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

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 985 /QD-UBND Nam Pinh, ngay 08 thang 5 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang luc tirng vi tri viéc lam cta Trung tim Thong tin, dir li€u va Phat
trién quy dat, truc thugc Sé Tai nguyén va Moi trueong

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

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

Cén cir Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nidm 2020 cia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va s6 heong nguoi lam viéc trong don vi sw nghiép cong lap;

Can cit Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 ciia Chinh
phii quy dinh vé tuyén dung, sit dung va qudn 1y vién chirc; Nghi dinh sé
85/2023/NP-CP ngay 17 thang 12 ndm 2023 ciia Chinh phii sita doi, b6 sung mot
s6 diéu ciia Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP;

Can cit Théng tw s6 08/2022/TT-BTTTT ngay 30 thing 6 nam 2022 ciia B6
Trueong B Théng tin va Truyén théng vé quy dinh ma sé, tiéu chudan chirc danh
nghé nghiép va xép lwong doi véi vién chire chuyén nganh céng nghé théng tin, an
toan thong tin;

Can cir Thong tw sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua BS truéng Bo
Ngi vu hwdmg dan vé vi tri viéc lam cong chire lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén
mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh chinh va vi tri viéc
lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong don vi
sw nghiép cong ldp; Théng tw s6 11/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 ndm 2022 ciia
Bo truong Bo Noi vu huong dan ve vi tri viée lam cong chirc nghiép vu chuyén
nganh noi vu,

Can cir Théng tw s6 10/2023/TT-BINMT ngay 29 thing 9 ndm 2023 ciia Bo
truong Bé Tai nguyén va Moi truong huedng dan vé vi tri viéc lam lanh dao, quan Iy va
chirc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chitc theo chirc danh nghé nghiép
trong don vi sy nghiép cong ldp thudc nganh, linh viee tai nguyén va moi truong;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Tai nguyén va Moi truong tinh Nam Dinh tai
To trinh s6 1171/TTr-STNMT ngay 27/3/2024 va cua Giam déc S Noi vu tai Bdo
cdo sé 931/BC-SNV ngay 29/3/2024 vé viéc tham dinh Pé an vi