
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5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Kién trac
va quy hoach, Cong nghé k¥ thuét kién tric va cong trinh xay dung,
Khoa hoc moéi truong, Xay dung dan dung va cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri vi¢e lam dam nhiém.

Bdi dudng,
chirng chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hodc co
béng cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglr ¢ trinh d¢ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viée lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 thot gian gilt ngach chuyén vién hodc twong duong tir ¢t 09 nam
trd 1€n. Truong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian giit ngach chuyén vién tbi thiéu 01 ndm (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong da chu tri
hodc tham gia xay dung, tham dinh, gop ¥ kién it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hodc dé tai, d& an, dy an, chuwong trinh nghién ciru
khoa hoc cép co so tré 1én ma co quan st dung cong chirc duoc giao
chu tri nghién ctru, xdy dung da duoc cdp c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xuét
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy
duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chirc thuc hién higu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang d& xuat nhitng chu trwong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

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

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.
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- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé& nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc; k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc 1am.

5.2. C4c nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé
- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chure thuc hién cong viéc 3-4
o - KJ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc A B
chung - Giao ti€p tmng xu 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- St dung cong nghé¢ thong tin 3
- Sur dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 3-4
Nhoém nine | - Kha niang huéng dan thyc hién vin ban 3-4
om P angA ve - Kha nang theo dai, kiém tra thuc hién vian ban 3-4
chuyén mon — .
- Kha nang thyc thi 3-4
- Kha nang phéi hop thuc hién 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly su thay d6i 2-3
Nhoém néang luc .
quan Iy - Ra quyét d;n‘h 2-3
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién cong chiic 2-3

< Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-04
Tén VTVL: Chuyén vién Quan ly kién tric a v1 tr1 viec lam

Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: 112 Nguyén Brc Thuan, phuong Théng Nhét, thanh phé Nam Dinh
Quy trinh cong viéc Céc quy dinh ciia phap luét lién quan dén linh vyuc xay dung;
lién quan Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vyc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xdy dung chuong trinh, dé an, dy 4n, cac vin ban quy pham phép luat, quy
hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thyc thi trong linh vuc kién trac.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, d& xuét cap thim quyén cac giai phap, bién phap xu
1y van dé cu thé trong linh vyuc cong viée duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

TT

1. Tham gia x4y dung chuong trinh, | 1. Du thao cac van ban dugc
dé an, du 4an cap bo/tinh va cac vin | cap c6 tham quyen ban hanh.
ban quy pham phép luat, thiét ké dién | 2. Chuong trinh, dé an, du an
hinh, quy hoach chuyén nganh va | dugc nghiém thu, ban hanh.
van ban huong dan thuc thi trong | 3. Cac quy hoach dugc phé
linh vuc kién truc. duyét.

2. Tham gia nghién ctru, xdy dung hé | 4. Quy chuédn, tiéu chuén,

Xay dyng van

2.1 ban
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thong quy chuan, tiéu chuin, dinh
muc kinh t& k¥ thuat trong linh vuc
kién truc.

dinh mtc kinh té ky thuat
duoc ban hanh.

1. Tham gia viéc phd bién, hudng
dan chu truong, chinh sach ctia Pang
va Nha nudc, van ban quy pham

1. Vin ban huéng dan duoc
xdy dung theo dung ndi dung
quy dinh, dung tién do.

: Sng da hap luat trong linh vyc kién tric. ) ; 9
22 | Hubng dan phap l}a r0£1 g 1}:1 Vl',rc 1e’n ruAc x| 2. Tham gia thyc hién, pho
2. Hudéng dan t6 chuc, cd nhan vé | |« . x , A
A A : . .. | bién, hudng dan phap luat
viéc thyc hién quy dinh phép luat - -
. 20, theo linh vuc hoat dong.
trong linh vuc kién trac.
i Tham gia theo ddi, kiém tra, tong | Bdo cdo két qua kiérp tra,
23 Theo doi, kiém hop Vié_:?C thuc thi phap luat trong linh | danh gia Vél, c6 dé xuat k,ip
| tra vuc kién trac theo quy dinh cua phap | thoi, dung ke hoach, dugc cap
luat. tham quyén phé duy¢t.
L. T’ham ge trleri k,hal chuong trlnh: 1. Két qua trién khai cong
du an, dé an, do an quy hoach da | . theo dine ké hoach: d
duogc phé duyét tu cap bo/tinh trong vige theo dung ke hoach, cam
finh vue kién tric. bdo tién do, chat lugng theo
2.4 | Thuc thi o, R .~ | quy dinh.
2. Thyc hién céc hoat dong nghiép , R n
. , R 2. Céc hoat dong nghi¢p vuy,
vu theo quy dinh phép luat. . . ,
L, . . cac quy trinh, thu tuc dugc
3. Chu tri thyc hién cac quy trinh, hue hidn theo dd dinh
thu tuc theo diing quy dinh. thye hien theo dung quy dink.
Nghién ctru dé Tham gia ,nghlen clru cdc de talA’ kh?a
N hoc, du an sy nghi€p kinh t&€ cap | ... , .
tai khoa hoc, du e . A . |De tai, dy 4n dugce nghiém thu
25 |, A bo/tinh, chu tri nghién ctru cac de tai, |, 2 1A
an su nghi¢p . A \ - .z’ |6 muc dat tré 1én
X du 4n cap co s¢ trong linh vuc kién
kinh t& ,
truc.
s A £ .. |Cong viéc, nhiém vu dugc
Z. Co trach nhiém phoi hop thuc hién | . N X %
Phoi hop thyc L A N -~ |glao thong suot, tao dugc moi
o cac cong viéc lién quan theo phan A A , A
2.6 | hién con quan hé cong tac phat trien
& hiéu qua cao.
Tham du cac cu(f)p hop, hoi nghi, hoi | Tham vdl_I dﬁy du, tié:p thu,
27 Hop, hoi nghi, thao lién quan dén linh vyc chuyén | trao do61 thong tir}, trién khai
" | hoi thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo | thuc hién theo két luan cudc
phén cong. hop
Xay dung, thuc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién k€ hoach cong tic nam, quy, | theo dung ké hoach cong tac
" | thang, tuan cta ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, td chire, don vi
thudc B, dia phuong co lién
quan.

3.2. Bén ngoai
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Ban, by, nganh, dia phuwong cé quan h¢ chinh Ban chit quan hé

- Céc co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thuc pham vi quan ly

cua S¢ Xay dung.

Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay cac thong tin thong ké.

- Thyc hién cac bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
duogc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

45 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong ctia cip trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Kién tric va
quy hoach, Cong nghé ky thuat kién tric va cong trinh xay dung, Khoa
hoc méi truong, Xay dung dan dung va cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hgp véi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng,
chimg chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thie, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sit dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, 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 v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
tot;

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

- biém 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

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé& xuét cac
chu trvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van
dé thyec tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ni by va
giai phéap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.
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- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cic 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.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuwong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai lidu, d& tai, & an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc; ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cép do
- Pao durc va ban linh 2-3
- Tb chtrc thuc hién cong viée 2-3
L - KJ¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc ST -
chung - Giao tiép tmg xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 2-3
o - Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom n angAh_Ic - Kha ning theo ddi, kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon : -
- Kha nang thyc thi 2-3
- Kha niang phéi hop thuc hién 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
L - Quan Iy su thay doi 1-2
Nhom Parllg lee 7 Ra quyét dinh 1-2
anan sy - Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién cong chirc 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh Quén 1y hoat dong | Ma vi tri viéc 1am:SXD-CMNV-05

diu tr xay dung

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Birc Thuan, phuong Thong Nhét, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc quy dinh ciia phap luat lién quan dén linh vyuc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tur huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vyc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc ¢ tinh vi mé trong
linh virc hoat dong dau tu xay dung.

Chu tri hodc tham gia x4y dung chuong trinh, d& 4n, du 4n, cac van ban quy pham phép
luat, van ban hudng dan thyc thi trong linh vuc hoat dong dau tu xay dung.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Céc cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia tham muu, tong hop va
hoach dinh chinh sach, chién lugc co
tinh vi mo trong linh vuc hoat dong dau
tu xay dung.

2. Chu tri hoac tham gia xady dung
chuong trinh, dé an, dy an cép bo/tinh
va cac van ban quy pham phap luat, van
ban huéng dan thyc thi trong linh hoat
dong dau tu xay dung.

3. Tham muu nghién clru, xdy dung hé
théng quy chuén, tiéu chuin, dinh muc
kinh t& ky thuat trong linh vuc hoat
dong dau tu xay dung.

1. Du thdo cac van ban
dugc cap co thim quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an,
du an duoc nghiém thu,
ban hanh.

3. Quy chuan, tiéu chuan,
dinh mirc kinh té k¥ thuat
duoc ban hanh.

2.2

Hudng dan

1. Chii tri hodc tham gia viéc phd bién,
huéng dan chu trwong, chinh sich cia
bang va Nha nudc, van ban quy pham
phap luat trong linh vyuc hoat dong dau
tu xay dung.

2. Hudng dan to chirc, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phap luét trong linh
vuc hoat dong dau tu xay dung.

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

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

2.3

Theo ddi, kiém
tra

1. Tham gia theo ddi, kiém tra va tong
hop két qua thuc hién cac chinh sach,
chién luoc ¢o tinh vi mé trong linh vuc
hoat dong dau tu xay dung.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phdp luat trong linh vyc
hoat dong dau tu xay dung theo quy
dinh cua phap luat.

Bao c4o két qua kiém tra,
danh gia va co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach, duoc
cdp thdm quyén phé
duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh,
du an, d¢ an da dugc phé duyét tir cip
bo/tinh linh vuc quan 1y hoat dong dau
tu xay dung.

2. Chu tri thyc hién cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phap luat.

3. Chu tri thuc hién cac quy trinh, thu
tuc theo diing quy dinh.

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

2. Céc hoat dong nghiép
vy, cac quy trinh, thu tuc
dugc thuc hién theo dung
quy dinh.

2.5

Nghién ctru dé
tai khoa hoc, du
an su nghiép
kinh té

Chu tri hodc tham gia nghién clru cac
dé tai khoa hoc, du 4n su nghiép kinh
té cap nha nudc, cap bo/tinh trong linh
vuc hoat dong dau tu xay dung.

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

2.6

Phéi hop thuc
hién

C6 trach nhiém phéi hop thuc hién céc
cong viéc lién quan theo linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

Cong vi¢c, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
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Hop, héi nghi,

Tham du cac cudc hop, hdi nghi, héi | Tham dy day du, tlep thu
théo lién quan dén linh vuc chuyén mon | trao d6i thong tin, trién

2.7 héi thao & trong va ngodi co quan theo phan | khai thyc hién theo két
cong luan cudc hop

Xay dung, thyc hién ké

A \ A 1A A s . hoach theo dung ké hoach

o8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, cong thc ciia don vi, co

tuan cua ca nhan

quan va nhi¢ém vu dugc
giao.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quan hé phéi hop truc
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc co quan, to chue, don vi

Céc cong chuc chuyen thudc B9, dia phuong co lién

mon khac trong don vi

quan.
3.2. Bén ngoai
Ban, bg, nganh, dia phuwong cé quan hé Ban chit quan hé
chinh
- Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
lién quan dén nganh, linh vyuc thudc pham vi - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
quan ly cua S¢ Xay dung. - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay cac thong tin thong ké.
- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi ve cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta té chtic trong pham vi nhiém vu

duogc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d xac thuc ciia thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cip 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

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xy dung, Quan ly
x@y dyng, Khoa hoc mdi truong, Ky thuat dia chat, dia vat Iy va trac
dia, Cong nghé k¥ thuat kién tric va cong trinh xay dung, Quan 1y du
an, Xay dung dan dung va cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri vi¢e lam ddm nhiém.

Boi dudng,
ching chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hodc co
bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.
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- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh d twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngix
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong tur du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian twong dwong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién ti thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu
tri hodc tham gia xay dung, thAm dinh, gop y kién it nhat 01 van ban
quy pham phép luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co s6 trd 1én ma co quan sir dung cong chirc duge
giao chu tri nghién ctru, xdy dung dd duoc cdp c6 thim quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua
CO quan;

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc &
linh vyc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cia don vi.

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

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; c6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cép dd
) 5 - Pao duc va ban linh 3-4
Nhorélhﬂir;g lwe |7 T6 chire thyc hién cong viée 3-4
- KJ thuat soan thdo va ban hanh van ban 3-4




60

- Giao tiép g xir 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Sur dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 3-4
L - Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhom nang lwe o o e heo doi, kiem tra thuc hién van ban 3-4
chuyén mon g
- Kha nang thuc thi 3-4
- Kha ning phdi hop thyc hién 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
L - Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom Parllg I - Ra quyét dinh 2-3
anany - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién cong chirc 2-3

Tén VIVL: Chuyén vién Quin Iy hoat dong dau tw |Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-06

xay dung

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Birc Thuan, phuong Thong Nhat, thanh phé Nam
Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc quy dinh cta phép luat lién quan dén linh vuc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu hudng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vyc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xdy dung chuong trinh, dé 4n, du 4n, cac vin ban quy pham phép luat, vin
ban hudng dan thyc thi trong linh vyuc hoat dong dau tu xay dung.

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, dé xuat cap tham quyén cac giai phéap, bién phap xir
Iy van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc on ;s .
8 VIS Tiéu chi danh gia

TT

Ming cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
1. Tham gia xdy dung chuong trinh, dé| 1. Du thao cac van ban
an, dy an cap bo/tinh va cac van ban quy | dugc cap co tham quyén
pham phap luét, van ban huong dan thyc | ban hanh. .
A < thi trong linh vyc hoat dong dau tu xdy | 2. Chuong trinh, dé an,
Xay dung van . A
2.1 ban dung. du an dugc nghi¢m thu,

2. Tham gia nghién cuu, xay dung h¢ | ban hanh.

thdng quy chuan, tiéu chuan, dinh muc | 3. Quy chuan, tiéu
kinh té ky thuat trong linh vuc hoat dong chuén, dinh mirc kinh té
dau tu xay dung. k¥ thuat dugc ban hanh.
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1. Tham gia viéc phd bién, hudéng din
chu truong, chinh sach cua Bang va Nha
nudc, van ban quy pham phap luat trong

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

2.2 | Huodng dan linh vyc hoat dong dau tu xay dung. 2. Tham gia thuc hién,
2. Huéng dan t6 chirc, ca nhan vé viéc 24X . x
phé bién, hudéng dan
thuc hién quy dinh phép luat trong linh . A N
vuc hoat dong dau tu xay dun php luat theo linh vyc
: at dong Yy aung. hoat dong.
Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop Bao cao ke?t qua klem
. 12 o n S ~ - tra, danh gia va co6 de
Theo doi, kiém | viéc thuc thi phap luat trong linh vuc
2.3 N A ~ : xuét kip thoi, dung ké
tra hoat dong dau tu xay dung theo quy dinh
. A hoach, dugc cap thdm
cua phap luat.
quyén phé duyét.
1. Tham gia trién khai chuong trinh, dy | 1. Két qua trién khai
an, dé an di duoc phé duyét tir cap | cong viéc theo dung ké
bo/tinh trong linh vuc hoat dong dau tu hO?.Ch; dam bao tién do,
x@y dung linh vyc quan ly hoat dong | chat luong theo quy
2.4 | Thuc thi dau tu xay dung. dinh.
2. Thuc hién cac hoat dong nghi¢p vu | 2. Cac hoat dong nghiép
theo quy dinh phép luat. vu, cac quy trinh, thu
3. Chu tri thuc hién céc quy trinh, thu | tuc dugc thuc hién theo
tuc theo diing quy dinh. dung quy dinh.
A A Tham gia nghién clru cac de tai khoa
Nghién ctru dé . A ) I A ns .
41 khoa hoc. du hoc, du an sy nghiép kinh t€ cap |P¢ tai, du an duoc
25 |, ~ | bo/tinh, chu tri nghién ctu céc dé tai, |nghiém thu ¢ muc dat
an su nghiép Lk . - N
ok du an cap co sd trong linh vyc hoat |trd 1én
kinh té A A A
dong dau tu xay dung.
Cong viéc, nhiérp vu
Phéi hop thue | C6 trach nhiém phéi hop thuc hién cac  |GU9€ 8120 thong sudt, tao
2.6 | hién cong viéc lién quan theo phan cong dugc moi quan h¢ cong
' i i ' tac phat trién hiéu qua
cao.
Tham du cac cudc hop, hdi nghi, héi | Tham du déy du, tiép
27 Hop, hoi nghi, thao lién quan dén linh vic chuyén moén | thu, trao do6i thong tin,
" | hoi thao ¢ trong va ngoai co quan theo phan | trién khai thuc hién theo
cong. két luan cudc hop
Xay dung, thuc hién ké
A . A 1A Ao s hoach theo ding ké
o8 Xa‘}y dL;rng va tl}uc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, hoach céng tc cta don
tuan cua cé nhan. . NP
vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén truc ti€p giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, td chire, don vi
thudc B, dia phuong co lién
quan.

3.2. Bén ngoai
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Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan h¢ Ban chit quan hé
chinh

- Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vyuc thudc pham vi - Cung cép cac thong tin theo yéu cAu.

quan ly cua S¢ Xay dung. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy cac thong tin thong ké.
- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi v€ cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu

duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quan ly
xay dung, Khoa hoc méi truong, Ky thuat dia chat, dia vat Iy va tric
dia, Cong nghé k¥ thuat kién trac va cong trinh xay dung, Quan 1y dy
an, Xay dung dan dung va cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khéc c6 lién quan phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viée lam ddm nhiém.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh dJ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi 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 véi cong viéc vdi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe;

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va dé xuét
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac cha
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.
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- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i 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 duoc cic kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

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

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

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- Tb chtrc thyc hién cong viée 2-3
L - KJ thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc TN -
chung - Giao tiép mg xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 2-3
L - Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom n angAh,rc - Kha ning theo ddi, kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon .
- Kha nang thyc thi 2-3
- Kha ning phéi hop thuc hién 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
L - Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom Parllg lwe 1 Ra quyét dinh 1-2
anan sy - Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién cong chirc 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh Quan ly phat trién dé thi

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-07

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Brc Thuan, phuong Thong Nhat, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc quy dinh cta phép luat lién quan d&én linh vuc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tur huéng dan thi hanh;
Céc vian ban phap luat hién hanh vé linh vyc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh séch, chién lugc 6 tinh vi méd trong
linh vyc phat trién do thi.

Chu tri hodc tham gia x4y dung chuong trinh, d& 4n, du 4n, cac van ban quy pham phép

luat, quy hoach chuyén n

ganh, vin ban hudng dan thyc thi trong linh vuc phat trién do thi.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia tham muu, tong hop va hoach
dinh chinh sach, chién lugc co tinh vi mo
trong linh vuc phat trién d6 thi.

2. Chu tri hoac tham gia xay dung chuong
trinh, dé an, du 4n cép bo/tinh va cac van
ban quy pham phap luat, quy hoach
chuyén nganh, van ban huéng dan thyc thi
trong linh vuc phat trién d6 thi.

3. Tham muu nghién cuu, xay dung h¢
thong quy chuan, tiéu chuan, dinh muc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc phat trién
do thi.

1. Dy thao cac van ban
duoc cap co thim quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, d& an,
du 4n dugc nghiém thu,
ban hanh.

3. Cac quy hoach duoc
phé duyét.

4. Quy chuén, tiéu chun,
dinh murc kinh té k¥ thuat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Chi tri hodc tham gia viéc pho bién,
huéng dan chi truong, chinh sach cua
Dang va Nha nudc, van ban quy pham
phap luat trong linh vuc phat trién d6 thi.
2. Hudng dan t6 chirc, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phép luat trong linh
vuc phat trién d6 thi.

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

2. Tham gia thuc hién,
pho bién, huéng dan phap
luét linh vuc hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém
tra

1. Tham gia theo ddi, kiém tra va tong hop
két qua thuc hién cac chinh sach, chién
lugc c6 tinh vi mo trong linh vyc phat
trién do thi.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, tong hop viéc
thuc thi phap luat trong linh vic phat trién
do thi theo quy dinh cua phap luit.

Bio cdo két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, duoc
cip tham quyén phé
duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, du
an, dé an, d6 4n quy hoach da dugc phé
duyét tir cap bo/tinh trong linh vuc phat
trién do thi..

2. Chu tri thyc hién cac hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phap luat.

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

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dling ké hoach;
ddm bao tién do, chat
luong theo quy dinh.

2. Cac hoat dong nghiép
vy, cdc quy trinh, thu tuc
duoc thyc hién theo dung
quy dinh.

2.5

Nghién ciru dé
tai khoa hoc,
du an su
nghiép kinh té

Chu tri hodc tham gia nghién ctru cac dé
tai khoa hoc, du 4n sy nghiép kinh té cap
nha nudc, cap bo/tinh trong linh vuc phat
trién do thi.

Pé tai, du an duoc nghiém
thu & murc dat trd 1én

2.6

Phéi hop thuc
hién

C6 trach nhiém phdi hop thuc hién céac
cong viéc lién quan theo linh vyc nhiém
vu dugc phan cong.

Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc
mbi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2.7

Hop, hoi nghi,
hoi thao

Tham dyu cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao
lién quan dén linh vuc chuyén mon &
trong va ngoai co quan theo phan cong.

Tham dy day du, tiép thu,
trao d6i thong tin, trién
khai thuc hién theo két
ludn cudc hop

2.8

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

Xay dung, thyc hién ké
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tuan cua cé nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢ém vu duoc
giao.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va Quan hé phéi hop truc
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc co quan, to chuc, don vi
thudc B9, dia phuong c6 lién
quan.

Cac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong cé quan h¢ Ban chit quan hé

chinh

- Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, Iinh vuc thudc pham vi

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

quan ly cua S¢ Xay dung. - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay cac thong tin thong ké.
- Thuyc hién cac bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi v€ cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém vu

duogc giao.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia 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 do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quan ly
xdy dung, Cong nghé ky thuat kién trac va cong trinh “xay dung,
Khoa hoc méi truong, Ky thuat dia chat, dia vat Iy va tric dia, Xay
dung dan dung va cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hgop véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhiém.

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi
véi cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hoac co

Boi dudng, bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.
ching chi - Co6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh dJ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.
Kinh nghiém - Co thoti gian gitr ngach chuyén vién hoac twong duong tur du 09 nam

(thanh tich cong tac)

tr¢ 1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién
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thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim (dii 12 thang).

- Trong thoi gian git ngach chuyén vién hodc twong duong da chu tri
hozc tham gia xay dung, tham dinh, gbp ¥ kién it nhit 01 van ban quy
pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap co s tro 1én ma co quan str dung cong chirc duge giao
chu tri nghién ctru, xdy dung dd dugc cdp c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, 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 v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe;

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tép 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 dé xuét
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& 4n
thugc Iinh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vyec.

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

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chtre thuc hién cong viéc 3-4
L - KJ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom néang luc T ;
chung - Giao tiép tmng xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Sur dung ngoai ngir
Nhom nang luc - Kha nang xay dung van ban 3-4
chuyén moén - Kha niing huéng dan thyc hién vin ban 3-4
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- Kha nang theo dai, kiém tra thyuc hién van ban 3-4

- Kha nang thyc thi 3-4

- Kha ning phéi hop thuc hién 3-4

- Tu duy chién lugc 2-3

L - Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom " w¢ T Ra quyét dinh 2-3
uan’y - Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién c6ng chirc 2-3

Tén VIVL: Chuyén vién Quan Iy phat trién dé thi

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-08

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

112 Nguyén Dtrc Thudn, phudng Thong Nhat, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc quy dinh cta phép luat lién quan dén linh vuc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu hudng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vyc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, d¢ an, du an, cdc van ban quy pham phap luat, quy

hoach chuyén nganh, van ban huéng dan thuc thi trong linh vuc phat trién d6 thi.

Iy van dé cu thé trong linh vyuc cong viéc duogc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, dé xudt cAp thim quyén cac giai phap, bién phap xir

TT

Céc cong viéc

Mang cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung chwong trinh, dé
an, du an cép bd/tinh va cac van ban quy
pham phdp luat, quy hoach chuyén
nganh, vin ban huéng dan thyc thi trong
linh vy phat trién do thi.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung hé
thong quy chuan, tiéu chuan, dinh mtrc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc phat trién
do thi.

1. Du thao cac van ban
dugc cap co thim quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, d¢ an, du
an duogc nghiém thu, ban
hanh.

3. Cac quy hoach dugc
phé duyét.

4. Quy chuén, tiéu chuén,
dinh muc kinh té k¥ thuat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia viéc ph6 bién, huéng din
chu truong, chinh sach cua Pang va Nha
nude, van ban quy pham phép luat trong
linh vy phat trién do thi.

2. Hudng dén to chirc, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phéap luat trong linh
vuc phat trién do thi.

1. Vin ban huéng din
duogc xay dung theo dung
ndi dung quy dinh, dung
tién do.

2. Tham gia thuc hi¢n,
phd bién, huéng dan phap
luat theo Iinh vuc hoat
dong.

2.3

Theo ddi, kiém
tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, téng hop
viéc thyc thi phap ludt trong linh vyc
phat trién do thi theo quy dinh cta phap
luat.

Béo céo két qua kiém tra,
danh gia va co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach, duoc
cap thim quyén phé
duyét.
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1. Tham gia trién khai chuwong trinh, du
an, dé an, d6 an quy hoach di dugc phé
duyét tir cip bo/tinh trong linh vuc phat
trien do thi.

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach;
dam bao tién d9, chat
lugng theo quy dinh.

2:4 | Thye thi 2. Thuc hién cac hoat dong nghiép vu | 2. Cac hoat dong nghiép
theo quy dinh phap luat. vy, cac quy trinh, thu tuc
3. Chu tri thyc hién cac quy trinh, tha | dugc thuc hién theo dung
tuc theo dung quy dinh. quy dinh.
Nghién ciru dé Tham gia ’nghlen clu cac Qe talA’ kh?a
. hoc, du an sy nghi¢p kinh t& cap A a , A
tai khoa hoc, du e s T~ . < ... |Détai, du 4n dugc nghiém
25, A bd/tinh, chu tri nghién ctru cac dé tai, L, AP
an su nghiép Y . N .. |thu & muc dat tr¢ 1én
Y du 4n cap co s¢ trong linh vuc phat
kinh te ‘R g o
trién do thi.
Cong viéc, nhi€ém vu duogc
Phoi hop thyuc Cé trach nhiém phoi hop thuc hién cac |giao thong sudt, tao dugce
2.6 | hién cong viéc lién quan theo phan cong. moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
n . Tham dy céc cudc hop, hdi nghi, hoi thao Tham Ehr da?/ du, t 1ep th}l ’
2.7 Hop, hoi nghi, lién quan dén linh vyc chuyén mén & trao doi thong tin, trién
" | hoi thao . .. i A A khai thuc hién theo két
trong va ngoai co quan theo phén cong. N o
luan cudc hop
Xay dyng, thyc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, h?ach tpeo (qiung ke hpach
2.8 e cong tac cua don vi, co
tuan cua cé nhan. \ A
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khéac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi

Céac co quan, to6 chac, don Vi
thudéc BO, dia phuong co6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

- Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thu¢c pham vi
quan ly cia S¢ Xay dung. -

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

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

- Lay cac thong tin thong keé.

- Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao;

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

4.3 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu

duogc giao.
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4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong ctia cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodac nganh hoac chuyén nganh: Xay dung, Quan ly
xdy dung, Cong nghé ky thuat kién trac va cong trinh xay dung,
Khoa hoc moi truong, Ky thuat dia chét, dia vat ly va tric dia, Xay
dung dan dung va cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri vi¢e lam dam nhiém.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cla co quan;
- Tinh than trach nhiém cao véi cong vige voi tap thé, phéi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

- Kha nang 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

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va dé xuét
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc &
linh vyc cong tdc dugc phan cong.

- Co kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i 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 céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur 1y cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién cuu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, d& 4n
thugc Iinh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- 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.

5.2. Cac nang luc




70

Nhom ning lue Tén nang luc Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- Tb chtrc thuc hién cong viée 2-3
L - K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc A B
chung - Giao ti€p ng xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 2-3
S - Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom n angAluc - Kha nang theo dadi, kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon -
- Kha nang thuc thi 2-3
- Kha ning phéi hop thuc hién 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
o - Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom Palllg lee 7 Ra quyét dinh 1-2
auany - Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién cong chic 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh Quan ly Ha ting k§

thuat

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-09

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Pinh

112 Nguyén Dtrc Thuan, phudng Théng Nhat, thanh phé Nam

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc quy dinh cta phép luat lién quan dén linh vuc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu hudng dan thi hanh;
Céc vian ban phap luat hién hanh vé linh vyc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc ¢ tinh vi méd trong
linh vuc ha tﬁng k¥ thuat.

Chu tri hodc tham gia x4y dung chuong trinh, dé an, du an, cac vin ban quy pham phéap

luat, quy hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thyc thi trong linh vuc ha téng k¥ thuat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia tham muu, tong hop va
hoach dinh chinh sach, chién lugc c6 tinh
vi mo trong linh vuc ha tang k¥ thuat.

2. Chu tri hodc tham gia xady dung
chuong trinh, dé 4n, dy 4n cép bo/tinh va
cac van ban quy pham phap ludt, quy
hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan
thuc thi trong linh vuc ha tﬁng k¥ thuat.

3. Tham muu nghién ctu, xay dung hé
thong quy chuan, tiéu chuan, dinh mirc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc ha ting k§
thuat..

1. Du thao cac van ban
dugc cip c6 thim quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an,
du an dugc nghiém thu,
ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc
phé duyét.

4. Quy chuan, tiéu
chuén, dinh muc kinh té
ky thuat dugc ban hanh.
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2.2

Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia viéc phé bién,
huéng dan chu trwong, chinh sach cla
bang va Nha nudc, van ban quy pham
phap luit trong linh vuc ha tang ky thuat.
2. Huong din td chie, ca nhan vé viée
thuc hién quy dinh phap luat trong linh
vuc ha téng k¥ thuat.

1. Vin ban huéng dan
dugc xay dung theo
ding ndi dung quy dinh,
dung tién do.

2. Tham gia thyc hién,
phd bién, hudng din
phép ludt theo linh vuc
hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém
tra

1. Tham gia theo doi, kiém tra va tong
hop két qua thuc hi¢n cac chinh sach,
chién luoc cé tinh vi mé trong linh vuc
ha tang ky thuat.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap luat trong linh vuc ha
tang ky thuat theo quy dinh cua phép
luat.

Bio cdo két qua kiém
tra, danh gia va c6 dé
xuit kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, dy
an, dé an, dd an quy hoach da dugc phé
duyét tir cap bo/tinh trong linh vuc ha
tang k¥ thuat.

2. Chu tri thyc hién cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phap luat.

3. Chu tri thyc hién cdc quy trinh, thu

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

2. Cac hoat dong nghiép
vy, cdc quy trinh, thu tuc

2.5

tuc theo di dinh dugc thuc hién theo
e Theo QUng quy Gl ding quy dinh.
Nghién ctru dé | Chu tri hodc tham gia nghién ctru cac P i, dy 4n duoc

tai khoa hoc, du
an sy nghiép
kinh t&

d:é tai khoa hoc, du an sy nghiép kinh té
cap nha nudc, cap bo/tinh trong linh
vuc ha tang k¥ thuét.

nghiém thu & muc dat tro
lén

2.6

Phbi hop thuc
hién

C6 trach nhiém phéi hop thuc hién cac
cong viéc lién quan theo linh vyc nhiém
vu dugc phan cong.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2.7

Hop, hoi nghi,

Tham du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao
lién quan dén linh vuc chuyén moén &

Tham dy day du, tiép
thu, trao do6i thong tin,

hoi thao trong va ngoai co quan theo phan cén trién khai thyc hi¢n theo
gvang d p & | két luan cude hop

Xay dyng, thyc hién ké

A \ A 1A A s ;s hoach theo ding ké

o8 Xe‘ly dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, hoach céng tic ciia don

tuan cua ca nhan

vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén truc ti€p giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop
true tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, to chuc, don vi thudc
B9, dia phuong c6 lién quan.
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Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé Ban chit quan hé

chinh

- Cac co quan, t6 chuc, don vi c¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, Iinh vyc thudc pham vi

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cap cac thong tin theo y€u cau.

quan ly cia S¢ Xay dung. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay cac thong tin thong ké.
- Thyc hién cac bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia té chirc trong pham vi nhiém vu

duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cia thong tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao.

45 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1 Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Xay dung, Quan ly
xay dung, Cong nghé ky thuat kién trac va cong trinh xay dung,
Khoa hoc méi truong, K¥ thuat dia chat, dia vat Iy va tric dia, Xay
dung dan dung va cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khac co6 lién quan phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhiém.

Boi dudng,
ching chi

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude ddi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh hoac twong duong hoac co
bang cao cép 1y lun chinh tri - hanh chinh.

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C¢6 thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuwong duong tur du 09
ndm tr¢ 1én. Trudong hgp c6 thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién hoac tuong duong da chu
tri hodc tham gia xdy dung, tham dinh, gop y kién it nhat 01 vin ban
quy pham phap luat hoac dé tai, d& 4an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co s¢ tr¢ 1én ma co quan st dung cong chire duge
giao chii tri nghién ciru, xay dung di duoc cp c6 tham quyén ban
hanh hoac nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Dang, 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 tt;
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- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe;
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap 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 va dé xuét
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu
duogc giao.

- C6 kha nang cuy thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cia don vi.

- Hiéu va véan dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr ly cdc tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢b k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc; k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
- Pao duc va ban linh 3-4
- Tb chtrc thyc hién cong viéc 3-4
L - K§¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém néang luc TN ,
chung - Giao ti€p ng xu 3-4
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Str dung ngoai ng
- Kha nang xay dung van ban 3-4
L - Khé ndng huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhom P angﬂh,rc - Kha nang theo dadi, kiém tra thyuc hién van ban 3-4
chuyén moén -
- Kha nang thuc thi 3-4
- Kha niang phéi hop thuc hién 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
o - Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom e lve  Ra quyét dinh 2-3
auan’y - Quan 1y ngudn lyc 2-3

Phat trién cong chic 2-3
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Tén VIVL: Chuyén vién Quan Iy Ha ting k§y thuit

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-10

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: 112 Nguyén Dtrc Thuan, phuong Thong Nhat, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc quy dinh cta phép luat lién quan dén linh vuc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc vian ban phap luat hién hanh vé linh vyc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, d& an, du 4n, cic vin ban quy pham phap ludt, quy
hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thyc thi trong linh vue ha tang ky thuat.
Chu tri hodc tham gia nghién ciru, dé xuit cAp thim quyén cac giai phap, bién phap xir
1y van dé cu thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

1. Tham gia xay dung chuong
trinh, dé an, du 4n cép bd/tinh va
cac van ban quy pham phap luat,
quy hoach chuyén nganh, van
ban huéng dan thuc thi trong
linh vuc ha tang k¥ thuat.

2. Tham gia nghién ciu, xay
dung hé thdng quy chun, tiéu
chuan, dinh muc kinh té k¥ thuat
trong linh vuc ha tang k¥ thuat.

1. Du thao cac van ban duoc
cip c6 tham quyén ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an, du an
dugc nghi€m thu, ban hanh.

3. Cac quy hoach duoc phé
duyét.

4. Quy chuén, tiéu chuan, dinh
mtrc kinh té k¥ thuat dugc ban
hanh.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia viéc phd bién,
huéng dan cha truong, chinh
sach cia Pang va Nha nudc, van
ban quy pham phéap luat trong
linh vuc ha tang k¥ thuat.

2. Huéng dan to chirc, c4 nhan
vé viéc thyc hién quy dinh phap
luat trong linh vuc ha tang k¥
thuat.

1. Van ban hudng dan dugc
xay dung theo ding ndi dung
quy dinh, dung tién do.

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

2.3

Theo dbi, kiém
tra

Tham gia theo doi, kiém tra,
tong hop viéc thuc thi phap luat
trong linh vuc ha ting ky thuat
theo quy dinh cta phép luat.

Bao céo két qua kiém tra, danh
gid va c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét.

1. Tham gia trién khai chwong
trinh, du an, dé 4n, dd an quy
hoach da duoc phé duyét tir cap
bo/tinh linh vuc ha ting k¥
thuat.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo dung ké hoach; dam bao
tién do, chat luong theo quy

2.4 | Thuc thi 2. Thyc hién cac hoat dong dinh.
nghiép vu theo quy dinh phap 2. Cac hoat dong nghiép vu,
luat. cac quy trinh, thu tuc dugc
3. Chu tri thyc hién cac quy | thuc hién theo ding quy dinh.
trinh, thu tuc theo dung quy
dinh.

2.5 | Nghién ctru dé tai | Tham gia nghién clru céc dé tai |Peé tai, du an duoc nghiém thu
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khoa hoc, du an

khoa hoc, du an sy nghi¢p kinh

o muc dat trd 1én

su nghiép kinh t& | té cAp bo/tinh, chu tri nghién ctru
cac dé tai, du an cap co soO trong
linh vuc ha tang k¥ thuat.
. s n Z. 0 iéc, nhi¢ I
Z. Co6 trach nhiém phoi hop thuc ang Vies, mhiem v dugc g1ao
Phoi hop thuc oA . DA thong suot, tao dugc moi quan
A hién cac cong viéc lién quan |, . % . (oA 1A ,
2.6 | hién N hé cong tac phat trién hiéu qua
theo phan cong.
cao.
... | Tham ducdc cudc hop, hOi nghi, | . i qay du, tidp thu, trao
Hop, hoi nghi, héi | hoi thdo lién quan dén linh vuc | .z. . . . 2 .
2.7 ; n N \ .. doi thong tin, trién khai thuc
thao chuyén mon & trong va ngoai co | , .. Lo 1on A
A A hién theo két luan cudc hop
quan theo phan cong.
Xay dung, thuc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | theo dung ké hoach cong tac
" | thang, tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi

Céc co quan, td chirc, don vi
thudc B9, dia phuong cé lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c¢6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

- Céac co quan, td chirc, don vi c¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, Iinh vyc thudc pham vi
quan ly cia S¢ Xay dung. -

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cép cic thong tin theo yéu cau.
Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay cac thong tin thong ké.

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | DBugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao;

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chiic trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

4.4 | Pugc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duogc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quén ly
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xdy dung, Cong nghé ky thuat kién tric va cong trinh xay dung,
Khoa hoc méi truong, Ky thuat dia chét, dia vat ly va trac dia, Xay
dung dan dung va cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Vi¢t Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh cia
CO quan;

- Tinh than trich nhiém cao véi cong viée 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 ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xuét
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vai
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua cac chi
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic
nang, nhi¢ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hubng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
c6ng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ niang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc; k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
) 5 - T6 chure thuc hién cong viéc 2-3
Nhorélhﬂir;g we K¥ thuef}t soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao ti€p Ung Xt 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 2-3
L - Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nang lwe o o e heo doi, kiem tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon -
- Kha nang thuc thi 2-3
- Kha ning phéi hop thuc hién 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
o - Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom }lalllg lwe 17 Ra quyét dinh 1-2
anany - Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién c6ng chirc 1-2

Tén VITVL: Chuyén vién chinh Quéan ly Nha &

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-11

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Dinh

112 Nguyén Dtrc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phd Nam

Quy trinh cong viéc
lién quan

0;

Céc quy dinh cta phép luat lién quan dén linh vuc x4y dung, nha

Cac Nghi dinh va Thong tu hudng dan thi hanh;
Céc vian ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung, nha 6.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc cé tinh vi mo trong

linh vuc nha &.

Chu tri hodc tham gia x4y dung chuong trinh, dé an, du an, cac vin ban quy pham phéap
luat, van ban hudng dan thyc thi trong linh vuc nha 6.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT " - ™
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Xay dung van

2.1 ban

1. Tham gia tham muu, tong hop va
hoach dinh chinh sach, chién lugc c6
tinh vi mo trong linh vuc nha 6.

2. Chu tri hodc tham gia xay dung chién
luge, ké hoach, chuong trinh, dé an, du
an phat trién nha ¢ cdp qudc gia, cip
bo/tinh va cac van ban quy pham phép
luat, van ban hudng dan thuc thi trong
linh vuc nha 6.

3. Tham muu nghién ciru, xay dung h¢
thong quy chuan, tiéu chuan, dinh muc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc nha 6.

1. Du thao cac van ban
dugc cip co thim quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an,
du 4n dugc nghiém thu,
ban hanh.

3. Quy chuan, tiéu
chuan, dinh muc kinh té
k¥ thuat dugc ban hanh.
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1. Chu tri hodc tham gia viéc phd bién,
huong dan chu truong, chinh sach cua
bang va Nha nudc, van ban quy pham

1. Vin ban huéng dan
dugc xdy dung theo
ding ndi dung quy dinh,
dung tién do.

. 5 3 hap luat t linh ha &. X .
22 | Hubng dan phap 1’12_1 rozn 8 in V,l'rc n,aUA » .~ | 2. Tham gia thuc hié¢n,
2. Hudéng dan t6 chuc, ca nhan vé viéc 2Lk , x
thuyc hién quy dinh phép luat trong linh ph6 bien, hu¢ng dan
s ’ : phép luat theo linh vuc
vuc nha é. N
hoat dong.
1. Tham gia theo dai, kiém tra va tong
hop két qua thuc hién cac chinh sach, | Bao céo két qua kiém
. 12 chién lugc c6 tinh vi mo trong linh vyc | tra, danh gia va c6 de
Theo doi, kiem N X, 1 N Z
2.3 tra nha ¢. ‘ xuat kip thoi, ding ké
2. Chu tri theo doi, ki€m tra, tong hop hoa(;h, dugc cap tham
viéc thuc thi phap luat trong linh vuc | quyén phé duyét.
nha &theo quy dinh ctia phap luat.
i 1. Két qua trién khai
1. Tham gia trién khai chuong trinh, dy | cong viéc theo dung ké
an, dé an di duoc phé duyét tir cdp | hoach; dam bao tién do,
bd/tinh trong linh vuc nha 6. chat lugng theo quy
2.4 | Thyc thi 2. Chu tri thyc hién cac hoat dong | dinh.
nghiép vu theo quy dinh phap luat. 2. Céc hoat dong nghiép
3. Chu tri thuc hién cac quy trinh, thd | vu, cdc quy trinh, thu
tuc theo diing quy dinh. tuc dugc thuc hién theo
dang quy dinh.
Nghién ciru dé Chu tri hodc tham gia nghién ctru céc A ns .
N X . N be tai, du an duoc
tai khoa hoc, du | dé tai khoa hoc, du 4an sy nghiép kinh Cn \ ,
25 |, A L A Y W - nghiém thu ¢ muc dat
an su nghiép té cap nha nudc, cap bd/tinh trong linh S A
A <, tro 1én
kinh té vuc nha 9.
Cong viéc, nhiém vu
Phéi hop thuc Cf) traclllﬂnhm_?rAn phoi hop thuc ~hlen cac |duoc giao thong sgot,Atao
2.6 n cong viéc lién quan theo Ilinh vuc |dugc mdi quan h¢ cong
hién .; NI , , \2 o -
nhiém vu dugc phan cong. tac phat trién hi€u qua
cao.
Tham du cac cudc hop, hdi nghi, héi | Tham du déy du, tiép
27 Hop, hoi nghi, thao lién quan dén linh vic chuyén mén | thu, trao do6i thong tin,
"~ | hoi thao ¢ trong va ngoai co quan theo phan | trién khai thuc hién theo
cong. két luén cudc hop
Xay dung, thuc hién ké
A \ A1 X A (o s hoach theo dung ke
o8 Xa:y dErng va t}n_rc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, hoach céng tc ciia don
tuan cua ca nhan. ) < n
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

quan.

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc B, dia phuong co lién
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Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé Ban chit quan hé
chinh
- Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi - Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
quan ly cua S¢ Xay dung. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- LAy cac thong tin thong ké.
- Thuc hién cac 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 hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu

duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc do xac thuc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao.

45 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cip trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhoém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quén ly
xay dung, Kién trac va quy hoach, K¥ thuét dia chét, dia vat ly va
trac dia, Xay dung dan dung va cong nghiép, Bat dong san.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viée lam ddm nhiém.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
v6i cong chire ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hoac cé
bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc
ngoai nglt ¢ trinh d twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong tur du 09
nam trd lén. Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién ti thiéu 01 nam
(du 12 thang).

- Trong thot gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong da chu
tri hodc tham gia xay dung, tham dinh, gép ¥ kién it nhat 01 vian ban
quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cap co s¢ tré 1én ma co quan sir dung cong chure duoc
giao chu tri nghién ctru, xdy dung dd duoc cdp c6 thim quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi
trwong, chinh sach cua Dang, 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;
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- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe;
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap 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 va dé xuét
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu
duogc giao.

- C6 kha nang cuy thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh hubng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién
cf)ng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢b k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc; k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
- Pao duc va ban linh 3-4
- Tb chtrc thyc hién cong viéc 3-4
L - K§¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém néang luc TN ,
chung - Giao ti€p ng xu 3-4
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Str dung ngoai ng
- Kha nang xay dung van ban 3-4
L - Khé ndng huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhom P angﬂh,rc - Kha nang theo dadi, kiém tra thyuc hién van ban 3-4
chuyén moén -
- Kha nang thuc thi 3-4
- Kha niang phéi hop thuc hién 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
o - Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom e lve  Ra quyét dinh 2-3
auan’y - Quan 1y ngudn lyc 2-3

Phat trién cong chic 2-3
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Tén VIVL: Chuyén vién Quén ly Nha &

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-12

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: 112 Nguyén Dtrc Thuan, phuong Thong Nhat, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc quy dinh cta phap luét lién quan dén linh vuc xay dung, nha 6;
Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phép luat hién hanh vé linh vuc xay dung, nha 6.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, d€ an, dy 4n, cdc van ban quy pham phap luat, van

ban huéng dan thyc thi trong linh vuc nha &.

1y van dé cu thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, dé xuit cAp thim quyén cac giai phap, bién phap xir

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung chuong trinh, dé
an, du an va cac van ban quy pham
phap luat, chién lugc, ké hoach phat
trién nha &; van ban hudng dan thyc thi
trong linh vyc nha 6.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung hé
théng quy chuén, tiéu chuén, dinh muc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc nha 6.

1. Du thao cac van ban
dugc cap c6 tham quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an,
du 4n dugc nghiém thu,
ban hanh.

3. Quy chuan, tiéu
chuan, dinh muc kinh té
k¥ thuat dugc ban hanh.

1. Tham gia viéc phd bién, hudéng dan
chu truong, chinh sidch ctia Pang va
Nha nudc, van ban quy pham phap luat

1. Vian ban huéng dan
dugc xay dung theo dung
ndi dung quy dinh, ding
tién do.

theo quy dinh phép luat.
3. Chu tri thyc hién cac quy trinh, thu
tuc theo ding quy dinh.

. 5 3 linh ha ¢. . .
2.2 | Huong dan trong }n VEC n;aor |2 Tham gia thuc hien,
2. Huéng dan t6 chuce, céd nhan vé viéc I . x
thuc hién quy dinh phap luat trong linh pho bién, huong ~dan
N : : phédp luat theo linh vuc
vuc nha 6. R
hoat dong.
i i Bao cao két qua kién}
~. 1.z | Tham gia theo doi, kiém tra, tong hop | tra, ddnh gid va c6 deé
2.3 tTr;leo doi, kiém viéc thuc thi phap luat trong linh vuc | xudt kip thoi, dung qké'
nha ¢ theo quy dinh cua phap luat. hoagh, dugc cap tham
quyén phé duy¢t.
I. Két qua trién khai
1. Tham gia trién khai chuong trinh, dwl cong viéc theo dung ke
an, d& an da dwoc phé duyét tir cdp hoach; dam béo tién do,
bd/tinh trong linh vuc nha 6. chat lugong theo quy
2.4 | Thyc thi 2. Thuc hién cac hoat dong nghiép vu | dinh.

2. Céc hoat dong nghiép
vy, cac quy trinh, thu tuc
duoc thuc hién theo
dang quy dinh.

2.5

Nghién ctu dé
tai khoa hoc, du
an sy nghi¢p
kinh té

Tham gia nghién clru cac dé tai khoal
hoc, du an sy nghiép kinh té cap bo/tinh,
chii tri nghién ctru cac dé tai, du an cép
co sé trong linh vuc nha 6.

Pé tai, du 4an duoc
Inghiém thu ¢ muc dat tré
1én
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C6 trach nhiém phéi hop thuc hién cac
cong viéc lién quan theo phan cong.

Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

Tham dy cac cudc hop, hdi nghi, hoi
thao lién quan dén linh vuc chuyén mon
¢ trong va ngoai co quan theo phan

Tham du diy du, tiép
thu, trao d6i thong tin,
trién khai thyc hién theo
két luan cudc hop

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

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

Phéi hop thuc
2.6 | hién
o7 | Hop, hoi nghi,
" | hoi thao
cong.
2.8 tudn cua ca nhan.
2.9

Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén truc ti€p giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va

Quan hé phéi hop truc

Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi

tiép trong dom vi

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén mon

Céc co quan, to chuc, don vi
thuoc B9, dia phuong co6 lién

khéc trong don vi

quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan hé

Ban chit quan hé
chinh

- Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong -
lién quan dén nganh, linh vyuc thudc pham vi
quan ly cia S¢ Xay dung. -

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

- Lay cac thong tin thong ké.

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé cac viée chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao.

4.4 | Pugc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong clia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhém nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quan ly
x4y dung, Kién tric va quy hoach, K§ thuat dia chat, dia vat 1y va
trac dia, Xay dung dan dung va cong nghiép,Bat dong san.

+ Nganh, chuyén nganh khac co6 lién quan phu hop véi nganh, linh
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vuc cong tac va vi tri vi¢e lam dam nhiém.

Boi dudng,
chirng chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit
Vi¢t Nam theo yéu cAu ctia vi tri viéc lam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia
CO quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi 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.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xuat
cac chi 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
duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chii trrong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thie chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao céc kién thl'rc; k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chure thuc hién cong viéc 2-3
L - K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc ST -
chung - Giao tiép tmg xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir
Nhom néang luc - Kha nang xay dung van ban 2-3
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chuyén mon - Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 2-3

- Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién van ban 2-3

- Kha nang thuc thi 2-3

- Kha ning phéi hop thuc hién 2-3

- Tu duy chién lugc 1-2

L - Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom e lw¢ T Ra quyét dinh 1-2
anany - Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién c6ng chirc 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh Quéan ly Cong sé&

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-13

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

112 Nguyén Dtrc Thuan, phuong Thong Nhit, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc quy dinh cta phép luat lién quan dén linh vuc xay dung, cong so;
Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phép luat hién hanh vé linh vuc xay dung, cong so.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc c6 tinh vi mo trong

linh vyc cong so.

Chu tri hoac tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du 4n, cac van ban quy pham phap

luét, van ban hudéng dan

thuc thi trong linh vuc cong s6.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1. Tham gia tham muu, téng hop va
hoach dinh chinh sach, chién lugc co
tinh vi mo trong linh vuc cong so.

2. Chu tri hodc tham gia xay dung chién
lugc, ke hoach, chuong trinh, dé an, du
an cip quoc gia, cap bo/tinh vé phat
trién hé théng cong so cac co quan hanh
chinh nha nuédc, tru sé lam viéc thudc s&
hitu nha nudc va cac van ban quy pham
phap luat, vin ban huéng dan thyc thi
trong linh vyc cong so.

3. Tham muu nghién ctu, xay dung hé
thong quy chuén, tiéu chuan, dinh muc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc cong so.

1. Du thao cac van ban
dugc cap c6 tham quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an,
du an dugc nghi¢m thu,
ban hanh.

3. Quy chuan, tiéu
chuén, dinh muc kinh té
k¥ thuat dugce ban hanh.

1. Chu tri hodc tham gia viéc pho bién,
huéng dan chu truong, chinh sich cua
Dang va Nha nudc, van ban quy pham
phép luat trong linh vuc cong so.

2. Huéng dan t6 chirc, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phép luat trong linh
vuccong so.

1. Vin bian huéng dan
dugc xdy dung theo
ding ndi dung quy dinh,
dung tién do.

2. Tham gia thyc hi¢n,
phd bién, hudng dan
phép luat theo Ilinh vuc
hoat dong.

TT " - ”
Mang cong viéc

21 Xﬂay dung van
ban

2.2 | Huéng dan

2.3 | Theo ddi, kiém

1. Tham gia theo ddi, kiém tra va tong

Béo cado két qua kiém
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tra hop két qua thuc hién céc chinh sach, | tra, ddnh gia va c6 dé
chién lugc c6 tinh vi mé trong linh vuc | xuat kip thoi, ding ké
cong so. hoach, dugc cap tham
2. Chu tri theo doi, kiém tra, tong hop | quyén phé duyét.
viéc thyc thi phap luat trong linh vuc
cong sotheo quy dinh cua phép luat.
7 1. Két qua trién khai
1. Tham gia trién khai chuong trinh, du | cong viéc theo ding ké
an, dé an da dugc phé duyét tur cap | hoach; dam bao tién do,
bo/tinh trong linh vyc cong so. chat lugng theo quy
2.4 | Thuc thi 2. Chu tri thyc hién cac hoat dong nghiép | dinh.
vu theo quy dinh phap luat. 2. Cac hoat dong nghiép
3. Chu tri thuc hién cac quy trinh, thu tuc | vu, cdc quy trinh, thu
theo dung quy dinh. tuc duoc thuc hién theo
dang quy dinh.
Nghién ctru dé | Chu tri hodc tham gia nghién ctiu cac dé& |5 ... ,
N <. . 1.1z z_ |De tai, du an duoc
tai khoa hoc, du | tai khoa hoc, du an su nghiép kinh té€ cap o \ ,
25 |, o . . £ s - nghiém thu ¢ muc dat
an sy nghiép | nha nudc, cap bo/tinh trong linh vuc |
oK o \ tro 1én
kinh t& cong so.
Cong viéc, nhiém vu
Phéi hop thuc Cf) traclllﬂnhm.rAn phoi hop thuc Nhle;n cac |duogc giao t?ong suot:
2.6 hién cong viéc lién quan theo linh vyc [tao dugc modi quan hé
; nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hi¢u
qua cao.
Tham du cac cudc hop, hdi nghi, héi | Tham du dﬁy du, tiép
Hop, hoi nghi, thdo lién quan dén linh vuc chuyén mon | thu, trao do6i thong tin,
2.7 | 550 . . .. N 2 ) n
hoi thao O trong va ngoai co quan theo phan | trién khai thyc hién theo
cong. ket luén cudc hop
Xay dung, thuc hién ké
A \ A1k A L i hoach theo dung ké
28 Xe;y dgng va tPuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, hoach cong téc ciia don
tuan cua ca nhan. ) « 1A
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop
truec tiép trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén
mon khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chure, don vi thudc
B9, dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

- Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi
quan ly ctia S¢ Xay dung. -

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

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

- Lay cac thong tin thong ké.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu

duogc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cta cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én vi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quan ly
xay dung, Kién trac va quy hoach, K¥ thuat dia chét, dia vat ly va
tric dia, Xay dung dan dung va cong nghiép,Bét dong san.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viée lam dam nhiém.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nuéc dbi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh hoac twong duong hodc co
bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc
ngoai ngt ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngx
Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac tuwong duong tir du 09
nam trd 1én. Trudng hop co thoi gian tuong duong véi ngach chuyén
vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 niam (da 12
thang).
- Trong thoi gian git ngach chuyén vién hodc twong duong da chu
tri hodc tham gia xdy dyung, tham dinh, gop y kién it nhat 01 vin ban
quy pham phap luét hodc dé tai, dé 4an, du 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cap co so tr¢ 1én ma co quan sir dung cong chirc dugc
giao chu tri nghién ctru, xdy dung da duogc cap co tham quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, 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 véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe;

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc 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 dé xuét
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chuc thyc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sich phap ludt ciia Nha nudc &




87

linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang d& xut nhimg chii truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong quéa
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 duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ciru,
td chure, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc; k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée 1am.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chtre thuc hién cong viéc 3-4
, . - KJ thuat soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhoém néang luc —— 7 -
chung - Giao ti€p ng xu 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- St dung cong nghé thong tin 3
- Str dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 3-4
L - Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhom P angﬂluc - Kha nang theo dai, kiém tra thyuc hién véan ban 3-4
chuyén moén g
- Kha nang thuc thi 3-4
- Kha ning phbi hop thyc hién 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
o - Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom ;frllg lue - Ra quyét dinh 2-3
auan’y - Quan Iy ngudn luc 2-3
- Phat trién cong chic 2-3

Tén VIVL: Chuyén vién Quan ly Cong s&

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-14

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Birc Thuan, phuong Théng Nhét, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;

Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

Céc quy dinh ctia phap luat lién quan dén linh vuc x4y dung, cong so;

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du &n, cac van ban quy pham phép luat, van
ban hudng dan thyc thi trong linh vuc cong s6.
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1y van dé cu thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, dé xuét cap tham quyén cac giai phap, bién phap xur

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia x4y dung chuong trinh, dé
an, du an cép bo/tinh va cac van ban
quy pham phap luat, vin ban huéng dan
thuc thi trong linh vuc cong so.

2. Tham gia nghién ctu, xay dung hé
thong quy chuén, tiéu chuan, dinh mic
kinh té k¥ thuét trong linh vuc cong s6.

1. Dy thao cac van ban
dugc cap co thim quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an,
du an duoc nghiém thu,
ban hanh.

3. Quy chudn, tiéu chuan,
dinh murc kinh té k¥ thuat
duoc ban hanh.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia viéc phd bién, huéng dan
chu truong, chinh sidch ctia Pang va
Nha nudc, van ban quy pham phap luat
trong linh vuc cong sé.

2. Hudng dan to chirc, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phéap luét trong linh
vuc cong so.

1. Vian ban huéng dan
dugc xay dung theo ding
ndi dung quy dinh, ding
tién do.

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

2.3

Theo dbi, kiém
tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thyc thi phap luat trong linh vuc
cong s& theo quy dinh cua phép luat.

Bao cao két qua kiém tra,
danh gia va co dé xuét kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cAp tham quyén phé
duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, duf
an, d& an da duoc phé duyét tir cip
bd/tinh trong linh vue cong so.

2. Thyc hién cac hoat dong nghiép vy
theo quy dinh phép luat.

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

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

2. Céc hoat dong nghiép
vy, cac quy trinh, thu tuc
dugc thuc hién theo dung
quy dinh

2.5

Nghién ctru dé
tai khoa hoc, du
an su nghiép
kinh té

Tham gia nghién ctu cic dé tai khoa
hoc, dy 4n sy nghiép kinh té cip
bo/tinh, cha tri nghién ctu cac dé tai,
du 4n cap co so trong linh vuc cong so.

Pé tai, du an duoc nghiém
thu & murc dat tré 1én

2.6

Phéi hop thuc
hién

C6 trach nhiém phéi hop thuc hién céc
cong viéc lién quan theo phéan cong.

Cong vi¢c, nhiém vy dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2.7

Hop, hoi nghi,
hoi thao

Tham dy cac cudc hop, hdi nghi, hoi
théo lién quan dén linh vuc chuyén moén
¢ trong va ngoai co quan theo phan
cong.

Tham dy day du, tiép thu,
trao ddi thong tin, trién
khai thuc hién theo két
luan cudc hop

2.8

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tadc nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc l}ién ké
hoach theo dung ké hoach
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cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢ém vy dugc
giao.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va Quan hé phdi hop true
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc co quan, t6 chuc, don vi

Cac cong chirc chuyén mon oA s RN
g Y thudc Bo, dia phuong co lién

khéc trong don vi

quan.
3.2. Bén ngoai
Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé Ban chit quan hé
chinh
- Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
lién quan dén nganh, linh vyc thudc pham vi - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
quan ly cua S¢ Xay dung. - Thu thip céc thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay cac thong tin thong ké.
- Thyc hién cac bdo céo 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 hodc kién nghi v€ cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3 | Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

duogc giao.

4.4 | Pugc yéu cu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quan ly
xdy dung, Kién trac va quy hoach, Ky thuat dia chat, dia vat Iy va
trac dia, Xay dung dan dung va cong nghiép,Bat dong san.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhiém.

Boi dudng,
ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh ctia co quan;
- Tinh than trach nhi€ém cao véi cong viéc voi tap the, phoi hop cong
tac tot;
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- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe;
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap 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, thyc hi¢n, kiém tra va dé xuit
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi¢m vu
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tidn lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

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

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc; k¥ thuat xdy dyng, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- Tb chtrc thyc hién cong viéc 2-3
L - K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhoém néang luc TN ,
chung - Giao ti€p ng xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Str dung ngoai ng
- Kha nang xay dung van ban 2-3
L - Khé ndng huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom P angﬂh,rc - Kha nang theo dadi, kiém tra thyuc hién van ban 2-3
chuyén moén -
- Kha nang thuc thi 2-3
- Kha niang phéi hop thuc hién 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
o - Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom e lw¢  Ra quyét dinh 12
auan’y - Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién cong chic 1-2
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh Quan ly thi trwomg
bat dong sin

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-15

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: 112 Nguyén Dtrc Thuan, phuong Thong Nhat, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

truong bat dong san;

bat dong san;

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc x4y dung, thi

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phép luat hi¢n hanh vé linh vuc xay dung, thi truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc cé tinh vi mo trong

linh virc kinh doanh bét dong san.

Chu tri hodc tham gia xdy dung chwong trinh, dé an, du 4n, cac vin ban quy pham phap

luat, van ban hudéng dan thyc thi trong linh vyc kinh doanh bat dong san.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia tham muu, téng hop va
hoach dinh chinh sach, chién lugc co
tinh vi mo trong linh vyc thi trudng bat
dong san.

2. Chu tri xay dung chién lugc, ké
hoach, chuong trinh, dé an, du an phat
trién thi truong bat dong san cap qudc
gia, cdp bo/tinh va cac vian ban quy
pham phap luat, van ban hudéng dan
thuc thi trong linh vuc thi truong bét
dong san.

3. Tham muu nghién ctru, xay dung hé
thong quy chuén, tiéu chuan, dinh muc
kinh té k§ thuét trong linh vuc thi truong
bt dong san.

1. Du thdo cac van ban
dugc cdp c6 thim quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an,
du 4n dugc nghiém thu,
ban hanh.

3. Quy chuén, tiéu chuan,
dinh muc kinh té k¥ thuat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia vi¢c phé bién,
huéng dan chi trwong, chinh sich cta
Dang va Nha nudc, van ban quy pham
phap luat trong linh vuc thi truong bat
dong san.

2. Huéng dan t6 chiic, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phép luat trong linh
vucthi trudng bat dong san.

1. Vin ban huéng dan
dugc xay dung theo dung
ndi dung quy dinh, ding
tién do.

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

2.3

Theo dbi, kiém
tra

1. Tham gia theo di, kiém tra va tong
hop két qua thyc hién cic chinh sach,
chién lugc co tinh vi md trong linh vuc
thi trudng bat dong san.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap ludt trong Iinh vyc thi
truong bat dong san theo quy dinh cua
phép luat.

Béo cdo két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach, dugc
cdp thdm quyén phé
duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, du
an, dé an da dugc phé duyét tu cap

1. Két qua trién khai cong
viéc theo ding ké hoach;
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bo/tinh trong linh vuc bat dong san.

2. Chu tri thyc hién cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phap luat.

3. Chu tri thuc hi¢n cac quy trinh, thu
tuc theo diing quy dinh.

dam bao tién do, chat
lugng theo quy dinh.

2. Céc hoat dong nghiép
vy, cac quy trinh, thu tuc
duoc thyc hién theo dung
quy dinh.

Nghién ciru dé Chu tri hodc tham gia nghién ctru céc
tai khoa hoc, du | d€ tai khoa hoc, du an su nghi¢p kinh |D¢ tai, du an dugc nghi¢m
25 , A A A \ r A A Jp2 ~ 5 ’ 2 1A
an su nghi¢p teé cap nha nudce, cap bd/tinh trong linh |thu & muc dat tré 1én
kinh te vuc thi truong bat dong san.
s n Z. A Cong vi¢e, nhié duog
Z. C¢ trach nhiém phoi hop thuc hién céac ong VlAec n 1A,m Vi CUoe
Phoi hop thyuc A cn e - giao thong suot, tao duoc
26 | .. cong vi¢c lién quan theo linh wvuc Z. A A . .
hién n A A moi quan h¢ cong tac phat
nhiém vu dugc phan cong. 21 ,
trién hiéu qua cao.
Tham dy cic cudc hop, hdi nghi, hoi | Tham du day du, tiép thu,
27 Hop, hoi nghi, thdo lién quan dén linh vuc chuyén mon | trao d6i théng tin, trién
" | hoi thao ¢ trong va ngoai co quan theo phan | khai thuc hién theo két
cong. luan cudc hop
Xay dung, thuyc hién ké
. . o ~ . .| hoach theo ding ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, E)ac , c0 , ung ke hoac
2.8 AT, cong tac cua don vi, co
tuan cua ca nhan. A A
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, t6 chuc, don vi thudc
B9, dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

- Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thudc pham vi
quan 1y cua S¢ Xay dung. -

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

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

- LAy cac thong tin thong ké.

- Thuc hién cac béo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién hoac kién nghi vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.
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5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodac nganh hoac chuyén nganh: Xay dung, Quan ly
xay dung, Kién trac va quy hoach, K¥ thuat dia chét, dia vat ly va
tric dia, X4y dung dan dung va cong nghiép,Bat dong san.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri vi¢e lam dam nhiém.

Boi dudng,
chirng chi

- C6 chung chi bodi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nude doi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duwong hodc cé
béng cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co6 k¥ nang str dung cong ngh¢é thong tin co ban; stt dung duoc ngoai
nglt ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét
Nam theo yéu cAu cta vi tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C¢ thot gian gilt ngach chuyén vién hodc twong duong tir du 09 nam
trd 1€n. Truong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian giit ngach chuyén vién tbi thiéu 01 ndm (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu tri
hodc tham gia xay dung, tham dinh, gop ¥ kién it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hoac dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cép co sd tré 1én ma co quan st dung cong chirc duoc giao
chu tri nghién ctru, xdy dung dd dugc cdp c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cia co quan;
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe;

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xut cac
chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chtic nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vyc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh n6i bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xur 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
td chire, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
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linh vuec.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc; ky thuat

c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,

xay dung, ban hanh van

ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao durc va ban linh 3-4
- T4 chirc thuc hién cong viée 3-4
. - K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc Y .
chung - Giao ti€p ng xu 3-4
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 3-4
o - Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhom n angAh,rc - Kha ning theo ddi, kiém tra thyc hién van ban 3-4
chuyén mon : -
- Kha nang thyc thi 3-4
- Kha ning phéi hop thuc hién 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
L - Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhém Parllg I - Ra quyét dinh 2-3
auany - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién cong chuc 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién Quan ly thi trwong bat
dong san

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-16

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Brc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc

lién quan

truong bat dong san;

bat dong san.

Cac quy dinh cta phép luat lién quan dén linh vuc xay dung, thi

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung, thi truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chwong trinh, dé an, du 4n, cac van ban quy pham phép luat, vin
ban hudng dan thyc thi trong linh vuc kinh doanh bat dong san.
Chu tri hodc tham gia nghién ciru, dé xuét cap tham quyén cac giai phap, bién phap xur
Iy van dé cu thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Miéng cong viéc Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc
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2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia x4y dung chuong trinh, dé
an, du an cp bo/tinh va cac vin ban quy
pham phap luat, vin ban huéng dan thyc
thi trong linh vuc kinh doanh bit dong
san.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung chi s6
gia bat dong san, hé théng thong tin; quy
chuén, tiéu chun lién quan dén bat dong
san.

1. Du thao cac van ban
dugc cdp c6 thim quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, d& an,
du 4n dugc nghiém thu,
ban hanh.

3. Quy chudn, tiéu chuan,
dinh murc kinh té k§ thuat
duoc ban hanh.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia viéc phd bién, huéng din
chu truong, chinh sach cua bang va Nha
nudc, van ban quy pham phép luat trong
linh vyc kinh doanh bat dong san.

2. Huéng dan td chirc, c4 nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phép luat trong linh
vuc kinh doanh bt dong san.

1. Vin ban huéng dan
dugc xdy dung theo dung
ndi dung quy dinh, diung
tién do.

2. Tham gia thuc hién,
pho bién, huéng din phap
luat theo Iinh vuc hoat
dong.

2.3

Theo dbi, kiém
tra

Tham gia theo doi, ra soat, kiém tra, téng
hop viéc thuc thi phap luat vé diéu kién
nang luc ctia chu dau tu du 4n; cac dy 4n
kinh doanh bit dong san dé kién nghi co
quan nha nuéc c¢6 thim quyén thuc hién
viéc thu hdi, dinh chi, tam dimg hodc diéu
chinh, chuyén ddi, chuyén nhuong cac du
an kinh doanh bat dong san.

Bio cdo két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cip thim quyén phé
duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chwong trinh, du
an, d& an da duoc phé duyét tur cip
bd/tinh kinh doanh bt dong san.

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

3. Chu tri thuc hién cac quy trinh, thu
tuc theo diing quy dinh.

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

2. Cac hoat dong nghi¢p
vy, cac quy trinh, thu tuc
dugc thyc hién theo dung
quy dinh.

2.5

Nghién ciru dé
tai khoa hoc, du
an su nghi¢p
kinh té

Tham gia nghién ctu céc dé tai khoa
hoc, du an sy nghiép kinh té cap bo/tinh,
chu tri nghién ctru cac dé tai, du an cap
co s¢ trong linh vyc kinh doanh bat dong
san.

Pé tai, du an duoc nghiém
thu & murc dat tré 1én

2.6

Phéi hop thuc
hién

C6 trach nhiém phdi hop thuc hién cac
cong viéc lién quan theo phéan cong.

Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2.7

Hop, hoi nghi,
hoi thao

Tham du cac cudc hop, hdi nghi, hoi
théo lién quan dén linh vuc chuyén mén
O trong va ngoai co quan theo phan
cong.

Tham dy day du, tiép thu,
trao d0i thong tin, trién
khai thuc hién theo két
luan cudc hop

2.8

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

tuan cua cé nhan.

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

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va Quan hé phdi hop true
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc co quan, td chuc, don vi
thudc Bo, dia phuong co lién
quan.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong c¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

- Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thudéc pham vi quan ly

cta S¢ Xay dung.

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 cac thong tin thong ké.

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3 | Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chuc trong pham vi nhiém vu

duogc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip théng tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong clia cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quén ly
xay dung, Kién tric va quy hoach, K¥ thuat dia chét, dja vat Iy va
trac dia, Xay dung dan dung va cong nghiép, Bat dong san.

+ Nganh, chuyén nganh khéac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuédc dbi
v6i1 cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc

ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr

Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co
quan;

- Tinh’thén trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;
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Trung thye, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe;
Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
Kha nang doan két nodi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

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

Co6 kha nang cu thé hoa va té chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nuée ¢
linh vyc cong tac dugc phan cong.

C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cia don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xtr ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phwong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ddm nhi¢m.

Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

Ap dung thanh thao céc kién thirc; k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap b
- Pao duc va ban linh 2-3
- Tb chtrc thyc hién cong viéc 2-3
L - K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhoém néang luc TN ,
chung - Giao ti€p ng xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ng
- Kha nang xay dung van ban 2-3
L - Khé ndng huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom P angﬂh,rc - Kha nang theo dadi, kiém tra thyuc hién van ban 2-3
chuyén moén -
- Kha nang thuc thi 2-3
- Kha niang phéi hop thuc hién 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
o - Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom e lw¢  Ra quyét dinh 12
auan’y - Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién cong chic 1-2
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh Quan ly vat li¢u xay

dung

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-17

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

112 Nguyén Dtic Thudn, phudng Thong Nhat, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc quy dinh cta phéap luét lién quan dén linh vuc xay dung, vat liéu

xay dung;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc c6 tinh vi mo trong
linh vuc vat liéu xay dung.
Chu tri hodc tham gia x4y dung chuong trinh, dé an, du an, cac vin ban quy pham phéap
luat, quy hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thyc thi trong linh vuc vat lidu xay dung.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia tham muu, tong hop va
hoach dinh chinh sich, chién lugc c6
tinh vi mo6 trong linh vuc vat liéu xay
dung.

2. Chu tri xdy dyung chuong trinh, d& 4n,
du an cap bo/tinh va cac vin ban quy
pham phap luat, quy hoach chuyén
nganh, van ban huéng dan thyc thi trong
linh vyc vat li€u xay dung.

3. Tham muu nghién ctru, xay dung hé
thong quy chuan, tiéu chuan, dinh murc
kinh té ky thuat trong linh vuc vat liéu
xay dung.

1. Du thdo cac van ban
dugc cép c6 thim quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an,
du an duoc nghiém thu,
ban hanh.

3. Céc quy hoach dugc
phé duyét.

4. Quy chuén, tiéu chuin,
dinh murc kinh té k§y thuat
duogc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia viéc pho bién,
huéng dan chi truong, chinh sich cua
Dang va Nha nudc, van ban quy pham
phap luat trong linh vyc vat liéu xay
dung.

2. Huéng dan t6 chic, ca nhan vé viée
thuc hién quy dinh phép luat trong linh
vucvat li¢u xay dung.

1. Vin ban huéng dan
duoc xay dung theo dung
ndi dung quy dinh, dling
tién do.

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

2.3

Theo ddi, kiém
tra

1. Tham gia theo ddi, kiém tra va tong
hop két qua thyc hién cac chinh sach,
chién luoc c6 tinh vi mé trong linh vuc
vat liéu xay dung.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap luat trong linh vuc vat
liéu xay dung theo quy dinh ctia phap
luat.

Bao cao két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, duoc
cAp thdm quyén phé
duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, du
an, dé an, d6 4n quy hoach da dugc phé
duyét tu cép bo/tinh trong linh vyc vat
li¢u xay dung.

2. Chu tri thuc hién cac hoat dong nghiép

1. Két qua trién khai cong
viéc theo ding ké hoach;
ddm bao tién do, chat
lugng theo quy dinh.

2. Cac hoat dong nghiép
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vu theo quy dinh phép luat.
3. Chu tri thuc hién cac quy trinh, thu tuc
theo dung quy dinh.

vy, cac quy trinh, thu tuc
dugc thuc hién theo dung
quy dinh.

Nghién ctru dé
tai khoa hoc, du

Chu tri hodc tham gia nghién ctru cac dé
tai khoa hoc, du an su nghiép kinh té cap

beé tai, dy an dugc nghiém

2. , S RS S - A . N
S an su nghiép nha nudc, cap bd/tinh trong linh vyc vat |thu & mirc dat tré 1én
Kinh te liéu xay dung.
s A Z. A 0 iéc, nhié
Z. Co trach nhiém phoi hop thuc hién céc Cpng Vlf':c n 1;¢m vu duge
Phoi hop thuc A a 1en - .~ |giao thong sudt, tao dugc
2.6 A cong viéc lién quan theo Iinh vyc nhiém | . A A , .
hién A A moi quan h¢ cong tac phat
vu dugc phan cong. 2 1A \
trién hi€u qua cao.
Tham du cac cudc hop, hoi nghi, hoi | Tham du déy du, tiép th}l,
27 Hop, hoi nghi, thao lién quan dén linh vuc chuyén moén | trao doi thong tin, trién
" | hoi thao O trong va ngoai co quan theo phan | khai thyc hi¢n theo két
cong. luan cudc hop
Xay dung, thuc hién ké
R . A1 x T s hoach theo dung ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | .~ “ung S
2.8 NN cong tac cua don vi, co
tuan cua ca nhan. . .A
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, td chue, don vi
thudc B9, dia phuong c6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thuoc pham vi quan ly

cta S¢ Xay dung.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

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

- Lay cac thong tin thong ké.

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuwong phép thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé cac viée chuyén mon cua don vi.

4.3 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu
duogc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Xay dung, Quan ly
xay dung, Cong ngh¢ k¥ thuat cong trinh xay dung, cong nghé k¥
thuat xay dung, Xay dung dan dung va cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khac co6 lién quan phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nudc déi
voi cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hoac co
bang cao cp 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sit dung duoc
ngoai ngir ¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngtr
Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong téc)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong tir di 09 nam
tr6 1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién
thi thoi gian gitr ngach chuyén vién tdi thiéu 01 ndm (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu tri
hodc tham gia xay dung, tham dinh, gbp ¥ kién it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hodc dé tai, d& an, du an, chuong trinh nghién ciru
khoa hoc cip co s& tro 1én ma co quan sir dung cong chirc dugc giao
chu tri nghién ciru, xay dung dd duoc cdp c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan;
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xuét
cac chil truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtc ning, nhiém vy
duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chirc thuc hién higu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sich phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d& Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va véan dung duogc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc; k¥ thuat xay dyng, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

5.2. C4c nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap d
- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chure thuc hién cong viéc 3-4
) . - KJ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc —— 7 -
chung - Giao ti€p tmng xu 3-4
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- Su dung cong ngh¢ thong tin 3
- Sur dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 3-4
o - Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhom P angﬂluc - Kha nang theo dai, kiém tra thuc hién vén ban 3-4
chuyén mon -
- Kha nang thyc thi 3-4
- Kha niang phéi hop thuc hién 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
o - Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nr?lllg lyc 7 Ra quyét dinh 2-3
auan’y - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién cong chic 2-3

Tén VITVL: Chuyén vién Quan ly vt liéu xay dung

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-18

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Brc Thuan, phuong Théng Nhét, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan

xdy dyng;

Céc quy dinh ctia phap luat lién quan dén linh vuc xdy dung, vét lidu

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vyc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé 4n, dy 4n, cic van ban quy pham phap luat, quy
hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thuc thi trong linh vuc vat liéu xay dung.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuat cap tham quyén cac giai phap, bién phap xur
Iy van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh céng viéc
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1. Tham gia x4y dung chuong trinh, dé
an, du an cép bo/tinh va cac van ban
quy pham phdp luat, quy hoach
chuyén nganh, vian ban hudng din

1. Du thao cac van ban duoc
cap c6 tham quyén ban
hanh.

2. Chuong trinh, dé 4n, du
an duoc nghiém thu, ban

21 l))(;gf dung van ;I:;cg thi trong linh vyc vat li¢u xay hanh.
2. Tham gia nghién ctru, xay dung h¢ ?1u Cée:c quy hoach dugc phe
thng quy chuan tiéu chuin, dinh 4 yet hudn. ticu chud
muc kinh té ky thuat trong linh vuc | _: Quy’c uan, 1Aeu ~C uarAl,
vat liéu xay dung. dinh muc kinh t€ k¥ thuat
o i duoc ban hanh.
L :Fham gla viee phq blen: hucrflg dar} 1. Van ban huéng dan dugc
chu truong, chinh sach cta Pang va| , .
\ . S .| xdy dung theo dung noi
Nha nudc, van ban quy pham phap . TR SN
. x n . A dung quy dinh, dung tién do.
2.2 | Huong dan luat trong Iinh vyc vat li¢u xay dung. ; n 2
. XX 4, . 1~ A .~ | 2. Tham gia thyc hién, pho
2. Huong dan t6 chirc, cd nhan vé viée | | .« . x f R
o . , . bién, huéng dan phéap luat
thyc hién quy dinh phap luit trong - .
. A A theo linh vuc hoat dong.
linh vyc vat li€u xay dung.
7 Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop | Bao céo két qué‘kién’l tra,
23 Theo doi, kiém | viéc thyc thi phap luat trong linh vuc | danh gia va co de xuat kip
| tra vat liéu xay dung theo quy dinh cua | thoi, ding ké hoach, dugc
phap luat. cap tham quyén phé duy¢t.
1. Tham gia triéq khai chuong trinh, | 1. Két qua trién khai cong
du an, dé an, do an quy hoach da | viéc theo ding ké hoach;
dugc phé duyét tur cap bo/tinh trong | dam bao tién do, chat lugng
linh at liéu xa . inh.
2.4 | Thye thi inh vuc VZ%'[A 1¢u’ xay dl_rngA - theo ’quy d;nhA -
2. Thuc hién céc hoat dong nghi¢p | 2. Cac hoat dong nghiép vu,
vu theo quy dinh phap luat. cac quy trinh, thu tuc dugc
3. Chu tri thyc hién cac quy trinh, |thyc hién theo dung quy
thu tuc theo diing quy dinh. dinh.
Nghién ctru dé Tham gla,nghlen clu céc fie talikhci)a
N hoc, du 4n sy nghiép kinh té cap A s . .
tai khoa hoc, du s . A a... |Dé tai, du 4n dugc nghiém
25 |, M bo/tinh, chu tri nghién ctru cac de tai, . A
an su nghiép . % A ~ ~, |thu & muc dat tro 1én
A du an cap co sé trong linh vuc vat
kinh té SR
ligu xay dung.
) ) Cong vigce, nhiém vu duoc
Phéi hop thuc Co6 trach nhiém phoi hop thuc hién cac gie}o thong sudt, tao duogc
2.6 | hién cong viéc lién quan theo phan cong. moi quan hé cong tac phat
trién hi€u qua cao.
Tham du cac cu(f)g hop, hdi nghi, héi | Tham du day du, tlep thu,
27 Hop, hoi nghi, thao lién quan dén linh vuc chuyén | trao doi thong tin, trién khai
" | hoi thao moén ¢ trong va ngoai co quan theo | thyuc hién theo két luan cudc
phan cong. hop
, Xy dung, thuc hién ké
o8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, hoach theo dung ké hoach
" | thang, tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puwgc quan ly trye tiép va Quan hé phdi hop true
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc co quan, td chtrc, don vi
thudéc B9, dia phuong co lién
quan.

Céc cong chuc chuyén moén
khac trong don vi

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

- Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thuc pham vi quan ly

cua S¢ Xay dung.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

- LAy cac thong tin thong ké.

- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3 | Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chuc trong pham vi nhiém vu

duogc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thyuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

45 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cip trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Xay dung, Quan ly
xay dung, Cong nghé k¥ thuat cong trinh xay dung, cong nghé ky
thuat xay dung, Xay dung dan dung va cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khac co lién quan phu hop vé1 nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc doi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr
Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phdp ludt cua Nha nudc, quy dinh cua co
quan;

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

- Trung thuc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe;

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xuat
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi




104

cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac du:oc phan cong.

C6 kha nang d¢ xuit nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xtr ly cac tinh huong trong qua
trinh hudéng din, 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 thirc vé phwong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

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

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. Cac nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chtre thuc hién cong viéc 2-3
, . - KJ¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhoém néang luc A .
chung - Giao tiép mg xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 2-3
L - Kha niing huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom nang lue = o e o doi, kiém tra thure hién van ban 2-3
chuyén moén -
- Kha nang thyc thi 2-3
- Kha ning phdi hop thyc hién 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
o - Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom Parllg I - Ra quyét dinh 1-2
aman sy - Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién cong chic 1-2

I11. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

thanh tra

Tén vi tri viéc 1am: Thanh tra vién chinh vé cong tic Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-01

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 112 Nguyén Birc Thuan, phuong Thong Nhat, thanh phd Nam Dinh.




105

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac quy dinh cta phéap luét lién quan dén linh vy
Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vyc xay

¢ xay dung;

dung.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
- Chu tri, tham muu, xay dung, t6 chuc thuc hién chinh sach, phap luét vé thanh tra;
deé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac

thanh tra.

- Chu tri, tham gia dé xuét va td chirc thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra ¢ quy
mé 16n, tinh chit phirc tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia phuong, bao gdm cic
nhiém vu quéan 1y nha nudc vé cong tac thanh tra va cac nhiém vy thanh tra cu thé.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phap luét qua hoat dong thanh tra
dé kién nghi voi co quan nha nude ¢ giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang cao hi¢u
luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao v¢ loi ich cia Nha nudc, quyén va loi ich hop
phap ctia co quan, to chirc, ci nhan; thuc hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xtr ly
theo tham quyén hodc kién nghi cip c6 thAm quyén xt 1y ddi véi hanh vi vi pham phap luat
cua cac co quan, td chtrc, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Céc cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Chu tri t6 chire quan triét, tuyén tmyén, trién khai
thuc hién chinh sach cia Pang, phap luat cia Nh
nudc vé thanh tra.

éﬁ(huc hién dung tién do,

Viéc huéng dan duoc

& hoach, thoi gian va
chat luong.

Chu tri, tham muu t6 chtc kiém tra theo tham
quyen doi voi cac nhiém vu ve:
- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh tra;

quyét dinh xir Iy sau thanh tra; viéc thuc hién két
ludn, kién nghi, quyét dinh xur Iy vé thanh tra;

- Viée xay dung va t6 chuc thyc hién ké hoach
thanh tra hang nam, ché do thong tin, bao céo cua
nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh
theo phan cong cua cap c6 thim quyén;

- Nhing n6i dung khéc lién quan dén linh vyc
thanh tra theo chirc nang, nhiém vy, quyén han.

- Tinh chinh x4c, hop phap ctia cac két luan vatra theo diing quy dinh.

Van ban bao cao két
qua kiém tra do6i voi
cac ndi dung dugc kieém

T Mang cong
viéc

2.1  Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

2.2 Kiémtra

2.3  Thanhtra

1. Chu tri, tham muu xay duyng Dinh hudng
chwong trinh thanh tra, ké hoach thanh tra hing
nam.

2. Chu tri, tham gia td chuc thuc hién cac cudc
thanh tra theo quy dinh tai Diéu 49, Diéu 50,
Diéu 56 Luét Thanh tra; giam sat hoat dong doan
thanh tra.

3. Chu tri, tham gia don dbc, theo ddi tién do thuc
hién ké hoach thanh tra hang nam.

4. Chu tri, tham gia theo doi, don dbc viéc thuc
hién két luan, kién nghi, quyét dinh xu 1y vé
thanh tra theo quy dinh tai Diéu 105 Luat Thanh
tra.

5. Chu tri, tham gia td chire rut kinh nghiém, nhéan

1. Binh huéng chuong
trinh thanh tra, ké
hoach thanh tra, duogc
ban hanh.

2. Cac van ban duoc
ban hanh theo tham
quyén hodc kién nghi
co quan, ngudi ¢ tham
quyén; bao cao két qua
thanh tra, du thao két
luan thanh tra.
3. Céc van ban vé cong
tac theo ddi, don dbc
viéc thuc hién két luén,
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xét, danh gid viéc thuc hién nhi¢m vu thanh tra.

kién nghi, quyét dinh
xtr 1y vé thanh tra.
4. Cac van ban khac co
lién quan dén viéc thuc
hién nhiém wvu thanh
tra.

2.4

Phoi hop thuc
hién nhiém vu

1. Tham gia ph01 hop trong xdy dung va t6 chirc
thyc hién ké hoach thanh tra hing nim; xu ly
chdng chéo, trung lip giita hoat dong thanh tra va
hoat dong kiém toan nha nudc, gitta hoat dong
cua cac co quan thanh tra. _

2. Tham gia phdi hop véi cac co quan, to chirc co
lién quan trong qua trinh thyc hién nhiém vu
thanh tra, gidm sat hoat dong doan thanh tra va xu
1y sau thanh tra nhu: co quan kiém tra cta Dang,
co quan diéu tra, Klem toan nha nudc, cic to
chure tin dung, co quan, td chue giam dinh ...).

3. Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi noi dung
phuc vu céc hdi nghi, cudc hop, lam viéc cia co
quan vé cong tac thanh tra khi ¢ yéu cau.

1. Ké hoach thanh tra
dugc ban hanh khong
c6 ndi dung chong
chéo, trung lap.
2. Cong viéc, nhiém vy
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mbi quan hé
tich cuc trong cong tac.

2.5

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

1. Tham gia c4c cudc hop chuyén mén 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 liéu va y
kién phét biéu theo yéu
cau.

2. Két luan cac cudc
hop dugc giao chu tri.

2.6

cua ca nhan.

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

Ké hoach cong tac
duoc xay dung va thuc
hién dam bao tién do,
chat lugng.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. M6i quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé¢ phoi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Chanh Thanh tra S&
- Ph6o Chanh Thanh tra S¢&

Cong chtrc dugc phan cong
quan ly tryc tiép hoac theo
mang cOng tac.

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t chirc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thanh tra thudc pham vi
quan 1y cua co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké, tong hop.
- 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 thyc hién cong viée duogc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ctia co quan, don vi.
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vu dugc giao.

4.3 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém

4.4  Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xéac thyuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5  Puogc tham gia cac cudc hop li€n quan.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Xay dung, Quan ly xay
dung, Kién trac va quy hoach, Céng nghé k¥ thuét kién trac va cong trinh
xay dung, KV thuat dia chét, dia vat ly va tric dia, Khoa hoc moi truong,
Luat, Quan 1y du an

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

Boi dudng

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu thanh tra vién chinh;

- Co chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuén
ngach chuyén vién chinh hodc c6 bing cao cip 1y ludn chinh tri - hanh|
chinh

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

Kinh nghi¢ém(thanh|
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 vin ban QPPL
hodc dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cép cO SO
tro 1én ma co quan st dung, quan ly Thanh tra vién dugc giao chu tri
nghién clru, xay dung da duoc cép ¢6 thim quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

- Co kinh nghiém td chire, huéng dan, thyc hién ché dg, chinh sach céc quy
dinh vé chirc nang, nhiém vy; thuc hién dé xuét cac bién phap thanh tra,
kiém tra, danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién va twong duong t6i thiéu tir
09 nam tr¢ lén, trur truong hop 1a can by, cong chirc, vién chuce, si quan
Quan d6i nhan dan, si quan Cong an nhan dan, nguoi lam cong tac co yéu
cong tac & co quan, t6 chic, don vi khac va dang gitt ngach cong chuc,
vién chtrc, cip ham tuong duong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang
co quan thanh tra. Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach Thanh
tra vién thi toi gian giit ngach Thanh tra vién ti thiéu 1a 01 nim (d 12
thang)

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ning doan két noi bo.

- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khéc

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, gidi phap gidi quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu co quan, don vi.
- C6 kha nang to6 chuc trién khai nghién ctru, thuyc hién cac dé tai, dé an
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thudc linh vuc chuyén mén ctia co quan, don vi.
- C6 kha ndng chiu &p luc cong viéce 1on va co stc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lue Niing lwc cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc chung- Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Sir dung ngoai ngir 3
- Sir dung cong nghé thong tin 2

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 4
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 4
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 4
chuyén mon nhiém vu cuia vi tri vi¢c lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 4
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 4
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
L £ Quan ly sy thay déi 2-3
Nhom natllg e quan [ Ra quyét dinh 2-3
Y - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén vi tri viéc 1am: Thanh tra vién vé cong tac Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-02
thanh tra

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 112 Nguyén Btrc Thuan, phuong Théng Nhét, thanh phé Nam Dinh.

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vyc xdy dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu hudng ‘dén thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu x4y dung, td chtrc thuc hién chinh sach, phép luat vé thanh tra; dé xuét
cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thyc hién céc nhiém vu vé thanh tra.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra dé
kién nghi v6i co quan nha nude c6 giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu
I, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudce, bao vé lgi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop
phap cua co quan, t6 chuc, ca nhan; thyc hién cac bién phap phong ngura, phat hién va xu ly
theo thim quyén hodc kién nghi cdp c6 tham quyén xur Iy d6i v6i hanh vi vi pham phéap luat
clia cic co quan, to chtrc, ca nhan.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Huéng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban

Tham muu, tham gia t6 chic quéan triét, tuyén
truyén, trién khai thyc hién chinh sach cua Pang,
phap luat ctia Nha nudc ve thanh tra.

Viéc huéng dan dugc
thuc hién ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
chit lugng.

2.2

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chuc kiém tra theo tham
quyén dbi véi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé thanh tra;

- Tinh chinh x4c, hop phap cua cac két luan
quyét dinh xu ly sau thanh tra; viéc thuc hién két
ludn, kién nghi, quyét dinh xtr ly vé thanh tra;

- Viée xdy dung va t6 chuc thuc hién ké hoach
thanh tra hang nam, ché do thong tin, bdo cdo cua
nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh theo
phan cong ctia cap c6 thim quyén;

- Nhitng ndi dung khéc lién quan dén linh vuc
thanh tra theo chirc nang, nhiém vy, quyén han.

Van ban bao cao két
qua kiém tra doi voi
cac ndi dung duogc

vakiém tra.

2.3

Thanh tra

1. Tham muu, tham gia xdy dung Dinh hudng
chuong trinh thanh tra, ké hoach thanh tra hang
nam.

2. Tham muu, tham gia td chire thue hién cc cudc
thanh tra theo quy dinh tai Diéu 49, Diéu 50, Diéu
56 Luat Thanh tra; gidm sat hoat dong doan thanh
tra.

3. Tham muu, tham gia don dbc, theo doi tién do
thuc hién ké hoach thanh tra hang nam.

4. Tham muu, tham gia theo doi, don dbe viéc thuc
hién két luan, kién nghi, quyét dinh xir Iy vé thanh
tra theo quy dinh tai Diéu 105 Luat Thanh tra.

5. Rut kinh nghiém, nhan xét, danh gia viéc thuc
hién nhiém vu thanh tra.

1. Binh hudéng chuong
trinh thanh tra, ké
hoach thanh tra, duoc
ban hanh.

2. Cac van ban duoc
ban hanh theo tham
quyén hodc kién nghi
coO quan, nguoi co
thAm quyén; bao cio
két qua thanh tra, du
thao két luan thanh tra.
3. Cac van ban vé
cong tac theo doi, don
déc viéc thuc hién két
luan, kién nghi, quyét
dinh xtr 1y vé thanh
tra.

4. Cac van ban khac
c6 lién quan dén viéc
thuc hién nhiém vu
thanh tra.

2.4

Phéi  hop
thuc hién
nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop trong xdy dung va
td chirc thuc hién ké hoach thanh tra hé‘mg nam; Xxu
ly chong chéo, tring lap giita hoat dong thanh tra
va hoat dong kiém toan nha nuéc, gitra hoat dong
cua cac co quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia phdi hop véi cac co quan,
t6 chic c6 lién quan trong qua trinh thyc hién
nhiém vu thanh tra, gidm sat hoat dong doan thanh
tra va xir Iy sau thanh tra nhu: co quan kiém tra ciia
Pang, co quan diéu tra, Kiém toan nha nudc, céc to

1. K& hoach thanh tra
dugc ban hanh khong
c6 ndi dung chong
chéo, trung lap.

2. Cong vi¢c, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
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chtrc tin dung, co quan, t6 chirc giam dinh ...).

3. Tham muu, tham gia ph6i hop chudn bi ndi dung
phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, lam viéc cia co
quan vé cong tac thanh tra khi co yéu cau.

2.5 [Thuc  hién

1. Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vucTham du dﬁy du,

nhi¢m vuchuyén mon dugc phan cong. ch}lén bi tai lidu va y
chung, hoi2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan theokién phat bi¢u theo
hop quy dinh. yéu cau.

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

cua ca nhan.

duoc xay dung va thuc
hién dam bao tién do,
chat luong.

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

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

Puoc quan ly trye tiép va kiém| Quan hé phéi hop truc

Cic don vi phéi hop chinh

duyét ket qua béi tiép trong don vi

- Chanh Thanh tra S6 Céc cong chirc chuyén mon Céc co quan, t6 chic, don vi
khéc trong phong, don vi hube Sa ’ ’ :

- Pho Chéanh Thanh tra So thudc So thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, t6 chure, don vi c¢6 hoat dong lién - Tham gia céc cudc hop co lién quan.
quan deén nganh, linh vyc thanh tra thugc pham vi |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
quan ly cta co quan, don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké, tong hop.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

L

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 Tham gia y kién vé€ cac vi¢c chuyén mon cua co quan, don vi.

4.3 Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 Pugc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 BPuogc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung, Quan ly xay
dung, Kién tric va quy hoach, Cong ngh¢ ky thuat kién trac va cong
trinh xdy dung, K¥ thuat dia chat, dia vét 1y va tric dia, Khoa hoc moi
truong, Luat, Quan ly du an

+ Tt nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh ddo tao khac phu hop
vo1 nganh, linh vuc cong tdc va VTVL dam nhiém.

Boi dudng

- C6 chung chi béi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién;
- Co chung chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén

vién va tuong duong;
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- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 it nhat 02 nam 1am cong tac thanh tra khong ké thoi gian tap su
hodc ¢6 it nhat 05 nam cong tac tré 1én ddi véi céan bo, cong chtc, vién
chure, sT quan Quan ddi nhan dan, si quan Cong an nhan dan, nguoi lam|
cong tac co yéu cong tac & co quan, to chirc, don vi khac chuyén sang
co quan thanh tra.

- Bé xuat céc bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.
- Trach nhiém cao v6i cong viéc, voi tap thé.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai phap gidi quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu ciia co quan, don vi.
- Co6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thye hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- C6 kha ndng chiu dp lyc cong viéc 16n va co stic khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe Ning luc cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning lyc chung - Giao tiép mg xir 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngix )
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 3
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning phdi hop thyuc hién cac vin ban (theo 3
nhi€ém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
o - Quén ly su thay d6i 1-2
Nhom narllg Iwe quan Ra quyét dinh 1-2
Y - Quan 1y nguén lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé cong tac Ma vi tri viée lam: SXD-CMDC-03

thanh tra

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

112 Nguyén Dtic Thuén, phudng Thong Nhat, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh cta phép luat lién quan dén linh vuc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tur huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vyc xay dung.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
- Chu tri, tham gia dé xuat va té chuc thuc hién cac nhi€ém vu vé thanh tra c6 quy mo

16n, tinh chat phirc tap.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra dé
kién nghi v6i co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khéc phuc, gop phan nang cao hiéu
luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao v¢ loi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop
phap ciia co quan, to chirc, c4 nhan; thyc hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xir Iy
theo tham quyén hoic kién nghi cap c6 tham quyén xu 1y d6i voi hanh vi vi pham phap luat
cua cac co quan, td chtrc, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

Mang cong viéc

Cong viéc cu the thanh céng viéc

va dao tao,

2.1 Quén triét, tuyénll. Chu tri, tham gia t0 chirc quén tri¢t,Cong viéc, nhi€ém vu dugc
truyén, hudéng dan,tuyén truyén, trién khai thyc hiénthyc hién dam bdo chat
kiém tra, thanh trachinh sach cta Pang, phap luat cualugng, tien do theo quy dinh.

dudng nghiép vu

bdiNha nudc, chién luoc, dinh hudng
chuong trinh, ké hoach... vé thanh tra.
2. Tham muu, tham gia thanh tra,
kiém tra.

3. T6 chuc tong két, danh gia va dé
Xuat cac phuong an sira do6i, bo sung,
tang cuong hiéu lyc, hi¢u qua cua
cong tac quan 1y.

nhiém vu

2.2 Phéi hop thuc hiénPhdi hop voi cic co quan, t6 chirc,Cong viéc, nhiém vu duoc

don vi, cd nhan trong va ngoai cothuc hi¢n hi¢u qua, tao moi

hoi hop

quan khi thyc hi¢n nhiém vu. quan h¢ tich cuc trong cong
tac.
2.3 Thyuc hién ché ddl. Chua tri, tham du cac cudc hop/l. Tham du dﬁy du, chuén bj
chuyén mon dugc phan cong. tai liéu va y kién phat bicuy
2. Tham dy cac cudc hop don vi, hoptheo }{éu cau.
co quan theo quy dinh. 2. Két luan cac cudc hop

duogc giao chu tri.

2.4 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,Ké hoach cong tic dugc xy
thang, tuan cua cé nhan. dung va thuc hién dam bdo

tién do, chat luong.

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

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phéi hop true
duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Chanh Thanh tra S&

- Pho Chanh Thanh tra S&

Cong chue duge phan cong (Cac co quan, don vi c6 lién
quan 1y truc ti€ép hodc theo quan.
mang cOng tac.
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Cac co quan, to chire, don vi c6 hoat dong lién - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
quan dén nganh, linh vuc thanh tra thudc pham vi - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
quan 1y cua co quan, don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké, tong hop.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cia co quan, don vi.

4.3 Puogc cung cp
nhiém vu duoc

thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
giao.

nhiém vu duoc

4.4 Duogc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mirc d x4c thuc cua thong tin phuc vu cho

giao.

4.5 Dugc tham gia

cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung, Quan ly xay|
dung, Kién tric va quy hoach, Cong ngh¢ ky thuat kién tric va cong
trinh xay dung, Ky thuat dia chat, dia vat 1y va tric dia, Khoa hoc moi
truong, Luat, Quan ly du an

+ T4t nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop
vGi nganh, linh vuc cong tdc va VIVL dam nhiém.

Boi dudng

- Co chtng chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cip Iy luan chinh trj - hanh|
chinh

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoal ngtr twong duong bac 3 Khung nang luc ngoai ngr Viét Nam|
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh  nghiém(thanh|
tich cong tac)

- Da tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tur cap
co s trd 1én da duoc cap co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

- Co kinh nghiém t chirc hudng dan, thuc hién ché do, chinh sach, cac
quy dinh vé chtrc ning, nhiém vu; thuc hién dé xuat cac bién phap
kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian cong tac ¢ ngach chuyén vién va tuong dwong tdi thiéu
la 09 nam.

Pham chat 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 véi cong viée, véi tap thé.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ning doan két noi bo.

- CO y thuc bado mat thong tin cao.
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- Pham chat khac

Céc yéu cau khac - C6 kha ning dé xuét nhimng chi truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuce tién lién quan dén churc nang, nhiém vu co quan, don vi.

- C6 kha nang t chuc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai, d& an
thude linh vuc chuyén mén cta co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viée 16n va co stc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 3-4
- TO chure thuc hién cong vige 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning lyc chung|- Giao tiép g xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- St dung ngoai ngir 3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhoém ndng lyc | Khd nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban (theo 4
chuyén mon nhiém vy cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 4
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 4
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
. , |- Quan ly su thay doi 2-3
Nhoém narllg lyc quan - Ra quydt dinh 23
Y - Quan 1y nguon luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién vé cong tac thanh tra

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-04

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

112 Nguyén Brc Thuan, phuong Théng Nhét, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vyc xdy dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu hudng ‘dén thi hanh;
Céc van ban phép luat hién hanh veé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam .
- Tham muu, tham gia thuc hién cdc nhiém vu vé thanh tra.
- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra dé

kién nghi véi co quan

nha nude c6 giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang cao hi¢u

lue, hiu qua hoat dong quan Iy nha nudc, bao vé lgi ich cua Nha nude, quyén va loi ich hop
phap cua co quan, t6 chuc, ca nhan; thyuc hién cac bién phap phong ngura, phat hién va xur ly

theo thim quyén hogc

kién nghi cép c6 tham quyén xu 1y d6i voi hanh vi vi pham phap luat

clia cic co quan, to chtrc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac cong viéc | Tiéu chi dinh gia |
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Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

2.1 Kiém tra, thanh tra

1. Tham muu, tham gia t6 chitc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach cua DPang, phép luat cuia Nha nudc,
chuong trinh, ké hoach... vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia thanh tra, kiém tra.
3. Tham muu, tham gia tong két, danh gia
va dé xuét cac phuong 4n stra ddi, bd sung,
tang cuong hi¢u luc, hiéu qua cua cong tac
quan ly.

Cong viéc, nhiém vy
duoc thuc hién dam
bao chét lugng, tién do
theo quy dinh.

hoi hop

2.2 Phoi hop trong céngPhéi hop voi1 cac co quan, td chue, don vi,Cong viéc, nhiém vy
tac cd nhan trong va ngoai co quan khi thucduoc thuyc hién hi¢u
hién nhiém vu. qua, tao mbi quan hé
tich cuc trong cong

tac.
2.3 Thuc hién ché dd/l. Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham du déy du,

vuc chuyén mon dugc phan cong.

quan theo quy dinh

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop cokién ‘phét biéu theo

chuan bi tai li€u va y

y€u cau.

2.4
cua ca nhan.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuanKé hoach cong tac

duoc xay dung va thuc
hién dam bao tién do,
chat lugng.

2.5

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Puwoc quan ly trye tiép va kiém

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi
- Chanh Thanh tra S& Cong chirc thuge nhdém congCac co quan, té chire, don vi
- Phé Chanh Thanh tra S tic duoc phan cong, thugc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thanh tra thugc pham vi
quan ly cta co quan, don vi.

- Tham gia cdc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo 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

Puoc kién nghi stra d6i, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap hanh
chinh nham tang cudong quan ly nha nudc.

4.3

DPuoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua co quan trong pham vi
nhi¢ém vu dugc giao.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 x4c thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh:Xay dung, Quan 1y xay|
dung, Kién trac va quy hoach, Cong ngh¢ ky thuat kién trac va cong
trinh xay dung, Ky thuat dia chét, dia vat ly va tric dia, Khoa hoc moi
truong, Luat, Quan 1y du an

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

Boi dudng

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach chuyén
vién va tuong duong;

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va stir dung dugc ngoai
ngtt trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
cau cua Vi tri vi¢e lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Bé xuit c4c bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Trung thuc, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién
lién quan dén chire nang, nhiém vu cua co quan, td chirc.
- C6 sirc khoe tt.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc

Niing lwe cu thé Cap do

Nhoém nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phéi hop

- St dung ngoai ngir

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

Nhém nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudéng dan thyuc hién cac van ban (theo
nhi€ém vu cda vi tri vi¢c lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha ndng tham dinh, gop y céc van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)
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- Tu duy chién luoc 1-2
o - Quan ly sy thay déi 1-2
Nhom narllg lwe quan | Ra quyét dinh 1-2
Y - Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhéan vién 1-2
Tén vi tri Vi,éC lam: Thanh tra vién chinh vé M3 vi tr’i Vif:c lam: SXD-CMDC-05
cong tac tiep cong dan va xir ly don Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Nam Dinh

112 Nguyén Dtrc Thuan, phudng Thong Nhat, thanh phd

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban cua Pang, ¢
INha nudc, trong cong tac tiép cong

hinh sach, phap luat cua
dan va xu ly don

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

- Chu tri cong tdc tham muu, xay dung, td chuc thuc hién chinh sach, phap luat vé tiép
cong dan va xur 1y don; dé xuét cic giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat
thong qua cong tac tiép cong dan va xir 1y don thu.

- Chu tri dé xuat va td chirc thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong dan va xu ly don ddi
v6i nhimg vu viée déng ngudi, vu viée ton dong, phirc tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém
ctia nhidu nganh, dia phuong.

- Nang cao hi€u qua cong tac tlep cong dan va xur 1y don, gop phan nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua td chirc, ¢4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Mang cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

2.1

Chu tri t6 chuc quan tri¢t, tuyén truyén,
trién khai thuyc hién chinh sach cua Pang,
phap luat cia Nha nudc vé tiép cong dan|
va xu 1y don.

Viéc huéng dan duoc
thuc hién ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat luong.

2.2 Kiém tra

Chu tri, tham muu t0 chirc ki€ém tra theo
tham quyén ddi voi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phép ludt vé tiép cong
dan va xu ly don thu;

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi cua co
quan, to chirc, c4 nhan c6 tham quyén vé
tiép cong dan va xu 1y don;

- Viéc xdy dung va t6 chirc thuc hién ké
hoach, ché do thong tin, bdo céo vé cong
tac tiép cong dan va xir 1y don;

- Viéc thuc hién cong tdc cdi cach hanh
chinh theo phin coéng cua cip c6 tham
quyen;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc tiép cong dan va xir Iy don theo chic
nang, nhiém vu, quyén han.

Vin ban bao co két qua
kiém tra ddi v6i cac noi
dung duoc kiém tra theo
dang quy dinh.

Tiép cong dan va
xu ly don

2.3

1. Chu tri to chirc tiép cong dan, xir 1y don
tai tru so tiép cong dan va dia diém tiép
cong dan.

2. Chu tri tiép cong dan, xtr 1y don d6i véi
nhitng vu viéc dong ngudi, vu viéc ton

Nhiém vy tiép cong dan,
xu 1y don, theo doi, don
ddc dugc hoan thanh,
dam bao dung phap luat.
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dong, phirc tap, kéo dai lién quan dén trach
nhiém cua nhiéu nganh, dia phuong.

3. Chu tri theo d&i, tham muu trd 16i v¢
viéc giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh.

2 4 Phdi hop thyc hiénl. Chi tri phdi hop véi cic co quan, t6Cong viée, nhiém vu
nhi€ém vu churc, cd nhan co lién quan trong thuc hiéndugc thuc hién hi¢u qua,

cong tac tiép cong dan va xir 1y don. tao mdi quan hé tich cuc
2. Chu tri phdi hop chuan bi ndi dung phuctrong cong tac.
vu cac hoi nghi, cudc hop, lam viéc cia co
quan vé cong tac tiép cong dan va xir Iy
don khi c6 yéu ciu.

2.5 [Thuc hién nhiém]l. Chu tri cac cudc hop chuyén mén duocl. Tham dy dﬁy du,

vu chung, hoi hop

phén cong.
2. Tham du cac cudc hop don vi, hop col
quan theo quy dinh.

chuan bj tai liéu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

2. Két luan céc cudc hop
duogc giao chu tri.

2.6

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

K& hoach cong tac duoc
xay dung va thuc hién
dam bao tién do, chat
lugng.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va kiém| Quan hé phéi hop truc , ey e .
duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
Chinh Thnh s (on2 ghie o phin s co quan den 1 65 T
- Pho Chanh Thanh tra S& quan 1y true Hep hoge theoguan.
mang cong tac.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc

c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thanh tra thugc pham vi
quan 1y cua co quan, don vi.

- 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 thng ké, tong hop.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén

han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cia co quan trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao.

4.4

Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gid mirc dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac

cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve

trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung, Quan ly xay)
dung, Kién trac va quy hoach, Cong ngh¢ ky thuét kién triic va cong
trinh xay dung, Ky thuat dia chat, dia vat Iy va tric dia, Khoa hoc méi
truong, Luat, Quan 1y du an

+ T6t nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phi hop)
voi nganh, linh vuc cong tdc va VITVL dam nhi¢m.

Boi dudng

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va trong dwong hodc ¢ biang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc
ngoai ngir trong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Vi¢t Nam theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém tham gia x4y dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy]
pham phap luat hoac dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ciru khoa|
hoc tir cap co s6 tro 1én ma co quan sir dung, quan ly Thanh tra vién
duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung di dugc cap c6 tham quyén
ban hanh hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chtrc hudng dan, thuc hién ché dg, chinh sach, cac
quy dinh vé chirc nang, nhiém vuy; thyc hién dé xuit cac bién phap vé
tiép cong dan va xur ly don.

- Kién thirc va am hiéu vé cong tac tiép cong dan va xir Iy don.

- C6 thoi gian cong tac ¢ ngach Thanh tra vién va tuong duong toi
thiéu tir 09 nam trd 18n, trir truong hop 1a can b, cong chure, vién chure,
s quan Quan doi nhan dan, si quan Cong an nhan dan, nguoi lam cong
tac co yéu cong tac & co quan, to chirc, don vi khac va dang giit ngach
cong chirc, vién chirc, cap ham twong duong ngach Thanh tra vién
chinh chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop c6 thoi gian tuong
duong v61 ngach Thanh tra vién thi thot gian gitt ngach Thanh tra vién|
t6i thidu 1a 01 nam (du 12 thang).

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Phdm chét khéc

Cac yéu cau khac

- Co kha niang dé xuat nhirg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu co quan, don vi.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- Co kha nang chiu ap luc cong viéc 16n va co suc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 3-4
Nhoém ning Iue chung - T chirc thuc hién cong viéc 3-4
; - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xur 3-4
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- Quan hé phdi hop 3-4
- St dung ngoai ngir 3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 4
chuyén mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 4
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 4
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
L , | Quan ly su thay doi 2-3
Nhom narllg lyc quan |- Ra quy}é t dinh 4 53
Y - Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién vé tiép
cong dan va xir ly don

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-06

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 112 Nguyén buc Thuan, phuong Théng Nhét, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc quy dinh, van ban ctua DPang, chi

Nha nudc trong cong tac tiép cong dan va xir Iy don

nh sach, phap luat cia

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu, xay dung, td chirc thuc hién chinh sach, phap luat va chién lugc vé tiép
cong dan va xu ly don; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat
thong qua cong tac tiép cong dan va xu ly don.
- Tham muu, tham gia dé xudt va to chutc thuc hién cac nhiém vy vé tiép cong dan va
xur 1y don.
- Nang cao hi€u qua cong tac tlep cong dan va xu ly don, gop phan nang cao hiéu luc,
hiéu qua quéan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cia to chirc, ca nhan,

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Mar;igézong Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc

2.1 Huong danTham muu, tham gia t0 chic quan triét, tuyénViéc hudng dan duoc
va trién khaitruyén, trién khai thuc hién chinh sach cua Dang,thuc hién dung tién do,
thuc hién cacphap luat ciia Nha nudc vé tiép cong dan va xtr 1yké hoach, thoi gian va
van ban don thu. chat luong.

2.2 Kiém tra Tham muu, tham gia t0 chuc kiém tra theo thimVian ban bao cao két

quyén dbi véi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé tiép cong dan va
xur 1y don;

- Vige thuc hién yéu cau, klen nghi cua co quan, to
chirc, ca nhan c¢6 thim quyén vé tiép cong dan va
xu ly don;

- Viéc xay dung va td chuc thuc hién Kké hoach, ché
d6 thong tin, bao cdo vé cong tac tiép cong dan va

qua kiém tra doi voi
cac nd1 dung duogc
kiem tra.
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xu ly don;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh theo
phan cong cta cip c6 tham quyén;

- Nhitng no6i dung khéc lién quan dén linh vuyc tiép
cong dan va xu 1y don theo chirc nang, nhi¢m vu,
quyén han.

2.3

Tiép  congl. Tham muu, tham gia t6 chire tiép cong dan, xur lyNhiém vy tiép cong

dan va xtr lydon tai try s¢ tiép cong dan va dia diém tiép cong
don dan.

vu vi¢c dong nguoi.

3. Tham muu, tham gia theo doi, tham muu xt ly,
tham muu tra 161 vé viée giai quyét khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh.

2. Tham muu, tham gia tiép cong dan, xtr Iy donhoan thanh, dam bao
doi voi nhiing vu viée ton dong, phuc tap, kéo dai,dang phap luat.

dan, xu ly don, theo
doi, don doc duoc

2.4

Phdi hopl. Tham muu, tham gia phdi hop véi cac co quan,

thuc hiéntd chirc, cd nhan ¢ lién quan trong thuc hién congduge thuc hién hiéu

nhiém vu  tac tiép cong dan va xu ly don.

ve€ cong tac tiep cong dan va xur ly don khi c6 yéu
cau.

2. Tham muu, tham gia phdi hop chuan bi ndi dungtich cuc trong cong
phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, lam viéc co quantac.

Cong viéc, nhiém vy

qud, tao moi quan hé

2.5

Thuc  hiénll. Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh vuc
nhi¢m vuchuyén mon dugc phan cong.

chung, hoi2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan theo
hop quy dinh.

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

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan
cua ca nhan.

Ké hoach cong tac
duoc xay dung va thuc
hién dam bao tién do,
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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop chinh

- Chénh Thanh tra S& Cong chirc du’gc phan cong

- Pho

quan 1y truc tiép hodc theo
mang cong tac.

Chanh Thanh tra S&

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban ch

at quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢6 hoat dong lién - Tham gla cac cudc hop co lién quan.

dén nganh, linh vyc thanh tra thudc pham vi - Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

1y ctia co quan, don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

quan
quan

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Bugc chu dong Vé‘phuorng phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua co quan, don vi.

4.3

Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
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nhiém vu dugc giao.

4.4

Pugc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:
+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh:Xay dung, Quan ly xay|
dung, Kién trac va quy hoach, Cong nghé ky thuat kién trac va cong
trinh xay dung, Ky thuat dia chét, dia vat ly va tric dia, Khoa hoc mdi
truong, Luat, Quan 1y du an

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

Boi dudng

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién;

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén
vién va tuong duong;

- Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngtr trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngli Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 it nhat 02 nim lam cong tac tiép cong dan va xu Iy don khong ké
thoi gian tap su hodc c6 it nhat 05 nam cong tac trd 1én dbi véi can bo,
cong chirc, vién chue, s quan Quén doi nhan dén, st quan Cong an nhan
dan, nguoi lam cong tac co yéu cong tac ¢ co quan, t6 chire, don vi khéac
chuyen sang co quan thanh tra.

- Dé xuit cac bién phap vé tlep cong dan va xur ly don.

- C6 kién thirc va am hiéu vé tiép cong dan va xir ly don

Pham chit c4 nhan

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

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

- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Trung thuc, thrflng thén, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Phédm chét khéc.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyet cac van dé thyc tién
lién quan dén chire nang, nhiém vu cua co quan, t6 chirc.
- C6 sirc khoe tt.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lwe Ning luc cu thé Cap dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning luc chung - Giao tiép tng xir 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 5
- Su dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang lre | Kha né.rlg chu tr} thgm muu x?ly dung cac van ban 3

chuyén mon (theoﬁ nlilgrn Vl_l, cua \:/1 tri Vlcc'lAam), I

- Kha nang hudng dan thuc hién céc van ban (theo 3
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nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang kiém tra vi€c thyc hién cac van ban (theo 3

nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3

nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhi€ém 3

vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2

o ., |- Quan ly su thay doi 1-2

Nhém narll}% lyc quan - Ra quyét dinh 1

- Quan 1y nguodn luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién chinh vé
gidi quyéet khiéu nai, to cao

Ma vi tri viéc lam: SXD-

CMDC-07

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Dinh

112 Nguyén Dtrc Thuan, phuong Thong Nhat, thanh phd Nam

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Nha nudc, trong cong tac khiéu nai, td ca

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua

0

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu xay du'ng, t6 chtrc thuc hién chinh sach, phap luat va chién lugc
vé khiéu nai, t6 cdo; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat
thong qua cong tac giai quyét khiéu nai, t6 céo.

- Chu tri, tham muu viéc giai quyét cac vu viéc dong ngudi, vu viéc ton dong, phiic
tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém cta nhidu nganh, dia phuong.

- Nang cao hi€u qua cong tac tlep cong dan va xu ly don, gop phan nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua td chirc, ¢4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Mflng cong Céng viéc cu thé hoan th.aAnh cong
viéc viéc
2.1 Huéng dan vaChu tri t6 chic quan triét, tuyén truyén, triénViéc hudng din duoc
trién khai thyckhai thyc hién chinh sach cua Dang, phap luatthyc hién ding tién
hién cac vancua Nha nudc vé khiéu nai, td céo. do, ké hoach, thoi
ban gian va chat luong,
2.2 Kiém tra Chu tri, tham muu t6 chic kiém tra theo thAamVian ban bao cdo két
quyén dbi véi cac nhiém vu vé: qua kiém tra dbi véi
- Tinh hinh thi hanh phap luat vé khiéu nai, tbcac nodi dung duogc
cao; kiém tra theo dung
- Viée thyc hién yéu cau, kién  nghi cua co quan,quy dinh.
t6 chirc, ca nhan c6 tham quyén vé khiéu nai, td
cao;
- Viéc xay dung va td chire thuc hién Kké hoach,
ché do thong tin, bdo cao vé khiéu nai, td céo;
- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh
theo phan cong cua cip c6 tham quyén;
- Nhing n6i dung khac lién quan dén linh vuc
tiép cong dan va xir Iy don theo chuc ning,
nhiém vu, quyén han.
2.3 Giai quyétl. Chu tri, tham gia giai quyét cac vu viéc dongHoan  thanh  céc
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khiéu nai, téngu(‘yi, vu viéc ton dong, phuc tap, kéo dai, liéanhiém vu duoc giao,
cao quan dén nhiéu nganh, nhiéu dia phuong. bdo céo cdp co tham
2. Chu tri, tham gia theo ddi, thuyc hién thamquyén theo dung quy
muu giai quyét khiéu nai, két luan noi dung tddinh ciia phap luat.
cao
2.4 Phdi hop thucl. Chu tri phdi hop véi cac co quan, to chirc, cACong viéc, nhiém vy
hién nhi€ém vu mnhan cé lién quan trong thuc hi¢n cong tac gididuoc thuc hi¢n hi¢u
quyét khiéu nai, td céo; qua, tao mbi quan hé
2. Chu tri phdi hop chuin bi ndi dung phuc vutich cuc trong cong
cac hodi nghi, cudc hop, lam viéc ctua co quan vétac.

cong tac giai quyét khiéu nai, t cdo;

2.5 [Thuc hién/l. Chu tri cac cudc hop chuyén moén duge phanl. Tham du déy du,
nhiém vucong. chuén bi tai liéu va y
chung, hoi hop 2. Tham dy céc cudc hop don vi, hop co quankién phat biéu theo

theo quy dinh. yéu cau.

2. Két luan cac cudc
hop dugc giao chu

tri.
2.6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuanKé hoach cong tac
cua ca nhan. duoc xdy dung va

thuc hién dam bao
tién d9g, chat lugng.

2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly truec tiép va kiém| Quan hé phoi hop truc
duyét két qua béi tiép trong don vi
- Chanh Thanh tra S& Cﬁflg C’hfIC dugc phévn congCac co quan, don vi co lién
- Pho Chénh Thanh tra S& quan 1y tryc tiép hode theoguan.
mang cong tac.

Cic don vi phéi hop chinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi c¢6 hoat dong lién- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
quan dén nganh, linh vyc thanh tra thudc pham vi- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
quan ly cta co quan, don vi. - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké, tong hop.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén cila co quan, don vi.
4.3 Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.
4.4 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
4.5 BPuogc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao - Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:
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+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh:Xay dung, Quan ly xay
dung, Kién tric va quy hoach, Cong ngh¢ k¥ thuat kién trac va cong
trinh xay dung, KV thuat dia chét, dia vat 1y va tric dia, Khoa hoc mdi
truong, Luat, Quan ly dy an

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

Boi dudng

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cip 1y luan chinh tri - hanh
chinh;

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc
ngoai nglt twong duong bac 3 Khung ning luc ngoai nglr Viét Nam|
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh  nghiém(thanh|
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém tham gia x4y dung, tham dinh it nhit 01 van ban quy|
pham phap luat hoac dé tai, dé 4n, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoal
hoc tir cap co s6 tré 1én ma co quan sir dung, quan 1y Thanh tra vién
dugc giao chu tri nghién ciru, xay dung da dugc cdp co tham quyén
ban hanh hoac nghiém thu.

- Co kinh nghiém t6 chie huéng dan, thuc hién ché d9, chinh sach, cac
quy dinh vé chirc nang, nhiém vy; thuc hién dé xuat cac bién phap vé
giai quyet khiéu nai, t6 céo.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac giai quyét khiéu nai, té cdo.

- C6 thoi gian cong tac ¢ ngach Thanh tra vién va twong duong toi
thiéu tir 09 nam tré 1én, trir truong hop 1a can by, cong chure, vién churc,
si quan Quan dgi nhan dan, s quan Cong an nhan dan, nguoi lam cong
tac co yéu cong tac & co quan, to chirc, don vi khac va dang giit ngach
cong chirc, vién chirc, cap ham tuong duong ngach Thanh tra vién
chinh chuyén sang co quan thanh tra. Trudng hop c6 thoi gian tuong
duong v61 ngach Thanh tra vién thi thoi gian gitr ngach Thanh tra vién|
t6i thiéu 12 01 nam (da 12 thang).

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi 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 véi cong viéc, véi tap thé.

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

- Diém tinh, cén than.

- Kha ning doan két noi bo.

- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Phdm chét khéc

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuét nhimng chi truong, giai phap giai quyét cac vén|
dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién cutru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén ctua co quan, don vi.

- C6 kha ndng chiu dp lyc cong viéc 16n va co stic khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép db
- Dao duc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
Nhom nang lyc chung - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
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- St dung ngoai ngir 3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban (theo 4
chuyén mon nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 4
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
L ~ F Quan ly sy thay d6i 2-3
Nhom nal;g luc quén [ Ra quyét dinh -3
Y - Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién vé giai Mavi tri Vi‘éc lam: SXD-CMDC-08
quyét khieu nai, to cao Ngay bat dau thyuc hién:
Dia diém lam viée: Il\jljn Ngﬂl)fn buc Thuan, phuong Théng Nhét, thanh phé
oy g i o . Shc 90 i i Din, i i i e i

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu, xdy dung, t0 chtrc thyc hién chinh sach, phap ludt va chién lugc vé khiéu
nai, to cao; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phéap luat thong qua
cong tac khiéu nai, t6 céo.
- Tham muu, tham gia d& xuét va to chirc thuc hién cac nhiém vu vé giai quyét khiéu
nai, td céo.
- Nang cao hidu qua cong tac khiéu nai, to cao, gop phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cta to chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Ma 0 n ‘n 2 X X R ‘A
al‘lligézong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 Huéng danTham muu, tham gia t0 chic quan triét, tuyénViéc huéng dan duoc

va trién khai
thuc hién cac
van ban

truyen, trién khai thyc hién chinh sach cua Pang,
phap luat ctia Nha nudc vé khicu nai, to céo.

thuc hién diing tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat luong.

2.2

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chirc kiém tra theo thim
quyén ddi v6i cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luét vé khiéu nai, té c4o;

- Vige thuc hién yéu cau, klen nghi cua co quan, to
chuc, ¢4 nhan cé tham quyén vé khiéu nai, t céo;

- Viéc xay dung va td chure thuc hién ké hoach, ché
dd thong tin, bdo céo vé cong tac khiéu nai, t6 céo;

Vian ban bao céo két
qua kiém tra ddi voi
cac ndi dung duoc
Skiém tra.
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- Vi¢c thuc hién cong tac cai cach hanh chinh theo
phan cong cua cap c6 thaim quyén;

- Nhimng no6i dung khac lién quan dén linh vuc
khiéu nai, t6 cdo theo chtic nang, nhi¢m vy, quyén
han.

2.3

Gial  quyet
khiéu nai, t0
cao

1. Tham muu, tham gia giai quyét cac vy viéc dong
ngudi, vu viée ton dong, phurc tap, kéo dai, lién
quan dén nhiéu nganh, nhiéu dia phuong,

2. Tham muu, tham gia theo doi, tham muu giai
quyét khiéu nai, tham muu két luan noi dung tb
cao.

Nhiém vu tiép cong
dan, xu 1y don, theo
déi, don dbc dugc
hoan thanh, dam bao
dang phap luat.

cua ca nhan.

2.4 Phéi  hopl. Tham muu, tham gia phdi hop véi cic co quan,Cong viéc, nhiém vy
thuc hiéntd chirc, c4 nhéan c6 lién quan trong thuc hién congdugc thuc hi¢n hicu
nhiém vu  tac khiéu nai, t6 céo. qua, tao mbi quan h¢

2. Tham muu, tham gia phdi hop chuan bi ndi dungtich cuc trong cong
phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, lam viéc co quantac.
vé cong tac khiéu nai, to cdo khi c6 yéu cau.

2.5 Thuc  hiénll. Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vucTham du dﬁy du,
nhiém vuchuyén mon dugc phan cong. chuin bi tai liéu va y
chung, hoi2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co quan theokién phat biéu theo
hop quy dinh. yéu ciu.

2.6 Xy dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, quy, thang, tuanKé hoach cong tac

duoc xay dung va thuc
hién dam bao tién do,

chat luong.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi

quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Buge q&ls;éiyktéilﬁut;egga kiém Quin ly true tiép Cac don vi phoi hop chinh
- Chanh Thanh tra S& Cop & ghuc du.:(gc phz}n CONE \Cac co quan, td chtre, don Vi
_ Phé Chénh Thanh tra S& quan ly truc tiép hoge theo ) 1 g

mang cong tac. ; )

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, td6 chue, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thanh tra thudc pham vi
quan 1y cua co quan, don vi.

- Tham gia cac cud

- Cung cap 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, tong hop.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

¢ hop ¢6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua co quan, don vi.

4.3 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao.

4.4 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc ciia théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu

cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung, Quan ly xay
dung, Kién tric va quy hoach, Coéng ngh¢ ky thuét kién trac va cong
trinh x4y dung, K¥ thuat dia chét, dia vat Iy va tric dia, Khoa hoc moi
truong, Luat, Quan 1y du an

+ Tt nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop
v6oi nganh, linh vuc cong tdc va VITVL dam nhi¢m.

Boi dudng

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién;

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén
vién va tuong duong;

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va stir dung dugc ngoai
nglr trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 it nhat 02 nim lam cong tac khiéu nai, tb cao khong ké thoi gian
tap su hodc c6 it nhit 05 nam cong tac trd 1én dbi voi can b, cong chiic,
vién chire, st quan Quén doi nhan dén, st quan Cong an nhén dén, nguoi
lam cong tac co yéu cong tac & co quan, to chirc, don vi khac chuyén
sang co quan thanh tra.

- Pé xuit cic bién phap vé khiéu nai, td céo.

- C6 kién thuc va am hiéu vé khiéu nai, t6 céo

Pham chit c4 nhan

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

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

- C6 y thurc bao mat thong tin cao.

- Trung thuc, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha niang doan két noi bo.

- Pham chét khac.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién
lién quan dén chure nang, nhiém vu cta co quan, t6 chiirc.

- C6 stre khoe tbt.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lwe

Ning luc cu thé Cap dd

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

Nhém ning luc chung - Giao tiép Gmg xir 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngi 9
- Su dung cong ngh¢ thong tin

Nhém nang luc
chuyén mon

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

- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin béan (theo
nhi€ém vu cda vi tri viéc lam)

- Kha nang ki€m tra viéc thuc hi¢n cac van ban (theo
nhi€ém vu cda vi tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo
nhi€ém vu cda vi tri viéc lam)

- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 3
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phong, chong tham nhiing, tiéu cuc

vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
o ., |- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom narllg lyc quan - Ra quyét dinh 1
Y - Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién chinh véMa vi tri vi¢c lam: SXD-CMDC-09

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: 112 Nguyén Dtrc Thuan, phudng Thong Nhit, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, trong cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Chu tri cong tdc tham muu, xay dung, td churc thuc hién chinh séach, phap luat vé
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach
va phép luat thong qua cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.
- Chu tri, tham muu va to chirc thyc hién cac nhiém vy vé phong, chdng tham nhiing,
tiéu cuc co tinh chat phuc tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia phuong.

- Nang cao hi¢u qua cong tac phong, chong tham nhiing, ti€u cuc, gop phan nang cao
hiéu lyc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua to chirc, ¢4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Mflng cong Céng viéc cu thé hoan th.aAnh cong
viéc viéc

2.1 Huéng dan vaChu tri t6 chic quan triét, tuyén truyén, triénViéc hudng dan dugc
trién khai thuckhai thuc hién chinh sach cua Dang, phép luatthuc hién ding tién
hién cic vancta Nha nudc vé phong, chéng tham nhiing, tiéudd, ké hoach, thoi
ban cuc. gian va chit luong.

2.2 Kiém tra Chu tri, tham muu t6 chic kiém tra theo thamVian ban bao cdo két

quyén dbi véi céac nhiém vu vé: qua kiém tra dbi voi
- Tinh hinh thi hanh phép luat vé phong, chdngcac nodi dung duogc
tham nhiing, ti€u cuc; kiém tra theo ding
- Kiém tra cong tac phong, chong tham nhiing,quy dinh.

ti€u cuc theo quy dinh;

- Viéc xdy dung va to chirc thuc hién ké hoach

vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc, ché do

thong tin, bdo cao;

- Viéc thuc hién cong tac cdi cadch hanh chinh

theo phan cong cua cip c6 tham quyén;

- Nhing n6i dung khac lién quan dén linh vuc

phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc theo chuc

nang, nhiém vy, quyén han.

2.3 Phong, chdngChu tri tham muu, t6 chic thue hién cac nhiémNhiém vu tiép cong
tham  nhiing,vu ve phong, chéng tham nhiing, tiéu cyuc theodan, xur 1y don, theo
tiéu cuc tham quyén: ddi, don dbc duogc

- Céc gidi phap phong ngua tham nhiing, ti€uhoan thanh, ddm bao
cuc; ding phap luat.
- Phat hi¢n tham nhiing, tiéu cuc;
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- XU ly tham nhiing va hanh vi khac vi pham
phap luat vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh vuc
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

2.4 Phdi hop thucl. Chu tri phdi hop véi cac co quan, to chirc, cACong viéc, nhiém vy
hién nhi€ém vu nhan cé lién quan trong thuc hién nhiém vuduoc thuc hi¢n hi¢u
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc. qué, tao mdi quan hé
2. Chu tri phdi hop chuan bi ndi dung phuc vutich cuc trong cong
cac hodi nghi, cudc hop, lam viéc ctua co quan vétac.
cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc khi
c6 yéu ciu.

2.5 [Thuc hién]l. Chu tri cac cudc hop chuyén mon dugc phanl. Tham du déy du,
nhiém vucong. chuén bi tai liéu va v
chung, hoi hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co quankién phat biéu theo

theo quy dinh. yéu cau.
2. Két luan cac cudc
hop dugc giao chu
tri.

2.6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudnKé hoach cong tac
cta ca nhan. duoc xdy dung va

thuc hién dam bao
tién o, chat luong.

2.7 Thyc hién cic nhiém vu khac do cip trén giao.

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

Puoc quan ly trye tiép va kiém| Quan hé phoi hop truc

Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi tiép trong don vi
- Chanh Thanh tra S& Cong chirc duge phan congCac co quan, don vi ¢ lién
- Phé Chanh Thanh tra S& quan ly truc ti€p hodc theoquan.

mang cOng tac.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
quan dén nganh, linh vuc thanh tra thugc pham vi - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
quan 1y cua co quan, don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké, tong hop.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

4.2

Duogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mdn cua co quan, don vi.

4.3

Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua co quan trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc 6 xac thue cia théng tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu ciu | Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung, Quan ly xay
dung, Kién trac va quy hoach, Cong ngh¢ ky thuét kién trac va cong
trinh xay dung, K§ thuat dia chat, dia vat 1y va tric dia, Khoa hoc moi
truong, Luat, Quan ly du an

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

Boi dudng

- C6 chtng chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu chuén
ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cép 1y luan chinh tri - hanh
chinh.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc
ngoai nglr twong duong bac 3 Khung ning luc ngoai nglr Viét Nam|
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh  nghiém(thanh|
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung, thim dinh it nht 01 vin ban quy]
pham phap luat hoac dé tai, dé 4n, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoal
hoc tir cap co s6 tré 1én ma co quan sir dung, quan ly Thanh tra vién
dugc giao chu tri nghién ciru, xay dung di dugc cdp co tham quyén
ban hanh hoac nghiém thu.

- Co kinh nghi¢m td chuc huéng dan, thyc hién ché d9, chinh séch, céc
quy dinh vé chtic ning, nhiém vu; thuc hién dé xuat cac bién phap
thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thtc va am hiéu vé cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu
cuc.

- Co thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién va twong dwong tbi
thiéu tir 09 nam trd 18n, trir truong hop 1a can bd, cong chirc, vién chuc,
si quan Quan ddi nhan dan, s quan Cong an nhan dan, nguoi lam cong
tac co yéu cong tac & co quan, to chirc, don vi khac va dang giit ngachl
cong chirc, vién chirc, cAp ham twong dwong ngach Thanh tra vién
chinh chuyén sang co quan thanh tra. Trudng hop c6 thoi gian twong
duong v61 ngach Thanh tra vién thi thot gian gitt ngach Thanh tra vién|
t6i thiéu 1a 01 nam (du 12 thang).

IPham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé.

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

- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khéc

Cac yéu cau khac

- Co kha niang dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu co quan, don vi.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- Co kha nang chiu ap luc cong viéc 16n va co suc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
Nhom néng lyc chung - Tb chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
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- Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- St dung ngoai ngir 3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban (theo 4
chuyén mon nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
o ~ F Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nalllg luc quén [~ Ra quyét dinh 23
Y - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén vi tri viéc 1am: Thanh tra vién vé phong, Ma vi tri viéc 1am: SXD-CMDC-10

chong tham nhiing, tiéu cuc Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viée: 1 1'2 Nguyén Puc Thuan, phuong Thong Nhat, thanh pho Nam
Dinh

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

quan: nudce trong cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia xay dung, t6 chtrc thyc hién chinh sach, phap luat vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc; dé xuat cic giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va
phap luat thong qua cong tac phong, chéng tham nhing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vy vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luit qua phong, chong tham
nhiing, tiéu cyc dé kién nghi v6i co quan nha nudc ¢ giai phap, bién phap khic phuc, gop
phan nang cao hi¢u luc, hiGu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich cua Nha nudc,
quyén va loi ich hop phap cta co quan, t6 chirc, ca nhan; thie hién cac bién phap phong ngira,
phat hién va xir 1y theo tham quyen hoic kién nghi cip c6 thim quyén xur 1y d6i voi hanh vi vi
pham phép luat ciia cic co quan, to chirc, ca nhan,

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

Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 Huéng dan vaTham muu, tham gia to chiic quan triét, tuyénViéc huéng dan duoc
trién khai thuctruyén, trién khai thwyc hién chinh sach cuathuc hién dung tién do,
hién cic vin ban Dang, phiap luat ciia Nha nudc vé phongké hoach, thoi gian va
chéng tham nhiing, ti€u cuc. chét luong.

2.2 Kiém tra Tham muu, tham gia t6 chirc kiém tra theoVian ban bao cao két
tham quyén dbi voi cac nhiém vu vé: qua kiém tra ddi voi

TT
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- Tinh hinh thi hanh phap luat vé phong, chong
tham nhiing, ti€u cuc;

- Viéc xay dung va td chure thuc hién ké hoach
vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc, ché @6
thong tin, bao cao;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh
theo phan cong cua cip c6 thAm quyén;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh vuc
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc theo chuc
nang, nhi¢ém vu, quyén han.

cac nodi
kiém tra.

dung duogc

2.3

Phong, chbng
tham nhiing, tiéu
cuc

Tham muu, tham gia t6 chic thuc hién céc
nhiém vy vé phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc theo thdm quyén:

- Cac giai phap phong ngtra tham nhting, ti€u
cuc;

- Phat hién tham nhiing, ti€u cuc;

- Xur Iy tham nhiing va hanh vi khac vi pham
phap luat vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc;

- Nhimng ndi dung khac lién quan dén linh vuc
phong, chéng tham nhiing, tiéu cyc.

Nhiém vu tiép cong
dan, xt ly don, theo
dsi, don doc duoc
hoan thanh, dam bao
ding phap luat.

2.4

Phoi hop thuc
hién nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop véi cac co
quan, to chirc co lién quan trong qua trinh thuc
hién nhiém vu phong, chdng tham nhiing, tiéu
cuc.

2. Tham muu, tham gia ph6i hop chuan bi noi
dung phuc vu cac hdi nghi, cudc hop, lam viée
co quan vé cong tac khiéu nai, t6 cdo khi co
yéu cau.

Cong viéc, nhiém vy
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

2.5

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon dugc phan cong.

2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co quan
theo quy dinh.

Tham dy day du,
chudn bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu ciu.

2.6

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

cua ca nhan.

Ké hoach cong tac
duoc xay dung va thuc
hién dam bao tién do,
chat luong.

2.7

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac mdi qua
3.1. Bén trong

n hé cong viéc

Buge q;l?;éiykté}:'l:ut;ell:&‘i’a kiém Quin 1y true tiép Cac don vi phi hop chinh
- Chanh Thanh tra S& Cop & c,huc duf_);c pha}’l CONErsc co quan, td chuc, don Vi
- Phé Chénh Thanh tra S& quan 1y tryc tiep hode theoy o g

mang cong tac. ; ’

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thanh tra thugc pham vi
quan 1y cua co quan, don vi.

- Tham gia cac cud

¢ hop ¢6 lién quan.

- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong keé, tong hop.
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4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham giay klen v€ cac viéc chuyén mon cua co quan, don vi.

4.3 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 DPugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gid murc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Cac yéu cdu vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao | Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung, Quan ly xay
dung, Kién trac va quy hoach, Cong ngh¢ ky thuat kién tric va cong
trinh xdy dung, K thuat dia chat, dia vat Iy va trac dia, Khoa hoc moi
truong, Luat, Quan ly du an

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

Boi dudng | Co chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién;

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén
vién va tuong duong;

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngtr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém | C6 it nhat 02 nim lam cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc
(thanh tich cong tac) Khong ké thoi gian tap su hodc co it nhat 05 nam cong tac trd 1én doi voi

can bg, cong chirc, vién chirc, si quan Quan ddi nhan dan, si quan Cong
an nhan dan, nguoi 1am cong tac co yéu cong tac & co quan, to chirc,
don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- Pé xuét cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu
cuc.

Pham chat ca nhan |- Tuyét doi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chip hanh chu truong,

chinh sach ctia Bang, phap luét ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Trung thuc, théng than, kién dinh, biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phém chét khéc.

Céc yéu cau khac | Co kha nang dé xuét nhiing giai phap giai quyet cac van dé thyc tién

lién quan dén chtrc nang, nhiém vu cua co quan, to chirc.
- C6 sirc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Ning lwe cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhom nang lyc chung - To chue thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3




135

- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Nhom nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban (theo 3
chuyén mon nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha niang thdm dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
o , |- Quan ly su thay doi 1-2
Nhém narll}%7 luc quan - Ra quyét dinh 12
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén vi tri viéc [am:Chuyén vién vé phap ché

Ma vi tri viéc

lam: SXD-CMDC-11

Ngay bt dau

thue hién:

Dia diém lam viéc:

Dinh.

112 Nguyén Btrc Thuan, phuong Thong Nhat, thanh phd Nam

Quy trinh cong vi¢e lién

quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac phap ché.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung, hoan thién va td chire thuc hién thé ché, chu truong, nhiém vy,
giai phap vé cong tac phap ché; to chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban

1. Tham gia xay dung du an, du thdo van
ban QPPL, dé 4n, chuong trinh va céc
van ban khac vé cong tac phap ché.

2. Xay dung cac van ban quan ly cua So
nganh vé cong tac phap ché

1. No1 dung tham gia ding
tién do, chét luong, ké hoach
theo yéu cau ctia ngudoi chu tri
2. Cac du thao vanban duogc
,cap c6 thamquyén phé duyét,
banhanh ding tién do chat
luong.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Truc tiép xdy dung vin ban hudng
dan vé cong tac phap ché.

2. Xay dung tai liéu, to chuc tap huan,
boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc
vé cong tac phap ché.

3. Tham gia xay dung tai liéu, lam giang
vién, béo cao vién vé cong tac phap ché.

1. Cac vin ban duoc cap cd
tham quyén théng qua, ban
hanh.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ci nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.
3. Puge don vi td chirc 16p

dao tao, bdi dudng danh gia
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hoan thanh cong viéc.

Kiém tra, so két,
tong két viéc

1. Tham gia kiém tra, phan tich, dénh
gia, két luan veé cong tac phap ché; d¢
xuat chu truong, bién phdap, giai phap

1. Vin ban bao cio két qud
kiém tra dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2.3 thue hidn cac khic phuc, xir 1y. o o 2. NOi dung bao cao, danh gia
vin ban 2. Tham gia so két, tong két v€ cong tacco dé xuat kip thoi, ding ké
) phap ché; d€ xuat chu truong, bién phap,hoach, dugc cAp c6 tham
giai phap khac phuc, xt ly quyén phé duyét.

o Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh; 'Noi dung tham gia tham dinh,
Tham gia tham van ban phap lut cua cac cip c6 thim op ¢ duoc hoan thanh theo
2.4 dinh cac van quyén; chién luoc, quy hoach, ké hoach guﬁ yké hoach. chat lvone do

ban. chinh sach, chuong trinh, du an, ds anUnE Ll ong

lién quan dén nganh, linh virc phéap ché.

nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac

Tham gia t6 chirc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vyl
theo nhiém vy dugc phan cong: Vé cong
tac xay dung phap luat; vé cong tac ra
soat, h¢ thong héa van ban quy pham
phap luat; vé cong tac kiém tra va xu ly
van ban quy pham phap luat; Ve cong tac

Dam bdo quy trinh cong tac va

hoat dong theo diing ké hoach vé tién do,
2.5 chuyén mon pho bién, gido duc phap luat; vé cong tacché t luong va hiéu qua cong
nohiep vu ’ theo ddi tinh hinh thi hanh phap luét VaViéc i i
ghiep vil. kiém tra viéc thuc hién phap luat; cong *
tac boi thuong ciia Nha nudc; cong tac
hd trg phap 1y cho doanh nghiép; cong
tac tham muu vé cac van dé phap 1y va
tham gia t6 tung;thi dua khen thudng
trong cong tac phap ché.
Phéi hop véi céc don vi lién quan thamNGi dung cong viéc, nhiém vy
26 Phéi hop thue  muu hoach dinh va thyc thi chinh sachdugc giao phéi’ hop dugc hoan
" hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vythanh dat chat lugng, theo

duoc phan cong.

dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén mon theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
y€u cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

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 hi¢n 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 boi

Quan h¢ phéi hgp truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Ca
Ca

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi.

¢ phong, don vi thudc So.
¢ co quan, don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc phap ché
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho vi¢c thuc
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hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Duoc cha dong vé phuong phép thue hién cong viée duoc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

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

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

gl B~ WOIN|F

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh:Luat

- Nganh, chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip ¢ thim
quyén quy dinh.

Kién thirc b6 tro

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

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu ciu cua vj tri viéc lam.

Kinh nghiém(thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéce, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai dé an
thudc linh vuc chuyén mén cua don vi.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- C6 kha nang chiu dugc 4p lyc trong cong viée va c6 sirc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc Y ’
chung - Giao tiép u’ng XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngi 2
Nhom nang lyc | - Tham muu xdy dung van ban 2-3
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chuyén mén | - Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chtrc thyc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
) - Quan ly sy thay doi 1-2
Nhoém néng luc Py
quin I -Ra f1uyet de 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-12
Ngay bat dau thuc hién:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién ve to chirc by may

Dia diém lam viéc: 112 Nguyén Btic Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

uy trinh cong vi¢e lién quan: o ; AR v 1A s oA 1A
Quy g VIS d thuc thi chinh sach vé t6 chirc b may vacong tac can b

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia, tham muu gitp lanh dao phong, lanh dao co quan nghién cuu, t6 chic thyuc
hién chinh sach vé t6 chiic b may, gdm: to chirc hanh chinh, sy nghiép nha nudc; hoan thién
van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan Iy ngudn nhan lyc (quan 1y can bo, cong
chirc, vién chic va cong vy; quan 1y bién ché; dao tao, bdi dudng can bg, cong chtrc, vién
chtic; chinh sach tién lwong; quan 1y can bd, cong chirc, vién chiic; xay dung ké hoach, quy
hoach can b, cong chirc, vién chirc; quy dinh ngach, chirc danh, ma sé ngach cong chirc, ma
s6 chtic danh nghé nghiép vién chirc; mo ta, quy dinh vi tri viéc 1am va co cu cong chirc, co
c4u vién churc theo chirc danh nghé nghiép; xac dinh sb lugng va quan 1y bién ché cong churc,
s6 lugng nguoi lam viée ... va cac ndi dung khac lién quan dén quan Iy ngudn nhan luc); chu
tri, to chic trién khai thyuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan
cong. Chiu trach nhiém trude trudng phong, thu trudng don vi va trude phap luat.

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 viéce
2.1 Tham nghién ctruTham gia xdy dung chinhsach thudc linh - Chinh séach vé t6 chuc

bo
may dugc ban hanh bao
dam chat luong, tién do

gia xdy dungvuc to chucnb) may...
chinh sach v€ t6Tham gia t6 chirc trién khai thyc hién
chirc b may; chinh sach vé t6 chirc by may...

Tham gia to chic
thuc hién chinh
sach vé t6 chirc bo
may;

Tham gia to chic
thuc hién vé quan|
1y ngudn nhan luc

chtric va cong vu; quan 1y bién ché; dao
tao, boi dudng can by, cong chirc, vién
chirc; chinh sich tién luwong; quan Iycan
bd, cong chirc, vién chirc; xay dung ké

chirc;quy dinh ngach, chirc danh, ma so
ngach cong chirc, ma s6 chitc danh nghé
nghi€p viénchirc; mo ta, quy dinh vi tri

chtic theo chirc danh nghé nghi€p; xac
dinh s0 luong va quan ly bién ché cong
chure, s0 lugng nguodi lam vige ...

Tham gia quan 1y can bd, cong chirc, viéntheo yéu cau.

- Két qua thuc hién chinh
sach vé to chirc bo may vé
to chirc bod may duogc to
chirc trién khai bao dam

hoach, quy hoach can b, cong chure, viénchit luong, tién do theo

yéu cau
- Cac quy dinh, van ban
phap luat, quy hoach, ké

viéc lam va co cau cong chire, co cau viénhoach, chinh sach, chuong

trinh, dé an.... duoc cip
c6 thadm quyén thong qua.
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2.2 Huédng dan, kiém Tham gia huéng dan kiém tra viécthycBao cao két qua kiém tra
tra, danh gid viéchién chinh sich vé to chiicbd may va viécchinh sach vé td chirc bd
to chtre thyc hién fthuc hién cac hoat dong chuyén monmay bao dam chat lugng,
chinh sach vé t6  nghiép vu ve t0 chirc by may. tién do theo yéu ciu; co
chure bd may dé xuat cac giai phap kip

thoi, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét

2.3 Kiém tra, so két,Tong két, danh gia viéc thuc hién chinhBao cdo két qua vé td
téng két viéc thucsach vé td chic bd may, viéc thyc hién cacchiic bd may va viéc thyuc
hi€n cac van ban. hoat dong chuyén mon nghiép vu hién cac hoat dong chuyén

moén nghi¢p vu bao dam
chat luong, tién do theo
yéucau; co dé& xuat céc
gidi phap kip thoi, duoc
cdp c6 thdm quyén phé
duyét

2.4 Tham giathAm  Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh;No6i dung tham gia tham
dinh cac van ban. van ban phdp luat cua cac cap ¢ thamdlnh, gop v duoc hoan

quyén; chinh sach, chuong trinh, du an, déthanh theo diing ké hoach,
4n lién quan vé to chirc bd may, viéc thucchét lugng do nguoi chu
hién cac hoat dong chuyén mon nghiép vu. tri giao.

2.5 [Thuc hién cac hoatTruc tiép thuc thi, t6 chirc trién khai cacPam béao quy trinh cong
dong chuyén mén, hoat dong chuyén mon nghiép vu vé totac va theo dung ké hoach
nghiép vu. chirc by may... trién khai thuc hién cacvé tién do, chat luong va

hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theohi€u qua cong viéc.
nhi¢m vy dugc phan cong.

2.6 Phéi hop thuc Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham1. Coéng viéc, nhiém vy
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liéndugc giao thong sudt, tao

quan dén nganh, linh vuc nhiém vy duocdugc mdi quan hé cong
phan cong. tac phat trién hidu qua
Cao.
2. NOi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7 Thuc hién nhiém Tham du céc cudc hop lién quan dén linh Tham du dﬁy du, chuéan bi
vu chung, hoi hop. vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi  tai liéu va y kién phat biéu

theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang,Xay dung, thuc hién ké
tudn cua 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 cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtic chuyén mon  Céc

khac trong don vi.

thudc So.

co quan, t6 chuc, don vi
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3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc t6 chic b

may va cong tac can bo thudc pham vi quan hién cong viéc chuyén mon.
1y ctia don vi. - Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

Duoc cung cap cac thong tin chi dao dieu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu

duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu ciu cung cap thong tin va danh gid muc do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhi€ém vu duoc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu trudng.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

té lao dong...

tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

cong chirc ngach chuyén vién

theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

giao.

- 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

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri Quan ly, Luét,
Quan tri van phong, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nude, Quan
1y Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh

- Nganh, chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip co
- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi voi

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngilt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngr Viét Nam

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vd&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac
van dé thuc tién li€n quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc

- C6 kha nang cu thé ho4 va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
dudng 101 cua DPang, chinh sach phép ludt cia Nha nudc & linh vuc
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cong tac dugc phén cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n61 bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lwe Ning lue cu thé Cap db
- Pao durc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tmg xur 3-4
- Quan h¢ phdi hop 3-4
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Khd nang chu tri tham muu xay dung c4c van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 3-4
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3.4
nhi€ém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom ndng lyc - Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3-4
chuyén mon nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning phdi hop thyuc hién cac vin ban (theo 3.4
nhiém vy cda vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 3-4
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién lugc 2-3
L - Quan ly sy thay d6i 2-3
Nhom narllg lyc quan - Ra quyét dinh 2.3
Y - Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Céi cach hanh Ma vi tri viéc 1am: SXD-CMDC-13

chinh

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:112 Nguyén Duc Thuén, phuong Thong Nhat, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh.

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Tham gia xay dung van ban quy pham phdap luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach, du
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an, d¢ an vé cai cach hanh chinh. Tryc ti€p thyc hién cidc nhi€ém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong vé cai cach hanh chinh.
Chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén moén 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
cong viéc
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
2.1 |[Tham gia tong hop,- Soan thao cic ndi dung theo quy- Cac van ban dy thao cé chit

xdy dung van ban
quy pham ludt,
chwong trinh, ké
hoach, dé 4n, du 4n
vé cong tac cai cach

cong

dinh thudc phén viéc dugc phanlugng, dﬁqg tién do dap ung

duoc yéu cau dat ra

hanh chinh trong

pham vi thim quyén|

duogc giao.

Hudng dan, giai dap- Soan thao vin ban hudng dan, giai- Vin ban dugc ban hanh ding
vé chuyén mon,dap vé chuyén moén, nghiép vu theotién do, ké hoach, thoi gian,
nghiép vu dé nghi cia cic co quan, to chuc,dam bao chit luong theo yéu

don vi theo phén cong

cau cua lanh dao don vi.

Tham muu, theo doi
cai cach thé chée

- Phoi hop véi cac co quan c6 lién

manh cai cach thé ché. Phéi hop véi

doc, kiém tra viéc thuc hién cai
cach thé ché theo tham quyén.

- Co dé xuét cac giai phap day

quan nghién ctru, dé xuat cac chumanh cdi cach thé ché. Tham
trrong, chinh sach va giai phap daygia xay dung cac dé an lién

quan dén cdi cach thé

cac co quan, don vi huéng dan, donché. Tham gia cac van ban

hudng dan; tich cuc doén dbc,
kiém tra viéc thuc hién cac van
ban quy pham phap luat, cac dé
an, chuong trinh, ké hoach cua
Chinh phii, UBND tinh vé cai
cach thé ché tai cac co quan
don vi

Tham muu, theo doi
cai cach tha tuc
hanh chinh

- Phoi hop véi cac don vi ¢o lién

manh cai cach thu tuc hanh chinh;
Tham gia thuc hién cai cach thu tuc
hanh chinh tai co quan, don vi.
Theo ddi tong hop cong tac cai cach
hanh chinh

- C6 dé xuat cac giai phap day

quan nghién ctru, d& xudt cic chilmanh cai cach thi tuc hanh
truong, chinh sach va giai phap daychinh; Tham gia xay dung dé

an lién quan dén cai cach thu
tuc hanh chinh

Tham muu, theo doi
cong tac cai cach to
chirc by may

- Phoi hop véi cac don vi ¢o6 lién

manhcong tac cdi cach t6 chuc bd

td chirc bd may tai co quan, don vi.
Theo doi tong hop cong tac cai cach
to chirc by may tai co quan, don vi

- C6 dé xuat cac giai phap day

quan nghién ctru, dé xuat cac chiimanh cai cach to chirc by may;
truong, chinh sach va giai phap dayTham gia xay dung dé an lién

quan dén cai cach to chuc b

may; Tham gia thyc hién cai cichmay.Tham gia cidc van ban

huéng dan; tich cyc don dbc,
kiém tra viéc thuc hién cac van
ban quy pham phap luat, cac dé
an cong tac cai cach to chirc bd
may
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- Tham muru, theo
doi linh vuc cai
cach cong vu va
nang cao chit luong
doi ng

can bg, cong chuc,
vién chirc

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién
quan nghién ctru, dé& xuat cac chil
truong, chinh sach va giai phap day
manh cong tic nang cao chit lugng
doi ngli can by, cong chic, vién
chtrc; Tham gia thyc hién tham dinh
cac dé an thi diém cai cach cong vu
tai co quan, don vi. Theo doi t6ng
hop cong tac cai cachcong vu va
nang cao chét luong do1 ngti can bo,
cong chtrc, vién chirc tai co quan,
don vi

- Co dé xuat cac giai phap day
manh cai cidch cong vu va nang
cao chat luong doi ngli can bo,
cong chuc, vién chic; Tham
gia xay dung dé an lién quan
dén cai cach cong vu va nang
cao chat luong doi ngli can bo,
cong chirc, vién chitc. Tham
gia cac van ban huéng dan; tich
cuc don doc, kiém tra viée thue
hién cadc van ban quy pham
phap luat, cac dé& an cong tac
cong vu va nang cao chat luong
doi ngii

can bd, cong chirc, vién chiic

- Tham muu, theo
doi Ilinh vuc cai
cach tai chinh cong

- Phoi hgp véi cac don vi cé lién
quan nghién ctru, dé xuat cac chu

manh cong taccai cach tai chinh
cong; Phdi hop véi cac co quan cd
lién quan doén dbc, kiém tra viéc
thuc hién cdi cach tai chinh cong tai
co quan don vi. Theo ddi téng hop
cong tac cai céch tai chinh cong tai
co quan, don vi

truong, chinh sach va giai phap dayTham gia xay dung dé an lién

- C6 @€ xuat cac giai phap day
manh cdi cachtai chinh cong;

quan dén cai cach tai chinh
cong. Tham gia cac van ban
hudng dan; tich cuc dén dbc,
kiém tra viéc thyc hién cac van
ban quy pham phép luat, cac dé
an linh vuc tai chinh cong

- Theo doi linh vuc
hién dai hoa hanh
chinh

- Phoi hgp véi cac don vi co lién
quan nghién ctru, d¢ xuat cac chu

manh cong tac cai cach hién dai hoa
hanh chinh (Phat trién chinh phu
dién tir, Dich vu truc myén, cong
nghé thong tin...); Phdi hop véi cac
co quan c6 lién quan dén ddc, kiém
tra viécdai hoa hanh chinh tai co
quan don vi. Theo ddi tong hop linh
vuc hién dai hoéa hanh chinhtai col
quan, don vi.

truong, chinh sach va giai phap déyhoa hanh chinh; Tham gia Xay

- C6 d¢ xuat cac giai phap day
manh cai cachlinh vuc hién dai

dung dé an lién quan dén cai
cachlinh vuc hién dai hoéa hanh
chinh. Tham gia cdc van ban
huéng dan; tich cuc don dbc,
kiém tra viéc thuc hién cc van
ban quy pham phap luat, cac dé
an linh vuc hién dai héa hanh
chinh. Bo cao vé tinh hinh xay
dung va phat trién Chinh phu
dién to/Chinh quyén dién tu
cua Sé/nganh.

2.2 Hudng dan, kiém Hudng dan, kiém tra viécthuc hiénBéo cao két qua kiém tra chinh
tra, danh gia viéc td chinh sachva viéc thuc hién cacsach vé cai cach hanh chinh va
chure thuc hiénchinhhoat dong chuyén moén nghié€p vuviéc thyc hién cac hoat dong
sach vé CCHC vé CCHC. chuyén mon nghiép vu bao dam

chat luong, t1en do theo yéu
cau; co dé xuit cac giai phap
kip thoi, dugc cép c6 thim
quyén phé duyét

2.3 Kiém tra, so két,Téng két, danh gia viéc thyc hiénBdo céo két qua vé cai cach

tong két viéc thuc
hién cac van ban.

chinh sach vé cai cach hanh chinh

chuyén mon nghiép vu

Jhanh chinh va viéc thuc hién
viéc thuc hién céc hoat dongcic hoat dong chuyén mon

nghiép vu bao dam chat lugng,
tién do theo yéu cau; co dé xuat
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cac giai phap kip thoi, dugc cap
c6 thim quyén phé duyét

2.4 Thuc hi¢n cac hoatChu tri hodc tham gia to chuc tricnPDam bao quy trinh cong tac va

nghi€p vu.

dong chuyén mon,khai thyc hién cac hoat ddongtheo dung ké hoach vé tién do,

chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi€émchat luong va hi¢u qua cong
vu dugc phan cong. viéc.

2.5 Phoi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi lién quan- Cong viée, nhiém vu duoc

tham muu hoach dinh va thuc thigiao thong sudt, tao dugc moi
chinh sach lién quan dén nganh,quan hé cong tac phat trién hiéu
linh vyc nhiém vy dugc phan cong. qua cao.

- N6i dung phdi hop duoc hoan
thanh dat chat luong, theo diing
tién do ké hoach.

2.7 Thyc hién nhiém vuTham du cac cudc hop lién quanTham dy dé‘ly du, chuan bi tai

chung, hoi hop.

dén linh vuc chuyén mon ¢ trong valiéu va y kién phat biéu theo
ngoai don vi theo phan cong. yéu cau.

2.8 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy,Xay dung, thuc hién ké hoach

thang, tudn cta ca nhan. 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

Dugc quan ly trye tiép va kiém| Quan hé phéi hop truec tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon  |Céac co quan, to chirc, don vi
khéc trong don vi. thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc,
lién quan dén nganh, linh vuc cai cadch hanh
chinh thudc pham vi quan ly ctia don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cdp céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thép 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.

don vi c6 hoat dong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

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

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Quan tri van phong,
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Quan tri Quan ly, Luat, Tin hoc quan ly.
- Nganh, chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip c6
thim quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thie, k§ ning quan Iy nha nuée ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtrc ndng, nhiém vu duogc
giao.

- C6 kha nang cy thé hod va t6 chtrc thuc hién hiéu qué cac cha truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phép nghién ciru, to
chtre, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh,
linh vuc.

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

5.2. Yéu cau vé

nang luc

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong vi¢c 3-4
, . - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc chung ———7—; ;
- Giao ti€p Ung xur 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
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- St dung ngoai ngit 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van ban (theo 3-4
chuyén mon nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 34
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
o - Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom narll}%y lyc quan |- Ra quyét din\h 2.3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién ve thi dua

khen thuéng.

Ma vi tri viéc lam:

SXD-CMDC-14

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

112 Nguyén Ptrc Thun, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Binh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc van bén,‘ quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach veé thi dua, khen thudng.

1. Muc tiéu vi tr

i viéc lam

Tham muu, téng hop va trién khai thyc hién nhiém vu vé coéng tac thi dua, khen
thuong; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
duoc phéan cong.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

tra, danh gid vi¢c
t6 chic thuc hién
chinh sach vé vé
thi dua, Kkhen
thuong.

ban vé cong tac thi dua, khen thudng
trong nganh, linh vuc dugc phan cong.
Tham gia hudng dan, kiém tra viéc thuc
hién chinh sach vé cong tac thi dua, khen
thuong va viéc thyc hién cachoat dong
chuyén mon nghiépvu vé thi dua, khen
thudong.

Tham gia don dbc, kiém tra cac don vi
thudc nganh, linh vuc phu trach t6 chuc
trién khai thyc hién cic phong trao thi

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 [Thamgia xay dung- Tham gia xay dyng cac van ban thugcNoi dung tham gia xay
chinhsach vé vé  thim quyén ban hanh cua co quan, don vidung duoc hoan thanh theo
thi dua, khen Hoic: dung tién do ké hoach, chat
thuong - Soan thao céc quy dinh cu thé, cac vanlugng theo yéu cau cua
ban huéng dan dé thyuc hién cong tac thinguoi chu tri.
dua, khen thuong thudc phﬁn viéc duoc
phan cong
2.2 Hud6ng dan, kiém Tham gia huéng dan trién khai cac van- Van ban bao cao két qua

kiém tra, danh gia va c6 dé
xuat kip thoi; diung ké
hoach, dugc cép thim
quyén phé duyét xtr 1y

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung quy dinh vé
ticn d9, chat luong, hi¢u




147

dua va thyc hién chinh sach khen thudng
cua bang va Nha nudc; Tham dinh hd so
trinh cac cp c6 tham quyén khen thuéng
theo quy dinh

qua
cong viéc

2.3 Kiém tra, so két,Tong két, danh gia viéc thuc hién chinhBéo céo két qua vé thi dua,
tong két viéc thucsach vé thi dua, khen thuéng; viéc thuckhen thuong va viée thuc
hién cac van ban. |hién cac hoat dong chuyén mon nghi¢phién cac hoat dong chuyén

vu moén nghi€p vy bao dam
chét luong, tién do theo yéu
cdu; co dé xudt cac giai
phap kip thoi, dugc cap cd
tham uyén phé duyét

2.4 [Thyc hién cac hoatChu tri hodc tham gia t6 chuc trién khaiDam bao quy trinh cong tac
dong chuyén moén,thuyc hién cac hoat dong chuyén mon,va theo dung ké hoach vé
nghiép vu. nghi€p vu theo nhiém vu dugc phﬁntién do, chat lugng va hi¢u

cong. qua cong viéc.

2.5 Phoi hop thucPhdi hop v6i cac don vi lién quan thamCong viéc, nhiém vu duogc
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sachgiao thong sudt, tao duoc

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vumdi quan hé cong tac phat

duogc phan cong. trién hiéu qua cao.Noi dung
phéi hop dwoc hoan thanh
dat chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.6 Thuc hién nhiém Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chuén bj
vu chung, hoi hop. vuc chuyén mén & trong va ngoai don vitai lidu va ¥ kién phat biéu

theo phan cong. theo yéu cau.

2.7 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang,Xay dung, thuc hién ké
tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.8 [Thuyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

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 hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co quan, to chure, don vi
thudc So.

3.2.Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thi dua, khen thudng
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- 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 ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
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4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4 Duoc yéu cau

cung cip thong tin va danh gid muc do xac thuc cua théng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Luat, Quan tri van phong,
Quan tri - Quan ly.

- Nganh, chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 thim
quyén quy dinh

Kién thirc bd tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi vai
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngtt ¢ trinh d§ twong duwong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém(thanh
tich cong téc)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéce, 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 nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm 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 niing, nhiém vu duge giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,

duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong

tac dugc phan céng

- C6 kha nang dé xuat nhimmg chu trurong, xay dung quy trinh ndi bo va

giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém

vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc

hoat dong va thuce thi, k§ nang xur ly cac tinh huéng trong qua trinh hudng

dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi

tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6

chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh

vuc chuyen moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh linh vyec; c6
¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

F(Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
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Mlo cong vi¢e theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning lyc chung}- Giao tiép Gmg xir 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- St dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngit 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 3-4
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3.4
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhom ndng lyc - Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 3-4
chuyén mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha niang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha népg thém dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 2-3
o | Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom natllg lwe quan [ Ra quyét dinh 2-3
Y - Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-15

Ngay bat dau

thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Dinh.

112 Nguyén Brc Thuan, phuong Thong Nhat, thanh phé Nam

Quy trinh cong viéc lién
quan:

nudc

Céc Quy dinh, van ban cta Dang, chinh sach, phéap luat cia Nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp lanh dao phong, co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chiic
trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong. Chiu trach nhiém
trude trudng phong, thu truong don vi va trude phap luat.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia
dung van ban

Xay|

Tham gia xdy dung, theo ddi, don dbc
viéc thuc hién chuong trinh cong tac
thudc linh vuc dugc phan cong theo doi;
chu tri hodc tham gia xdy dung du thao
van ban quy pham phép luét, cac bao céo,
dé an, du an, chuong trinh theo sy phan|
cong cua lanh dao don vi.

Chuong trinh cong tac thuc
hién dung tién do.

Cong tac bao v€ chinh tri
noi bo, bao vé bi mat nha
nudc cia co quan, don vi
thuc hién diing quy dinh
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Tham gia thyc hién cong tac bao vé chinh
tri n0i bg, bao vé bi mat nha nudc cia co
quan, don vi.

Hudng dan v

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thuc
ticn dé kip thoi tham muu, dé xuat véi

Bio dam dung tién do, ké

2.2 [trién  khai thucllanh dao xem xét, chi dao xir Iy nhiinghoach, thoi gian, chét lugng
hién cac van ban. van dé thudc linh vuc cong tac dugc phanjtheo yéu cau cua cap trén.
cong.
Kiém tra, so két,PhO1 h?p t,o chu? 50 l.(?t’ :ton’g keF’ kl?anén ban bao cido két qud
2 PO tra, phan tich, danh gia va bdo cao viéc, .z L
2.3 tong két vieéc thuc A 1m A A kiém tra duogc thuc hién|
Ao 77 “thue hién linh vyc dugc phan cong theol,, . i
hién cac van ban. 15 dung thoi han quy dinh.
. ) . [Noi dung tham gia gbp V)
Tham gia thémT,ham gld gop ¥ cac Chlfong trn}h COng(fiu.’(_)rc hoan thanh theo dung
2.4 |.. = . [tac, Chuong trinh lam viéc cia Lanh dao| x Z
dinh cac van ban. | . A ké hoach, chat lugng do
lkhi dugc phan cong e ora s
nguoi chu tri giao.
P , C 2 4.2 . .., [Dam bdo quy trinh cong tac
Thuc hién céacTham gia t6 chuc trién khai thyc hién cac| . . R A
A A A A o n va theo ding ké hoach v
2.5 hoat dong chuyénhoat dong chuyén moén, nghi€p vu theo|.z ..  z N
A o A A A tien dg, chat lugng va hi¢yl
mon, nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. A A
qua cong viéc.
e .., . INOi d Co iéc, nhié
Phoi hop voi cac don vi lién quan tham| o1 cung LONg vice, hhiemm
Z. . \ . . |vu dugc giao phdi hop
Phoi hop thucmuu hoach dinh va thuc thi chinh séach| \ \ 4
26| .. oA £ \ - A duoc hoan thanh dat chat
hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy , R am X
duoc phan cong luong, theo dung tién do k&
; ' hoach.
Thuc hién nhiém{Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham dy déy du, chuén bj
2.7 vu chung, hoivuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vitai li¢u va y kién phat biéu
hop. theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
A s o hoach theo ding ké hoach
Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, ach T1eo qdqu © hoac
28 [ T 0 cong tac cua don vi, co
tuan cua ca nhan. . .
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac phong, don vi thude Sé.
Céc co quan, don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban ¢

hit quan h¢

Céac co quan, t6 chtrc, don vi c¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc tong hop
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Cung cap cac thong
- Thu thap cac thong

- Lay thong tin thdng

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

tin theo yéu cau.
tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.

keé.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia cap trén.
3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gida mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vy
cho nhi¢m vu dugc giao.
5 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.

5.1. Yéu cau

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

veé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

- Nhém nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan tri - Quan ly,
Quan tri van phong, Tin hoc quan ly.

- Nganh, chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cdp c6 thim
quyén quy dinh

Kién thirc bd trg

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngtr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong téac)

Theo quy dinh vé dicu ki¢n, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, 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
tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai dé an
thudc linh vyc chuyén moén ctua don vi.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- C6 kha ning chiu dugc 4p lyc trong cong viée va c6 sirc khoe tdt.

5.2. Yéu cau

veé nang luc

Nhom ning luc Ning lyc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc ST ;
chung - Giao tiép ung xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
Nhom nine | - Tham muu xay dyng van ban 2-3
om P angA ve o, Hudng dan thyc hién van ban 2-3
chuyén mon - '
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
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- Tham dinh vin ban 2-3

- T chirc thuc hién van ban 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

. - Quan ly sy thay doi 1-2

Nhoém néng luc Iy

udn I8 - Ra quyét dinh 1-2

d Y - Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh -
van phong

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-16

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Dinh.

112 Nguyén Duc Thuén, phudng Thong Nhat, thanh phd Nam

Quy trinh cong viéc lién
quan:

nudc

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp lanh dao phong, co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chirc
trién khai thuc hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong. Chiu
trach nhiém trudce truong phong, thu truéng don vi va trude phap ludt.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Tham gia
dung van ban

xay

Tham gia xay dyng va theo ddi va to chirc
trién khai thuc hién vé hanh chinh - vin
phong thude linh vuc cong tac duge phan
cong; to chuc cac ky hop; chuan bi cac
diéu kién phuc vu cac ky hop va cac hoat
dong co quan, don vi.

Cong tac hanh chinh, van
phong dugc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thuc

Huéng dan  vatién dé kip thoi tham muu, dé xuét voi

trién khai thuc
hién cac van ban.

lanh dao xem xét, chi dao xur 1y nhiing
van de thugc linh vyc cong tac dugc phan
cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo y€u cau cua cap trén.

2.3

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

Phdi hop t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi.

Van ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh 1am viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong.

NOi dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham gia td chtrc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

Phdi 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.

NOi dung cong vi¢c, nhiém
vu dugc giao phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do ké
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hoach.

hop.

Thuc hién nhi€émTham du céc cudc hop lién quan dén linhTham du déy dt, chuén bi
2.7 vu chung, hoivuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vitai liéu va y kién phat biéu

theo phan cong. theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢ém vu duogc
giao.

2.9 Thyc hién cic nhiém vu khéac do cip trén phan cong.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop true tiép
kiem duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon  (Céc phong, don vi thudc So.
khac trong don vi. Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc

¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc tong hop
thugc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
2 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia cap trén.
3  Puogc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gid mirc d6 xéac thuc cua thong tin phuc vy
cho nhi€ém vu duogc giao.
5  [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh:Luat, Quan tri - Quan
1y, Tin hoc quan ly, Cong ngh¢ thong tin.

- Nganh, chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy ctia cip co
tham quyén quy dinh

Kién thirc b6 tro

- C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc ngoai
ngtr ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,
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chinh sach ctia Pang, phap luat ctia nha nudce, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tht.
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Céc yéu cdu khac - Co kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai dé an
thudc linh vyc chuyén moén ctua don vi.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ ning thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vurc.

- C6 kha niang chiu duoc ap luc trong cong viée va c6 stc khoe tot.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc Y .
chung - Giao tiép u‘ng XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
- Sur dung ngoai ngitr 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
) 5 - Hudng dan thuc hién vian ban 2-3
Nhom o angAh,rc - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon —
- Tham dinh van ban 2-3
- T chirc thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quan 1y sy thay ddi 1-2
Nhom Parllg e 1~ Ra quyét dinh 1-2
uan’y - Quan 1y nguén lyc 1-2
- Phaét trién nhan vién 1-2

M3 vi tri viéc lam: SXD-CMDC-17
Ngay bat dau thuc hién:

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén tri cong sé

Dia diém lam viéc:  |112 Nguyén Pirc Thuédn, phuong Thong Nhét, thanh phd Nam Dinh.
Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc Quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phéap luat cia Nha nude

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup lanh dao co quan, don vi thuc hién cac cong viéc theo dliing trinh tu, thu tuc, tién
d6, bao dam chat lugng va dung quy dinh, quy ché lam viéc, cong nghé thong tin theo quy
dinh thudc Iinh vuc cong tac dugc phan cong. Chiu trach nhiém trudc trudng phong, thu
trudng don vi va trudce phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
TT | Nhiém vu, ming
cong viéc

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

2.1 Xay dyng va theo ddiTham gia xdy dung va theo doi va toCong tac hanh chinh, vin
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viéc thuyc hiénchuong
trinh, ké hoach cong
tac, lich lam viécdinh
ky va dot xuat cua col
quan, don vi.

chuc trién khai thuc hién vé quan trj
cong s& thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong;

ﬁ)h(‘)ng duoc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Cong tac bao dam|
diéu kién lam viéc cta
co quan, don vi va cia
can by, cong chuec,
vién chic, nguoi lao
dong

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xut v6i 1anh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhitng vin dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam ding tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

Cong tac bao dam vé
sinh  moéi trudng,
phong lam viéc; duy
tri canh quan san
vuon cua co quan, try
s& lam viéc

T6 chuc, danh gid va bao céo viéc
thyc hién linh vuc dugc phan cong
theo doi.

Thuyc hi¢n dang thoi han quy,
dinh.

2.4

Cong tac phong chong
chdy no, dam bao an
ninh, an toan tru so

va bao cao viéc
dugc phan cong

T6 chirc, danh gia
thuc hién Iinh vuc
theo doi.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.5

Cong tac mua sam tai
san, trang thiét bi,
hang hoéa cong cu,
dung cu, vat tu, vin
phong, van phong
pham...

va bao cao viéc
dugc phan cong

T6 chirc, danh gia
thuc hién linh vuc
theo doi.

bam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Cong tac phuc vu cac
cudc hop, tiep khach,
buoi lam viéc;

va bao cao viéc
dugc phan cong

T6 chirc, danh gia
thuc hién linh vuc
theo doi.

bam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.7

Cong tac bao dam
thong tin lién lac, vién
thong, truyén hinh.

T6 chirc, danh gia
thuc hién Iinh vuc
theo doi.

va bao cao viéc
duoc phan cong

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong vigc.

2.8

Theo ddi, quan 1y vé

mat su dung, sua
chtta, bao tri, bao
dudng, tai san cO

dinh, trang thiét
bi lam viéc, cong cu,
dung cu phuc vu cong
tac chuyén mon.

T6 chuc, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong
theo doi.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién d0, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

Thuc hién cac hoat

Tham gia t6 chirc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén mon,

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

2.9 dongA chuyén mon’nghiép vu theo nhiém vu duoc phéntién do, chét luong va hiéu
nghiép vu. A . A A
cong. qua cong viéc.
Phoi hop v6i cac don vi li€n quanNGi dung cong viéc, nhiém
210 Phéi hop thyc hién. tham muu hoach dinh va thuc thivu dugc giao phoi hop dugc

chinh sach lién quan dén nganh, linh|
vuc nhiém vu dugc phan cong.

hoan thanh ’dat ch’?it luong,
theo dung tién do ké hoach.
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2110 e, T
tuan cua ca nhan

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,hoach theo dung ké hoach
. cong tac cua don vi, co quan

Xay duyng, thuc hién ké

va nhiém vu duoc giao.

2.12 Thuec hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon (Céc phong, don vi thudc So.
khac trong don vi. Cac co quan, don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc

¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc

, , don vi ¢co hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc tong hop
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép 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.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
2 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.
3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
4 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gid mirc d6 xéac thuc cta thong tin phuc vy
cho nhiém vu dugc giao.
5 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh:Luat, Quan tri - Quan ly,
May tinh, Cong ngh¢ thong tin.

- Nganh, chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip co
tham quyén quy dinh

Kién thirc bd tro

- C6 ching chi bdi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nudc déi voi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc ngoai
ngtr ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cta vj tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i 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 v&i cong viéce, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két nodi bo.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

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

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

- C6 kha niang chiu duoc ap luc trong cong viée va c6 stc khoe tot.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 2-3
- Tb chue thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc Y .
chung - Giao ti€p ung xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Tham muu xdy dung van ban 2-3
Nhém nine | - Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
om P angA YC I Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon —
- Tham dinh van ban 2-3
- T chirc thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
o - Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang luc o
uan 19 - Ra quyét dinh 1-2
WY [T Quan Iy ngudn Iyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén V1 tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-18

Keé toan vién chinh

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

112 Nguyén Btrc Thuan, phuong Théng Nhét, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach quan 1y ké toan theo quy
dinh; xay dung cac du an, dy thao van ban quy pham phap luat quan ly
vé ké toan; thyc hién cong tac ké toan cuia don vi; thuc hién hach toan
ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bdo céo tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh cta don vi cho cac don vi ¢ lién quan theo quy dinh cua
phap luat va quy dinh cua don vi thuoc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu

vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cong tic quan 1y ké toan theo
quy dinh; thyc hién cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan veé thu, chi tai
chinh cua don vi; bao cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh thu¢c pham vi quan 1y; chu tri,
t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang coéng viéc duoc phan cong.
Chiu trach nhiém trude truong phong, lanh dao don vi vé viéc thuc thi nhi¢m vy dugc giao.

2. Cac cong

viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vy, mang

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh nhiém vu
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cong viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban

- Tham gia nghién clru, xay dung cac quy
dinh trinh cip c6 thim quyén; vin ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc
hoi, Chinh phu; chién luoc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an quan trong cua linh vuc ké toan thudc
pham vi quan ly hodc cua dia phuong.

2 phap luat,’chién lugc, quy
shoach, ké hoach, chinh
xsach, chuong trinh, du an,

Cac quy dinh, van ban

dé an duoc cdp c6 thim
quyén thong qua.

- Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ban
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh ciia Pang, vin ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thudong vu Quoc hoi, Chinh
phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan trong
cua linh vuc ké toan thudc nganh linh vyc
thugc pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

2.2

Hudéng dan vahién ché do,

trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hoic tham gia hudéng dan trién)
khai thuc hién cac quy dinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vian ban phap luit cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé 4n cua linh
vuce ké toan hodc cua dia phuong.

2. T6 chic, huéng dan, theo ddi viéc thuc
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi€u quéa quan ly vé linh vuc
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké
todan thudc pham vi quan 1y hodc cua dia
phuong.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén|
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé linh vuc hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé ké toan thudc pham vi
quan 1y hoac cua dia phuong.

chirc, ca nhan khac hiéu,

.danh gia hoan thanh.

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

2. Truyen dat duogc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to

trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, t6 chirc
16p dio tao, boi dudng

2.3

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

Chu tri hodc tham gia td chire so két, téng
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua Qudc
héi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé cua linh vuc
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké
toan thudc thudc pham vi quan 1y hodc cua
dia phuong.

’qua kiém tra dugc thuc

«ding ké hoach, duoc Cép

1. Vin ban bdo céo két

hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gid c6 dé xuét kip thoi,

c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim

dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phéap luat

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
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ctiia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudce hoi,thanh theo dung ké hoach,
Chinh phu, Thu twéng Chinh phu, Bo,chat luong do nguoi chu
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,tri giao.
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n lién
quan dén linh vuc hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké toan thuoc pham vi quan
Iy hodc cua dia phuong.
Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu duogc phan cong,
cu theé:
- T6 chirc tong hop, danh gia, phan tich tai
chinh, rat kinh nghiém va dé xuét phuong
A an diéu chinh, sira d6i hodc bd sung vé quyPam bao quy trinh cong
Thuc hién cac \ ; £
n trinh nghiép vu, ché do ké toan ap dung,tac va theo dung ke hoach
2.5 hoat dong chuyén A oan 1 X .
\ n tong hop bao céo 1én cap c6 thim quyen ve tién do, chat lugng va
mon, nghiép vu. A . A A
- Thyc hién cong tac ké toan va deé X}Jat cachiéu qua cong viéc.
bién phép nham thuc hién thong nhat cong
tac ké toan cia don vi.
- Nghién ctru, huéng dan thyc hién cong tac
ke toan phu hop véi dac diém, tinh hinh
thuc té va yéu cau quan ly ctua dia phuong,
don vi, nganh, linh vuec.
) Phdi hop véi cac don vi lién quan thamiﬁlémd\l,ll?%uo?n%ao Vlﬁgi
Phéi hop thucmuu hoach dinh va thuc thi chinh sach lign| g Ve (UOC 8140 b
2.6 | .. A . - A hop duoc hoan thanh dat
hién. quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duogc "z , 7
hin céng chat luong, theo ding tién
P ' d6 ké hoach.
Thuc hién nhiémTham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham dy day d}"l, chuan b1
2.7 vu chung, hoivuc chuyén mdn & trong va ngoai don vitai liéu va y kién phat biéu
hop. theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nam, quy, théng,hgaCh t,h c0 Eiung ke hpach
28 [ T cong tac cua don vi, co
tuan cua ca nhan. \ A
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

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

Puogc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép

trong don vi Cic

don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac co
Cac co

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

quan, don vi thudc So.
quan, don vi ¢6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban ch

at quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc tong hop
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Cung cap cac thong ti

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

n theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
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- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi

quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

Duoc cung

cép céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

AIWIN|F

Pugc yéu cu cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vul
cho nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu

5.1. Yéu cau vé trinh d6

cau ve trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 36 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh: Ké toan, kiém toan, tai chinh.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc ¢ bang cao cip
1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo
yeu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam tr¢ 1€n.
Truong hop cé thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian
giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc twong duong da chu tri,
tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hozc
dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co sO trd 1én
ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién cuu, xay dyng da
duogc cap co tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu clia co quan, don vi.

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai dé an
thugc Iinh vuc chuyén moén cua don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢ k¥
nang thuyét trinh, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh vuyc.

- C6 kha nang chiu dugc 4p luc trong cong viéc va cé suc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém niing lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
Nhom nang lyc | - T chuc thue hién cong viéc 3-4
chung - Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
- Giao tiép ung xir 3-4
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- Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngix 3
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhém mine | - Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
O AN W€ 1idm tra thyc hién véin ban 3-4
chuyén mon T
- Tham dinh van ban 3-4
- Té chirc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
L - Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhém nang luc T
uan I¥ - Ra quyét dinh 2-3
a Y - Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhn vién 2-3

Tén Vi tri viéc 1am: Phu trach ké toan

Ma vi tri viéc lam: SX

D-CMDC- 19

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

112 Nguyén Dtrc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach quan Iy ké toan theo quy
dinh;Xay dung ché d6 ké toan, ché do bao céo tai chinh; Quaén ly va
diéu hanh quy trinh thanh toan cta don vi; Quy trinh tong hop béo céo
thu, chi tai chinh cta don vi; Quy trinh téng hop, 1ap bao céo quyét
toan;Quy trinh 1ap Bao cdo tai chinh cua don vi; quy trinh khéac c6 lién
quan dén cong tac ké toan.

theo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- T6 chirc diéu hanh cong tac ké toan cua don vi;
- Thue hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;

- B4o cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi c6 lién quan

quy dinh cta phap luat va quy dinh cua don vi
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia
dung van ban

Xay|

Tham gia nghién ctru, xay dung cac van
ban quy pham phép luat vé ké toan; xét
duyét hé thong ké toan va ché do ké toan,
ché d6 bao céo tai chinh; quy trinh thanh
toan,lap bao cao quyét toan; Bao cdo tai
chinh cua don vi; quy trinh khac c6 lién
quan dén cong tac ké toan ap dung cho
don vi, nganh hodc linh vyc ké toan nha
nuoc;

Céc van ban QPPL, Quy
trinh,Quy ché dam bao phu
hop véicac van ban phap ly
cao hon; dambao diung quy
trinh xay dung vadap tng
dugc yéu cau trién khaitrén
thuc té

2.2

Huéng dan va
tricn khai thuc
hién cac van ban.

Nghién ctu, huong danthyc hién cong
tac ké toanphu hop vdi dac diém
tinhhinh thyc té va yéu cauquan ly cua
don vi, nganh, linh vyc. Kiém tra viéc

Vian ban huong dan duoc
,cap cothAm quyén ban
hanh; dang chinhséach, phap
luat, r0 rang, dﬁy ducac noi

thuc hién cac quy dinh cua phép luat vé

dung theo yéu cau
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ké toan, tai chinh cua cac don vi ké toan
duoc phan cong quan ly

Thuc hién cac hoat T chirc diéu hanh bo may ké toan theo
2.3 dong chuyén mon,quy dinh.Lap bao cdo tai chinh tuan thu
nghi¢p vu. che d¢ ké toan va chuan myec ké toan

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach v¢
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

24

duoc phan cong.

, Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
Phoi  hop thucmuu hoach ’dinh va thuc thi chinh sach
hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy

NO1 dung cong viéc, nhiém
vu duoc giao phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lwong, theo ding tién do ké
hoach.

Thuc hién nhiém

2.5 vu chung, hoi hop.

theo phan cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh Tham du dé‘ly du, chuan bi
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi tai liéu va y kién phat bi€u

theo yéu cau.

tuan cua ca nhan.

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

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

2.7 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pwoc quén 1y tryce tiép va | Quan hé phdi hop trye tiép
kiem duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon  (Cac co quan, don vi thudc S6.
khéc trong don vi. Céc co quan, don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc tong hop
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong clia cap trén.
3 [Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac d6 xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.
5  [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én vé1 nhom nganh hodac nganh hoac chuyén
nganh: ké todn, kiém toan

Kién thirc bo trg Theo quy dinh ctia phap luat vé Ké toan
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Kinh nghiém

Theo quy dinh cta phap luat vé Ké toan

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdéng, 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 v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning d¢ xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi.
- Co6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai dé an
thudc linh vyc chuyén moén ctua don vi.
- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- C6 kha nang chiu dugc ap luc trong cong viée va co stic khoe tdt.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom niang luc

Niing lwc cu thé Ca

=
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc

- Giao tiép ung xu

chung

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Sur dung ngoai ngir

- Tham muu xdy dung van ban

- Hudng dan thyc hién van ban

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

Nhom néng lyc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y nguén lyc

NININININININDINDINDINDIND NN N NN

- Phat trién nhéan vién

Tén Vi tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-20

Keé toan vién

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

112 Nguyén Btrc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi; hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi ¢ lién quan theo quy
dinh cua phap luat va quy dinh cta don vi thudc nganh linh vyc thudc
pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu

vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao céo tinh
hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quén 1y, t6
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chue trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong viée duge phan cong. Chiu
trach nhi¢m trude truong phong, lanh dao don vi vé viéc thuc thi nhiém vu dugce giao.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban

- Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|
dinh trinh cép c6 thim quyén; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban Thudng
vu Quéc héi, Chinh phu; chién luoc, quy|
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, dy 4an, dé& an quan trong cua linh
vue ké toan thude pham vi quan ly hoac
cua dia phuong.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cip co thdm quyén
thong qua.

- Chu tri nghién ctru, xay dung cac van|
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cua Pang, van ban phap luat
cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, duy
4n, dé an quan trong cta linh vuc ké toan
thudc nganh linh vuc thudc pham vi quan
1y hodc cta dia phuong.

2.2

Huéng dan va
tricn khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng din trién
khai thyc hién cac quy dinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat caa Quéc
héi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé 4n cua linh
vuc ké toan hoic ctia dia phurong.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc|_x

Jhién ché do, chinh sidch chuyén mon,

nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé ning
cao hiéu lyc, hi¢u qua quan 1y vé linh vuc
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké
toan thugc pham vi quan 1y hodc cua dia
phuong.

3. Chi tri hodc tham gia t6 chirc céc
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sich vé linh vuc hoach
dinh va thyuc thi chinh sach vé ké toan
thuoc pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

danh gid hoan thanh.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién d9, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cau cla cap trén.

2. Truyen dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
‘phan cong dé cac to chue,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chug
16p dao tao, bdi dudng

2.3

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

Chu tri hoac tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cdo viéc thyc hién cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
cla Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,

1. Van ban béo cao két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bado cdo, danh
gia c6 d& xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cip c6
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Bd, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé cua linh vuc hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé ké toan thudc thudc pham
vi quan 1y hodc cua dia phuong.

thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thAm dinh, gép ¥ cac quy dinh
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thi twéng Chinh
phu, BJ, nganh; chién lugc, quy hoach
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén linh vuc hoach|
dinh va thyc thi chinh sach vé ké toan
thudc pham vi quan ly hoac cua dia
phuong.

No6i dung tham gia thim
dinh, goép y duoc hoan

’thanh theo ding ké hoach,

chat lwong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phéan
cong, cu thé:

- T6 chirc tong hop, danh gia, phan tich|
tai chinh, rat kinh nghiém va dé xuét
phuong an diéu chinh, sira d6i hodc bd
sung v€ quy trinh nghiép vy, ché do ke
toan ap dung, téng hop bao cdo 1én cap
c6 thAm quyén.
- Thyc hién cong tac ké toan va dé xuat
cac bién phap nham thuc hién thong nhat
cong tac ké toan cua don vi.

- Nghién ctru, huong dan thyc hién cong
tac ké toan _phu hop voi dac diém, tinh
hinh thuc t& va yéu cdu quan 1y cia dia
phuong, don vi, nganh, linh vuec.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach v€
tién do, chat luong va hiu

. qua cong vigc.

Phbi hop voi cac don vi lién quan tham

Noi dung cong viée, nhiém
vu dugc giao phoi hop

0 muu hoach dinh va th hi chinh sach . ) 2
2.6 P.hAOI hop  thyc fitfy, 10gc ;d' va t e thi ¢ 1 sac duoc hoan thanh dat chat
hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu , X a1 K
A luong, theo dung tién do ké
dugc phan cong.
hoach.

. .~ Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham dy day du, chuan bi

Thuc hién nhiém N N \ .. dee en L Lz
2.7 vuc chuyén moén & trong va ngoai don vitai liéu va y kién phat bi€u

vu chung, hoi hop.

theo phan cong.

theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy duoc
giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép

trong don vi Ca

¢ don vi phéi hop chinh
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Lanh dao truc tiép.

Cac cong chtrc chuyén mon  (Céc co quan, don vi thugc So.
khac trong don vi. Céc co quan, don vi ¢0 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc

c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, to chuec,
lién quan dén nganh, 1

inh vuc tong hop
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia céac 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 keé.

- Thyuc hién bao cao theo yéu cAu.

don vi c6 hoat dong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1  Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
2 Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.
3  DPugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
4  Puoc yéu cAu cung cép thong tin va danh gid mtrc d¢ xac thyuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.
5 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh: ké toan, kiém toan, tai
chinh.

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thic, ki nang quan 1y nha nude ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung duogc ngoai
nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cuia ngach

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai dé an
thudc linh vyc chuyén moén ctuia don vi.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- C6 kha nang chiu dugc ap luc trong cong viéc va cé strc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning e cu thé Cép db
Nhom ning lyc | - Pao dirc va ban linh 2-3
chung - T6 chtre thuc hién cong viée 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
L - Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom n angﬂlu:c - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon p——
- Tham dinh van ban 2-3
- T4 chtrc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhom ning luc |- Quén Iy su.thay doi 1-2
quin Iy "7 | - Raquyét dm‘h 1-2
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Can suw thu quy

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-21

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc
lién quan:

gidy to ¢ gia ctia don vi thudc pham vi quéan 1y; ¢
va van ban hudng dan lién quan khéc.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy cia don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,

ac van ban phap luat

1. Muyc tiéu vi tri viéc lam
Quan 1y tién, tai san, gidy to ¢6 gia dugc giao quan 1y duoc an toan, day du, kip thoi,
chinh xac, dap tmg yéu cau quan 1y; thyc hién nhiém vy thi quy day du, kip thoi, chinh xac,
ding quy dinh; thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo méang cong viéc dugce phan cong. Chiu
trach nhiém trudce truong phong, lanh dao don vi vé viéc thuc thi nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

dung van ban

mat, tai san quy, glay to cd gid thudc pham vi
quan ly

TT | Nhiém vu, A en P hoan thanh nhiém
A A Cong viéc cu thé
mang cong viéc vu
Tham gia nghién ctru, xay dung cac van ban, qQuyl - < ,
Cac van ban, quy
Tham eia x4 dinh c6 lién quan dén quan 1y kho, quy don vi; ‘dinh  duoc cap cb
2.1 & y quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién j p

'thdm quyén
qua, ban hanh.

thong

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién céc
van ban quy pham phéap luat, quy dinh c6 lién|
quan vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy tO ¢ gia thudc pham vi quan 1y theo phan|
cong.

2. To chirc thyc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi€u qua quan ly 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

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu
cdu cuia cap trén.

2. Thuc hién duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
cd nhan khac hiéu,
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theo phan cong.
3. Tham gia cac chuyén dé boi dudng nghiép vu,

san quy, gidy to co gia theo pham vi quan 1y.

trién khai duoc va dat
két qua.

pho bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va3. Pugc co quan, tf)
thyc thi chinh sach vé quan ly kho, quy don vi; quychirc 16p dao tao, boi
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, taidudng danh gia hoan

thanh.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phén|

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra duoc
thyc hién dung thoi

Kiém tra, sotich, danh gia va bao cdo vi€e thyc hién cac quyhan quy dinh.
23 két, téng kétdinh cua phap ludt v& quan 1y kho, quy don vi;2. Noi dung bdo cdo,
 viéc thuc hiénquy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tiéndanh gia c6 dé xuat
cac van ban.  mit, tai san quy, gidy to c6 gid thudc pham vikip thoi, dang ke
quan ly. hoach, dugc cap co
tham  quyén  phé
duyét.
NOi dung tham gia
Tham gia y kiénTham gia gop y cac quy dinh ctua phap luat cotham dinh, gép ¥
doi voi cac vanlién quan dén linh vuc quéan 1y kho, quy don vi;dugc hoan thanh theo
2.4 5 y [N < A A A < R I s A /. A A
ban c6 liénquy trinh nghi¢p vu lién quan dén kiém soat tiending ke hoach, chat
quan. mat, tai san quy, gidy to co gid theo phan cong. |lugng do ngudi chu
tri giao.
T6 chtc trién khai thyc hién cic hoat dong
chuyén moén, nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan|
cong, cu thé:
- Thuc hi¢n thu, chi tién mat, gidy to cd gia, tai
san quy khéac trong pham vi dugc giao.
A , qq Y , ‘gp Y gl A« .x-Dam bdo quy trinh
Thuc hién cac- Bao quan an toan tuyét doi cac loai tién mat, tai . ,
: PN Y SO A . cong tac va theo ding
hoat dongsan quy, gidy to co gia tai noi giao dich. X X o an
2577 A Lo s ~ + . . ., :keé hoach vé tién do,
chuyén = mon,- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy va cac so| , « NP
" , AP P , , chat luong va hiéu
nghi¢p vu. sach khac day du, rd rang, chinh xac. A - A
L 1s . TR A ans z. . [quacong viéc.
- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cuoi ngay,
nhap kho tién dé bao quén tai san khi hét gio lam
viéc hang ngay.
- Lam cac bao cao thong ké co lién quan khi dugc
phan cong.
INGO1 dung cong viéce,
L. Lo e en nhiém vu dugc giao
Phéi hop thl_IcPh01 hqp Vol cac don. v henmquan th.aAm mu’uphé)i hop dugc hoan
26 | .. hoach dinh va thyc thi cdc nhiém vu lién quan, | £
hién. dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phan con thanh dat chat lugng,
gant, HC niiemm v Guoe b & theo dung tién do ké
hoach.
Thuc hiénTham dy céc cudc hop lién quan dén linh VucThafn du’ d.?y Siu,’
A n N . .. . ~_lchuan bi tai liéu va y
2.7 nhiém vuchuyén mén ¢ trong va ngoai don vi theo phan| .. o 1R
n N kién phat biéu theo
chung, hoi hop. (cong. A A
yéu cau.
Xay dung, thuc hién
. ; s ké hoach theo ding
Xa a thuc hién ké hoach cong tac na v, tha an 2. o
0 g XAy dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuanke hoach cong tac cia

cua ca nhan.

don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
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‘ 2.9 ‘Thu’c hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va | Quan hé phdi hop true tiép
kiem duyét ket qua béi trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon  |Céc co quan, don vi thudc Sé.
khac trong don vi. Céc co quan, don vi ¢0 lién quan

3.2. Bén ngoai

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

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc tong hop
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia céc cudc hop co6 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.

- Lay thong tin thong keé.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén ha

TT Quyén han cu thé
1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.
3 DPugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
4  Puoc yéu cAu cung cép thong tin va danh gid mtrc d¢ xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duoc giao.
5 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang cap hoac chuyén nganh dao tao phu hgp vai linh vuc cong
tac va vi tri viéc lam.

Kién thirc bd tro

- Co6 chung chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi voi vi tri viée
lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang td chire trién khai nghién curu, thye hién céc dé tai dé an
thudc linh vyc chuyén moén ctuia don vi.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- C6 kha ning chiu duoc ap luc trong cong viée va c6 stic khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lyc cu thé Cap do
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- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc
chung

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

- Tham muu xay dung van ban

- Hudéng dan thyc hién van ban

Nhom nang luc

- Kiém tra thuc hién van ban

chuyén mon

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thyc hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay dbi

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh

quéan ly

- Quan 1y ngudn luc

RPIFRPIFRPINNINININININDNE

- Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam:

Ma3 vi tri viéc lam: SXD-CMDC-22

Vin thw vién

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

112 Nguyén Btrc Thun, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé van thu

1. Muc tiéu

vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cia co quan, td chirc hodc truc tiép thue hién cac nhiém
vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, to chirc. Chiu trach nhiém
trude truong phong, 1anh dao don vi vé viéc thuc thi nhiém vy dugc giao.

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 viée
cong viéc
2.1 Van hanh hé thdngTham gia van hanh hé théng quanVan hanh hé thong quan 1y tai
quan 1y tai liéuly tai liéu dién tir ciia co quan, toliéu dién tir theo quy dinh.
dién tr cua cochuc; truc tiép thuc thi nhiém vu
quan, to chirc. cua van thu co quan theo quy dinh.
2.2 [Luu giit hd so, taiThyc hién quan 1y luu gitt hd so,Quan 1y, luu trit hd so, tai liéu
ligu. tai liéu theo quy dinh cua cong tactheo quy dinh trong cong tac van
van thu; t6 chic viée théng ké luuthu.
trit cac tai liéu, sb liéu theo yéu cau
cua nghiép vu cong tac van thu.
2.3 [Thuc hién nghiépTruc tiép thuc thi nhiém vu céngPam bao quy trinh cong tac va
vu van thu. tac van thu co quan va cac nhiémtheo dung ké hoach vé tién do,
vu khac duoc cip trén giao. chét luong va hiéu qua cong viéc.
2.4 Phéi hop thucPhdi hop véi cac don vi, cd& nhanNoi dung cong viéc, nhi€ém vu
hién. lién quan thyc thi hoat dong nghiépduoc giao phdi hop duoc hoan
vu van thu lién quan dén nhiém vuthanh dat chét lugng, theo dung
dugc phan cong. tién do ké hoach.
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2.5 Thyc hién nhiémTham dy céc cudc hop lién quanTham dy day di, chuan bj tai liéy
vu chung, hoi hop. dén linh vuc chuyén moén ¢ trongva y kién phat biéu theo yéu cau.

va ngoai don vi theo phan cong.

2.6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,Xay dung, thyc hién ké hoach
thang, tuan cua ca nhan. theo ding ké hoach cong tac cua

don vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.

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

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon [Céac phong, don vi thudgc Sé.
khac trong don vi. Cac co quan, don vi ¢0 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chuc,
lién quan dén nganh, linh vyc tong hop
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c¢o 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.

- Liy thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

don vi c6 hoat dong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
2 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.
3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vyl
cho nhi€ém vu duogc giao.
5 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh vin
thu - luu trit, luu trlt hoc, luu trir hoc va quan tri van phong. Truong
hop c6 bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh khéac phai c6 chiung chi
bdi dudng nghiép vu van thu do co s& dao tao c¢6 thim quyén cip hoic
c6 bang tot nghiép cao ding, trung cip nganh hodc chuyén nganh vin
thu hanh chinh, van thu - Ivu trit, luu trir

Kién thirc bo tro

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudéng, 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 v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két noi bo.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

thudc linh

vuc chuyén mon cua don vi.

- C6 kha nang to chuec trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai de an

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh vuc.
- Co6 kha nang chiu dugc ap luc trong cong vi¢c va co strc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 2-3
- Tb chue thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc Y .
chung - Giao ti€p ung xur 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Tham muu xdy dung van ban 2-3
Nhém nine | - Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
om P angA YC I Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon —
- Tham dinh van ban 2-3
- T chirc thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
o - Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang luc o
uan 19 - Ra quyét dinh 1-2
WY [T Quan Iy ngudn Iyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién trung cap

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-23

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

112 Nguyén Brc Thuan, phuong Théng Nhét, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

chinh sach

vé van thu.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach dinh va thyc thi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pam nhiém mot hoic mot sé nhiém vu van thu theo yéu cau cu cua vi tri viéc lam
trong b phan van thu co quan, t6 chie. Chiu trach nhiém trudc truong phong, 1anh dao don
vi vé viéc thuc thi nhiém vu duoc giao.

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 Cong viée cu thé thanh cong viéc
2.1 Thuc hién céc hoat dongTruc tiép thyc thi nhiém vubam bio quy trir}h cong tég
chuyén mon, nghiép vu.  cong tac van thu co quan va cacva theo dung k& hoach vé
nhiém vu khac duogc cap tréntién dg, chat luong va hi¢u
giao. qua cong viéc.
2.2 Phdi hop thyc hién. Phdi hop voi cac don vi 1iénNoi dung cong viéc, nhiém

quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vy

vu dugc giao phdi hop
duoc hoan thanh §Iat chﬁ:[
luong, theo dung tién do ké
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duoc phan cong. hoach.

hoi hop.

2.3 Thyc hién nhiém vy chung,Tham du cac cudc hop lién quanTham dy déy du, chuan bi

dén linh vuc chuyén mon otai liu va y kién phat biéu
trong va ngoai don vi theo phantheo yéu cau.
cong.

tuan cua ca nhan.

2.4 X@y dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang,Xay dung, thuc hién Kké

hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, col
quan va nhiém vu duoc
giao.

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

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Puoc quan Iy true tiép va | Quan hé phéi hop truc

Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi
iy ac ¢ i én mo ac phong, don vi thudc So.
Lanh dao truc tidp. Caf: cong chtrc chuyen mon Cz}c phong, Vi : u’()c'AS
khéc trong don vi. Céac co quan, don vi c6 lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc tong hop
thugc pham vi quan 1y cua don vi.

- 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

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

Duogc tham gia

cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cap trén.

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

AIWIN|F

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vyl
cho nhiém vu dugc giao.

5 [Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon ctia don vi.

5. Cac yéu cau

vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tt nghiép trung cép trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh van
thu hanh chinh, van thu - luu trit, Iuu trit, luu trit va quan 1y thong tin.
Trudng hop ¢ bang t6t nghiép trung cip tré 1én chuyén nganh khac
phai ¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co so dao tao cd
tham quyén cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.
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- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua don vi.

- Biét van dung céc kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ ning thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vurc.

- C6 kha ning chiu duoc ap luc trong cong viée va cé sire khoe tot.

5.2.Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 1-2
- T chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang luc Y .
chung - Giao tiép tmng xu 1-2
- Quan hé phoi hop 1-2
- St dung cong ngh¢ thong tin 1
- St dung ngoai ngir 1
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhé o - Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
om P angA YC [ Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon —
- Tham dinh van ban 2-3
- Té chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhoém nang luc T 1
. s - Ra quyét dinh 1
quan ly =
- Quan ly nguon lyc 1
- Phét trién nhan vién 1

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé luu triv

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-24

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

112 Nguyén Pirc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé luu tri.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trir cua co quan, t6 chirc hodc truc tiép thyc hién cac nhiém
vu luu trit ¢6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc duge phan cong.
Chiu trach nhiém trude truong phong, lanh dao don vi vé viéc thuc thi nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

C

ac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu,

mangcong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

21 trinh, k&

Xay dyng chuong
hoach,
vin ban quan 1y vé
cong tac luu trit.

Tham gia nghién ciru, dé xuat xay dung
va td chirc thuc hién cac chuong trinh,
ké hoach, van ban quan 1y vé cong tac
ltru triv theo tham quyén duoc giao.

Chuong trinh, ké hoach, van
ban quan ly vé cong tac luu
trit dugc cap c6 thim quyén)
thong qua.

2.2 cac  nghiép

Td chuc thuc hién|

vu

cong tac luu trir.

quan.

dan 13p ho so, tai liéu dién tir.

Thu thap ho so, tai lidu vao Luu trit co

Quan ly tai liéu luu trir dién tu, hudng

Thu ding danh muc hd so
ban hanh dau nam.

T6 chirc quan ly, bao quan
ho so viéc.
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Phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri tai
li¢u; thuc hién cac thu tuc tiéu huy tai
lidu hét gié tri.

Tb chire sit dung tai li€u luu trir.

Giao ndp hd so, tai liéu thude dién nop
Ivu vao Luu trir lich str.

Thuc hién ché dd bio cdo, béo cdo
thong ké co s& vé cong tac luu trix va tai
liéu luu trit.

Chinh 1y, sip xép ho so tai
li¢u theo quy dinh.

Phuc vu viéc khai thac tai
li¢u dang bao quan.

Giao ndp dung, da thanh
phan tai lidu va thoi gian ban
giao.

Dung sb liéu va dang thoi
gian yéu cau.

Boi dudng, hudng

Tham gia cac hoat dong dao tao, boi

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghi€p vu luu trix

2.3 din chuyén mon,dudng vé chuyén mon nghiép vu congtheo phan cong dé cac ca
nghiép vu. tac luu trir. nhan hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.
Phoi hop v6i cac don vi, ca nhén 1iénNoi dung cong viéc, nhi¢m
Phoi hop thuc quan thuc thi hoat dong nghi¢p vu luuvu dugc giao phoi hop dugce
24 | ., ~ 1en A A ,\ \ \ £
hién. trlr lién quan dén nhiém vu dugc phanhoan thanh dat chat luogng,
cong. theo ding tién do ké hoach.
" .. Tham du cac cudc hop lién quan dénTham du diy du, chuin bi
Thuc hién nhiém | . R n X cihas 1A oy Tk o 1A
2.5 n linh vyc chuyén moén & trong va ngoaitai liéu va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. . a A A X
don vi theo phéan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
26 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,hoach theo dung ké hoach
"~ tuan cua ca nhan. 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

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Cacc

Céc phong, don vi thudc So.

0 quan, don vi ¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban

chit quan h¢

Cac co quan, t6 chire, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc tong hop
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia céac cudc

- Thu thap céac thon

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

hop ¢6 lién quan.

g tin can thiét cho viéc thuc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1  Pugc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc giao.
2 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong clia cap trén.
3  Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.
5 [Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén ctia don vi.
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5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tré 1én v6i nhém nganh hodc nganh, chuyén
nganh Iuu trir. Truong hop t6t nghiép dai hoc trd 1én nganh khac phai
c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu luu trit do co s& dao tao co thim
quyén cap hoic c6 bang tot nghiép cao dang, trung cip nganh luu trit.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nuée ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€e, 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.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai dé an
thudc linh vuc chuyén mén cua don vi.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- C6 kha nang chiu dugc ap luc trong cong viée va co stic khoe tdt.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Ning lyc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc ST .
chung - Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhom nine | - Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
om P angA ve Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon ——
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chtrc thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom néng lyc Py
udn 19 - Ra quyét dinh 1-2
d Y - Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Can su vé luu triv

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-25

Ngay bat dau thuc hién

Pia diem lam viéc:

112 Nguyén Dtrc Thuan, phudng Thong Nhat, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyuc thi
chinh sach v¢ luu trir.

1. Muc tiéu vj tr

i viéc lam

T chuc thyuc hién cong tac luu trit ciia co quan, to chirc hanh chinh va bao mat theo
mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trach nhiém trudc truong phong, lanh dao don vi vé
viéc thuc thi nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

T4 chic thyc hién
mot s nghiép vu
cong tac luu triy
Sau.

Thyc hién viéc nhap muc luc tai li¢u, tu
bo, phuc ché, bao hiém, sép Xép va van
chuyén tai liéu.

Thuc hién thdng ké tai liéu luu trix, vé
sinh kho, tai li€u luu trir.

Dung quy trinh nghiép vu.

2.2

Phéi
hién.

hop thuc

Phbi hop voi cac don vi, ca nhan lién
quan thyc thi hoat dong nghiép vu luu trix
lién quan dén nhi€ém vu dugc phan cong.

NOi dung cong viéc, nhiém
vu dugc giao phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do ké
hoach.

2.3

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.4

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

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

2.5

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc phong, don vi thudc Sé.
Céc co quan, don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

pham vi quan ly ctia don vi.

Céac co quan, t6 chtrc, don vi c¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc luu trit thude

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cdp 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

L TT |

Quyén han cu thé
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Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

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

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

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

gl A WIN|F

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

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép trung cdp tré 1én véi nhoém nganh hodc nganh, chuyén
nganh luu trir hoc. Trudng hop tot nghiép trung cip trd 1én nganh khac
phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu luu trir do co s& dao tao cd
thim quyén cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, 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 véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai dé an
thudc linh vuc chuyén mén cua don vi.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 ky nang thuyét trinh, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- C6 kha nang chiu dugc ap luc trong cong viée va co stic khoe tdt.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1-2
- T4 chue thuc hién cong viée 1-2
- Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
Nhom néng luc T ,
chung - Giao ti€p Uing xu 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2
- St dung cong ngh¢ thong tin 1
- St dung ngoai ngir 1
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhém mine e L Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Om NANg WC ' i&m tra thyc hién van ban 2-3
chuyén mon ——
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chirc thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhoém néng luc T o
. 1 - Ra quyét dinh 1
quan ly T
- Quan ly nguon lyc 1
- Phat trién nhén vién 1

IV. VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
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Tén VTVL: Nhan vién ky thuat

Ma vi tri viéc lam: SXD-HTPV-01
Ngay bat dau thuc hién:

Dija diém lam viéc: 112 Nguyén Dtrc Thuan, phudng Thong Nhit, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc van ban, quy dinh hi€n hanh vé vi tri viéc lam

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu nim bét quy trinh, k¥ thuat vé cAu tric, may moc, thiét bi, hé
théng, chuong trinh hoat dong cua hé thdng may k¥ thuat trong co quan; diéu hanh nhiing
cong viée lién quan dén cong nghé, may k¥ thuit cia co quan; stra chira, bao dudng va duy tri
hé thong may moéc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua tot nhat.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Mang cong viéc Cong viéc cu the hoan thanh cong
viée

2.1 Xay dung ké hoach, 1. Tim hiéu vé ciu tric may moc, thiét bi, heHé théng may k¥
van  hanh;  bdothong, chuong trinh hoat dong cia may moc. thuét cua co quan bao
dudng; duy tri hoat2. Piéu hanh cong viéc lién quan dén congdam ludn duge véan

dong cua mdy thiétnghé, may k¥ thut cia co quan. hanh tt, chu déo, kip
bi, h¢ thong k¥ thudt3. Bao dudng, duy tri hoat dong ciia hé thongthoi.
trong co quan cong nghé, may k¥ thudt cua co quan.

2.2 Ché d6 hoi hop Puoc tham du

cong tac theo phan cong. dinh.

cac cudc hop lién quan dénDuy hop theo ding quy

cua ca nhan.

2.3 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuénXéy dung, thuc hién

ké hoach theo diing ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.4 Thuyc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao co quan, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va | Quan hé phéi hop truc
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon Cac phong, don vi thudc Sé.
khac trong don vi. Céc co quan, don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

T6 chuc, ca nhan lién quan dén trang thiét
bi stra chita, vdn hanh may thiét bi.

Phéi hop thyc hién viéc bao dudng, sua chira
may thi€t bi cua co quan khi dén ky bao dudng
hoac c6 su co.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Phéi hop thyc hién cong tac k¥ thuat.

cong tac chuyén mon.

2 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, ciia Lanh dao dé phuc vu cho

cho nhiém vu duogc giao.

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d xac thyc cta thong tin phuc vu

4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép tir trung cép’ chuyén nganh k¥ thuat tr¢ 1én (uu ti€n chuyén
nganh lién quan dén h¢ thong may k¥ thuat).

Kién thirc bo tro

- Kién thirc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi trong co
quan.
- Kién thure vé€ an toan lao dong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Chuyén mén tdt.

- Tu hoc hoi, sdng tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xac.

- Lam viéc nhom.

- Co it nhat tir 02 ndm 1am cong viéc lién quan dén van hanh, sta chira hé
thong may k¥ thuat toa nha.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nidm bit va xu 1y tinh huéng nhay bén, c6 trach
nhiém voi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tot.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom niang luc Niing luc cu thé Ca

=
>

Nhoém nang lyc chung

- Pao durc va ban Iinh.

- T chirc thuc hién cong viéc.
- Quan hé phdi hop.
- St dung cong nghé thong tin.

Nhoém néng lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap.
- Kha nang trién khai nhiém vuy.

- Kha nang hudng dan thyc hién nghiép vu.

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia.

Nhom nang luc quan 1y

- Quan 1y sy thay doi.
- Ra quyét dinh.

e N e e e e e e =)

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: SXD-HTPV-02
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

112 Nguyén Birc Thuan, phuong Thong Nhat, thanh phd Nam Dinh.

lién quan

Quy trinh cong viéc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé vi tri viéc lam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hi¢n cong tac phuc vu cac hoat dong do1 ndi, do1 ngoai ctia Lanh dao co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan

viée

Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc

tac phuc vu

2.1 [Thuc hién cong]l. B6 tri, S?ip xép ban ghé, phong hop, hoil. Pam bao thuc hién tdt,

truong co quan. chu déo, kip thoi, trang

2. Chuén bj nuéc uéng phuc vu héi nghitrong.

theo yéu cu cua lanh dao, don dep, ve2. Can than, an can, sach sé.

sinh phong hop, hoi truong.

3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, céc
hong, khu v¢ sinh co quan, thu gom réc,
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chat thai chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cua Cong ty v¢ sinh mdi truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi st dung sau
gi0 lam viéc tai khu vuc dugc phan cong.

2.2 |Ché d6 hoi hop D}I(_)’C tham dy cac cudc hop lién quanDuy hop theo ding quy dinh.
dén cong tac theo phan cong.

2.3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cua cé nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tic cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va | Quan hé phéi hop truc
kiem duyét ket qua béi tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon [Céac phong, don vi thudgc Sé.
khéc trong don vi. Céc co quan, don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

hoach hodc theo yéu cau

Cé nhan, to chiic ngoai co quan dén |- Phoi hop thuce hién viéc don ti€p va hudng dan khach
tham, lam viéc vdi co quan theo ké deén lam viéc tai co quan.

ctiia Lanh dao. - Thuc hién cong tac 18 tan khi lanh dao thuc hién cac
nhiém vy doi ngoai (chuc mung, tham, viéng, ...).
- PBon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Phdi hop thyc hién cong tac k¥ thuat.

2 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac cia co quan, cua Lanh dao dé phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

3 DPuoc yéu cau cung cép thong tin, ddnh gia mirc dg xéac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4  Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Céac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép trung hoc pho thong trd 1én.

Kién thirc bo tro

- Kién thirc t6 chuc su kién, quan h¢ doi ngoai, doi noi.
- Kién thirc v€ bao v¢ moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot.
- Tiép nhan, xir Iy thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xac.
- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, ndm bat va xur Iy tinh huong nhay bén, c6
trach nhi¢ém véi cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tt cac thiét bi
trong hdi truong, phong hop.
- Strc khoe tot.

5.2. Yé&u cau ve nang luc
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Nhom nang luc

Ning lwc cu thé

u
>

Nhoém nang lyc chung

- Pao duc va ban Iinh.

- T6 chuc thuc hién cong viéc.

- Quan hé phdi hop.

- Str dung cong nghé thong tin.

Nhom nang lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap.

- Kha néang trién khai nhiém vu.

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu.

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia.

Nhoém nang lyc quan 1y

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

PR RPIRPIRPRPRPRIRE

Tén VIVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: SXD-

HTPV-03

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

112 Nguyén Dtrc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé vi tri viéc lam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyce hién nhiém vu 14i xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xéc,

an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 Thuc hién nhiém

vu lai xe

1. Bua don cén b, cong chuc khi c6 yéu
cau, lay chir ky xac nhan, tong hop s6 km
hoat dong cuia xe khi két thiic dot cong tac.
2. B4o cdo hang thang tinh trang hoat
dong, stra chira xe.

3. Dé nghi thanh toan chi phi xing dau xe.

1. Kip thoi, chinh xac.
2. Pam bao an toan giao
thong.

Kiém tra an toan
xe va vé sinh xe

2.2

Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra
cac thong sb k¥ thuat cua xe, dé xuat sira
chira, bao hanh, mua sam cong cy lao dong
(néu co).

1. An toan khi 14i xe.
2. Sach s€, gon gang.
3. bam bdo st dung cé
hiéu qua xe cong vu.

2.2 Truc nha xe

1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc hoac
theo gio hanh chinh.

2. Truc dién thoai, lién h¢ 1anh dao quan ly
dé bo tri xe dwa don cac doan cong tac
(néu co).

3. Béo céo kip thoi lanh dao phong khi co

su cO va bién phép xur 1y su co.

1. Bam bao tai san & nha
Xe.

2. Pam bao dua don cac
doan cong tac kip thoi.

2.6

Thuc hién cac nhiém vy khéac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

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

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Chanh van phong

Cac cong chirc chuyén monCac phong, don vi thudc Sé.
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khéc trong don vi. Céc co quan, don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan|
khi dugc giao.

Cong ty sua chita, bao dudng xe 6 t6  Thuc hién céc giao dich sura chira, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién cac giao dich cung cap xang dau xe 0 to.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong an  Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi

duoc giao nhi¢m vuy.

Céc don vi thudc co quan

Phoi hop céac hoat dong dua don can bg, cong chirc
cua co quan, phuc vu hoi nghi, hoi thdo, cac cudc
hop ¢6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gid mtrc d xac thuc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.2 Pugc tham gia cac

cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tot nghi¢p cac khoa dao tao lai xe & cac hang xe theo yéu cau
cong tac.
- C6 Giay phép lai xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, duong 16i ctia Pang va phap luat Nha nude
no6i chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong dudng bd, vé cong tic bao hiém
xe, cac khoan phi, 18 phi, thué co lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ niang nghé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh duong 16i,
chii trwong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy ché,
quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can than,
kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tt yéu cau vé nhiém vu, cong vu
trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap ludt lién quan dén cong tac chuyén

mon.

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 1
Nhém ning lye chung - Té Chl?,’f ﬂ'{l.IC hit?:n cong viéc 1
- Giao ti€p g xur 1
- Quan hé phéi hop 1
Nhom nang lyc chuyén mon - Kha nang lam viéc doc lap 1
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- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thyuc hién nghiép vu

Nhoém nang lyc quan 1y

- Quan 1y su thay dbi

- Ra quyét dinh

A

Ma vi tri viéc lam: SXD-HTPV-04

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

112 Nguyén Duc Thuén, phudng Thong Nhat, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc

lién quan

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé vi tri vi¢c [am

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Thuc hi¢n nhiém vu bao vé Tru s&, noi lam vi¢c cua co quan theo phan cong, dam bao
an ninh, an toan theo yéu ciu cong tac clia co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Ming cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 Thuc hién nhiém]l. Thuc hién nhiém vu chét céngl. Kip thoi, chinh xéc.
vu bao v¢ tru s covao, céng ra co quan. 2. Pam bao an ninh, an toan tryl
quan 2. Thyc hién nhiém vu tuan tra cosd co quan theo nhiém vu duoc
dong tru s& co quan; truc bao vé taiphan cong.
tﬁng ham; tryc ban tai sanh tru s
co quan.
3. Tryc camera gidm sat, truc bdo
chay tai trung tim va thong bao dén
cac chét khi co su cb.
2.2 |Ché do hoi hop  Puoc tham dy cac cudc hop li€nDu hop theo dung quy dinh.
quan dén cong tac theo phéan cong.
2.3 Xay dung va thuc]. Ké hoach dugc xay dung theo
hién ké hoachdung ndi dung ké hoach cong tac
cong tac nam, quy,cua Phong.
thang, tudn cua ca2. Cong viéc dugc thuc hién theo
nhan dung tién d6 ké hoach.
2.4 [Thuyc hién cac nhi€ém vu khéc do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryec tiép vakiém duyét

két qua béi

Quan ly tryec tiép

Cic c4 nhan,don vi phdi hop
chinh

- Chéanh van phong/Trudéng phong -
- Ph6 chanh van phong/Pho truong
Phong phu trach
- T6 trudng/Pho t6 trudong To bao vé

Lanh dao phu trach va déng

nghiép.

Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Poi twgng quan h

¢ chinh

Ban chit quan hé

Cong an Phuong so tai

Cac don vi thude co quan

Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao v€ co quan.

4. Pham vi quyén

han

T

Quyén han cu thé
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4.1 Puoc yéu cu cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4.2 Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd thong tré 1én va qua 16p bdi dudng vé
nghiép vu bao v¢.

Kién thirc bo tro

- Ndm duoc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nudc
noi chung.
- C6 kién thuc vé nghiép vu bdo vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ nang nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu ciu it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh dudng 16i,
chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nude, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tdc; can than, kién
nhan, kién tri; khong chu quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phdp luat lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

=
(=]

Nang lwc cu thé Ca

Nhoém nang lyc chung - Giao tiép g xir

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Quan h¢ phdi hop
- Str dung ngoai ngix

Nhom nang luc chuyén mén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quan 1y

- Quan 1y sy thay ddi
- Ra quyét dinh
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(Kém theo Quyét dinh sé:

Phu luc I11
KHUNG NANG LUC TUNG VI TRI VIEC LAM CUA SO XAY DUNG TINH NAM PINH

/ODb-UBND ngay /5/2024 cua UBND tinh)

I. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

CAP ] NHOM NANG LUC CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thuc hién Soan thao va ban Giao tiep Quan hé Str dung cong Str dung
j ban linh cong viéc hanh van ban ung xir phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung van hoa | Pua ra cic dinh hudng | Phan tich, danh gid, | Giao t1ep tdt | Thiét 1ap céc | Am hiéu vé cong | Sir dung thanh
dan dit viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh vé vaAn @ | dinh hudng | ngh¢ thong tin va | thao mdt ngdn
5 | hién dao duc va chinh sach. mang tinh | quan hé d6i tac | co kha nang lap | nglr nudc
ban linh. chién lugc. chién luoc. trinh phan mém | ngoai.
chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tdt | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Vi | Gng v6i yéu ciu moi cua | dong x4 hdi cua thé | trong va ngoai | ludi quan hé ¢ | nghé thong tin va | chay, linh hoat
4 cong viéc; huong | cong viéc; phat huy ngudn | ché; xdy dung khung | co quan, don nhiéu cép. st dung dugc nhiéu | mot ngdn ngir
dan, kiém tra vi€c | luc bén trong va bén ngoai | phap 1y ho trg viéc thuc | vi. cong cu v€ cong | nudc ngoai.
thuc hién. dé co giai phap dam bao | thi chinh sach. ngh¢ théng tin ¢
chat luong cong viéc. trinh d¢ cao.
Trach nhiém cao | Bé xuat diéu chinh tha tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép tot | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, gidi
v6i cong viéc duoc | quy trinh, cach thirc, | xuat chinh sach phu | trong ndi bd co | xdy dung va mo | cong nghé thong | thich dugc
3 giao, guong mau phuong phap lam viéc kip hgp voi chién luge, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mot nhltrng théngltin
trong thuc hién. thoi de dap tng tot hon | dinh hudng dai han cua quan hé cong | sb phin mém nang | Phic tap bang
nhu ciu cia co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s& mo,t ngon  ngu
~ 1% A nuoc ngoat.
phuong. phuong. dir li¢u.
Tu nhan trach | Linh hoat trong t0 chic | Nam viing cdc quy dinh | Thiic ddy giao | Thiét lap dugc | Hiéu biét co ban vé | Trao d6i, trinh
nhiém v&i cong | thue hién cong viée nham | va vai tro, tac dong cua | tiép hai chiéu. | mang ludi quan | may tinh va st | 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 nglr
thuc hién. quy va van ban hanh nudc ngoai.
chinh cua co quan cé
thim quyeén.
Trach nhiém vé&i | T6 chirc thue hién cong Nam duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao moi quan hé Hiéu biét va su | Giao tiép co
cong viéc duoc | viée theo tiéu chudn chat | v& vin ban cua Pang, | bay thong tin | tét, chu dong | dung may tinh va | ban bang mot
1 giao, chuég muyc | lwong, quy trinh c6 sén. van ban phap quy va | mot cach rd pl:léi hop Y(’)i mot s6 phin mém ng()n. ngtt nuoc
trong thuc hién. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghi¢p | co ban. ngoai.

ap dung vao cong viéc
chuyén mon.

trong cong vigc.




NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP N A
PO Tham muu xiy dung vin ban | Huwéng din thwe hién vin ban | Kiém tra thuc hién vin ban | Thim dinh vin ban To Cth;cnttl:ir: hi¢n

- Chu tri nghién ctru xdy dung |- Chu tri x4y dung huéng din | Cha tri to chic kiém tra, phan | Chu tri t6 chic tham | Chu tri hodc tham gia

van ban thudc pham Vi quan ly, |thuc hién céc van ban thudc | tich danh gid, bao cao té)ng dinh cdc van ban | td chic trién khai thuc

trinh cdp co6 thim quyén ban |pham vi quan ly. két viéc thyc hién cic van ban | thuoc linh vuc cong | hién cac hoat dong
5 hanh. o - Chu tri xay dyng gido trinh; | cO tinh chit chién lugc thudc | tac dugc phan cong. thu6c chuyén mon,

- Chu tri nghién ctru dé xuat xay |tham gia giang day cac 16p dao | pham vi quan ly theo nhi¢ém nghiép vu ¢6 tinh chat

dung cac 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 bd, 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 xay dung ké hoach trién |- Tham gia giang day cac 16p |thudc pham vi quan ly theo | phan cong. thugc  chuyén mén,

khai thyc hién cac van ban thudc |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 dung cac vin ban |- Tham gia xay dung huéng dan | Chu tri t6 chirc kiém tra, phan | Tham gia tham dinh | Chu tri hodc tham gia

thudc pham vi quan ly. 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 vy duge phén 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 ddi, kiém tra va | Tham gia tham dinh | Chi dong phdi hop vai
2 |thudc tham 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 dung van ban

Hwéng din thue hién vin ban | Kiém tra thwe hién vin ban

Théam dinh vin ban

To chirc thyc hién
van ban

- Soan thdo cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phan viéc
duogc phan cong.

pham vi quan ly; dé xuat bién
phap khac phuc, diéu chinh. duoc giao

churc trach, nhiém vu | chirc khac trién khai

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

CAP NHOM NANG LUC QUAN LY
bo Tw duy chién hrgc Quan Iy sy thay ddi Ra quyét dinh Quan Iy ngudn lwe Phat trién nhan vién

Dinh huéng xay dung myc | Chu dong chuan bi va tiér} Ra quyét dinh ¢6 anh huéng | Huy dong ngudn luc | Tao moi truong phat trién,
5 tiéu, chién lugc phat trien | hanh nhiing thay do6i, cai t6 | I6n dén uy tin, hoat ddng | trong va ngoai co quan, | hoan thién kién thuc, ky

dai han cta co quan, don vi/ | co ban trong co quan, don vi. | cua co quan, don vi. don vi. nang, kinh nghi¢m.

nganh, linh vyc/dia phuong.

Xay dung dinh huéng muyc | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh phirc tap, | Quan ly, phat huy dugc | Tao co hoi cho cap dudi
4 tiéu cua cac linh vyc phu | hién tién trinh thay doi trong | khong theo chuan tic thudc | ngudn luc cta linh vuc | phat trién ban than.

trach, goép phan xdy dung | cac linh vuc phy trach. quyén han, chuc nang cua | phu trach.

chién luoc tong thé. linh vuc phu trach.

Xay dung muc tiéu, dinh | Chu d(:)ng chuan bj ye‘l thuc | Ra quyét q‘inh kho, phuc tap Quép ly, phat huy duoc | Thuc déy }1()0 tap lién tuc
3 hudng dich vu doi véi mang | hién tién trinh thay doi trong | thu¢c quyén han, chirc nang | ngudn luc cia t6 chirc | va phat trién.

linh vuc phu trach. mang linh vuc phu trach. cua phong/linh vyc/nhém | cap phong.

phu trach.

Xay dung muc tiéu, ké | Chu dQng chuin bi Vé} thuc | Ra quyet dmh thé h1en duoc Quép 1y, phat huy dugc HO trg viéc phat trién,
2 hoach cong viéc cua | hién tién trinh thay doi cho | cdc nguyén tic, yéu cau cua | ngudn luc ctia nhém/bd | hoan thién ban than.

nhom/bo phan. nhom/bg phan. co quan, don vi. phan.

Xac dinh muc tiéu, ké hoach | Chu d(:)ng chuan bi yé thuc | Ra quyé't’ dinh dua theo | TH chﬁgc thuc hi¢n cong | Chia sé kién thuc, chuyén
1 cong vi¢c cua ban than. hién tién trinh thay doi trong | nguyén tiac, quy trinh c6 | viéc tiét kiém, hiéu qua. | mon véi nguoi khac.

cong viéc. san.
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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 LINH VUC XAY DUNG

NHOM NANG LUC CHUNG

Cép do

Pao dirc va ban linh

Té chirc thye hién cong

Soan thio va ban

Giao tiep ing xwr

Quan hé phéi

St dung ngoai

St dung cong nghé

viéc hanh van ban hop ngir thong tin
T n an ho A , ol .z .z x « [Thict 1ap cac dinh| IAm hiéu v€ cong nghé
20 szr g van 1og L e . [Phan tich, danh gia,Giao tiép tot v€ van| ot Tap cac di Al . T iew ve cong neng
dan dat viéc thucPua ra cac dinh huong , . ... 2 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
. chinh sach. luoc. A n X
linh. luoc. mém chuyén nganh.
INhan biéet trude va thichl .2, .. x . .
, R . Lo A x .. . [Hiéu biét vé vai tro,
Chu  dong, trachung véi yéu cau mdi cua, .. <~ 1A A X A A
A vioa LA T . taic dong xa hdi cua . ..z .« K 1A IAm hiéu vé cong ngh¢
nhiém cao véi congcong vige; phat huy| . A Giao tiep tot trongThiet 1ap mang .. " il A RN
A . x X A /chinh sach; xdy dung . - ~ -JGiao tiép troithong tin va st dung
4  |viec; hudéng danjnguon lyc bén trong va 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.
A £, 2 ) .IPhan tich, danh gia, dé .2 4 ) A
, . n ,.[Dé€ xuat di€u chinh thu| C,’d , g ’d? . % n. 2. .,.Hiéu biét co ban vé
Trach nhiém 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 va
cong viéc dugc giao,| . e 2R ax hop véi chién luoc, -, ~. 1.~xdy dung va mdthich dugc nhimg| ne 2 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.
INam virng cac quy
A .~_[Linh h rong t0 chuicdinh va 1 tro, ta A 1A R 1k , A
Tu nhan trach nhiém 0?_1:[ tro & toc .lde; va va EO’ t?c Thiet 1ap dugc 2. . Hiéu biét co ban v¢
e A 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 st dung
2 . 2 nham dam bdo céac tiéuban cua DPang, van, . . NIV ~.bay thong tin 2 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 i thong nhat. ban hanh chinh cua co i £
quan c6 tham quyeén.
Trach nhiém véil.z ., . Nam dugc ciac qu C s . [Tao mo1 quan hé R A
1 A Ao . [T6 chtc thuc hi¢n cong,. A e qqughe va trinh bay| 1’ Auan Giao tiép co ban. [Hi€u biet va st dung
cong viéc dugc giao,| ., N X Sdinh vé van ban cual 2 . A . 2ftot, chu dong P PR A, X
Z viéc theo ti€u chuan chat . <1 . _thong tin mot cach| | %. o may tinh va mot so
chuan muc trong Dang, van ban phap phoéi  hop voi
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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 ciia hé théng chinh)
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 lugc, 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 xay dung ké hoach trién|

- Tham gia x4y dung huéng dan|
trién khai thyc hién cac vin ban
chuyén mon, nghi€p vu thudc
linh vuc cong tdc duoc phan|

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

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 thud
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 ctu, dé xuit thyc
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 tdt | 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  d6i, 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 | viée 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

CAP T 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 Cl:;cntll:g: hi¢n
- Chu tri nghién ctru xdy dung |- Chu tri xdy dung huéng dan | Chu tri to chic kiém tra, phan | Chu tri to chic tham | Chu tri hodc tham gia
van ban thudc pham vi quéan 1y, [thuc hién cidc van ban thudc | tich danh gi4, bao céo téng dinh cdc van ban | td chtc trién khai thuc
trinh cép ¢ tham quyén ban |pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | thuée linh vuc cong | hién cac hoat dong
5 hanh. o - Chu tri x4y dung gido trinh; | c¢6 tinh chat chién luoc thudc | tic duoc phan cong. thugc  chuyén mén,
- Chu tri nghién ctru dé xuat xay |tham gia giang day cac 16p dao | pham vi quan 1y theo nhiém nghiép vu cé tinh chat
dung cic d¢ an cua hé théng [tao, bdi dudng chuyén mon, | vu duoc phan cong. chién lugc
chinh tri hodc cta nganh, linh |nghi¢p vu cho can bd, cong
vuc cong tac dugc phan cong. chure.
- Chu tri nghién ctru xdy dyng cac van |- Chu tri xay dyng huéng dan | Chu tri to chirc kiém tra, phan | To chirc tham dinh | Cha tri hodc tham gia
ban thudc pham vi quan 1y, trinh cap |trién khai thyc hién cac vin ban | tich danh gia, bao cdo tdng | cac vin ban thudc linh | to chic trién khai thuc
c6 tham quyén ban hanh. . |thudc pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tic dugc | hién cic hoat dong
- Chu tri xdy dyng k& hoach trién | Tham gia giang day cdc 16p | thudc pham vi quan 1y theo | phan cong. thuoc chuyén mén,
4 ﬁz;tgfguzﬁr; céc van ban thuge dao tao, boi dudng nghi¢p vu nhi,ém vu duogc phén'céng; dé nghi¢p vu cé tinh chét
- Tham eia xAv dune d& 4n trinh cA cho can b9, cong churc. xuat chu truong, bién phap vi mo.
g y dung p £ L A 5
¢6 thAm quyén theo linh vyuc cong tac udn nan, dicu chinh.
duogc phan cong.
- Chu tri xay dung cédc vén ban cua
nganh, dia phuong.
- Tham gia xay dung cic vin ban |- Tham gia xdy dung huéng dan | Chu tri to chire kiém tra, phan | Tham gia thdm dinh | Chu tri hodc tham gia
thudc pham vi quan 1y. thyc hién cic vin ban thudc |tich danh gid, bdo céo tong | cdc vian ban thudc linh | t6 chirc trién khai thuc
- Tham gia xay dung ké hoach pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tidc duogc | hién cac hoat dong
trién khai thuc hién cic van ban |- Tham gia huéng dan nghiép vu | thuoc pham vi quan 1y theo | phan cong thuéc chuyén mon,
3 thudc pham vi quan ly. . cho cép dudi. nhi’ém vu dugc phan cong; dé nghiép vu.
- Tham gia xay dung dé an trinh xudt chu truong, bién phap
cip co tham quyén theo linh vuc khic phuc, diéu chinh.
cong tac dugc phan cong.
- Chu tri xdy dung cac van ban
quan 1y cua nganh, dia phuong.
s | Tham gia x4y dung cic van ban |Kha ning hudéng dian thuc hién | Td chirc theo doi, kiém tra va | Tham gia thim dinh | Cha dong phdi hop véi

thudc thAm quyén ban hanh cua

nghiép vu cho cip dudi.

béo céo tinh hinh vé két qua

cac van ban va lam

cac don vi lién quan va
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP o -
PO | Tham muu xiy dung viin bin | Hwéng din thwe hién vin ban | Kiém tra thyc hién viin bin | Thim dinh viin ban To Cth;cntll:ir: hi¢n
cO quan. thuc hién cac van ban thudc | dang thdm quyén, | phdi hop véi cac cong

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

pham vi quan ly; dé xuat bién
phép khac phuc, diéu chinh.

duogc giao

churc trach, nhiém vu

chic khéc trién khai
cong viée, lam ding
thAm quyén va trach
nhi¢m dugc giao.

- Tham gia xay dung cac van ban
thuoc tham quyén ban hanh cua

1 |co quan.

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

nghiép vu cho cip dudi.

Kha ning huéng dan thuc hién

khic phuc, diéu chinh.

Theo dbi, kiém tra va bao cdo
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 dang
chirc
trach, nhiém vu duoc

Chu dong phdi hop véi
cac don vi lién quan va
phéi hop véi cac cong
chic khac trién khai
cong viée, lam ding
thAm quyén va trach
nhiém dugc giao.

CAP NHOM NANG LUC QUAN LY
1510) Tu duy chién lwoc Quin 1y su thay doi Ra quyét dinh Quin 1y nguon lue Phat trién nhéin vién

Dinh huéng xay dung muc | Chii dong chudn 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 | cdc 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 thuc | 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 chtc | va phat trién.

linh vuc phu trach. mang Iinh vuc phu trach. cua phong/linh vyc/nhém | cap phong.

phu trach

Xay dung muc tiéu, ké | Chu dong chuan bi va thyc | Ra quyet dmh thé hlen duoc | Quan ly, phat huy duoc HO tro viée phat trién,
2 hoach cong viéc cua | hién tién trinh thay doi cho | cic nguyén tic, yéu cau cua | ngudn luc ctia nhém/bd | hoan thién ban than.

nhom/b phan. nhom/bg phan. co quan, don vi. phan.

Xéac dinh muc tiéu, ké hoach | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh dua theo | T6 chuc thuc hién cong | Chia sé kién thuc, chuyén
1 cong vi¢c cua ban than. hién tién trinh thay doi trong | nguyén tic, quy trinh co | viéc tiét kiém, hiéu qua. | mén véi nguoi khac.

cong viéc. san.

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






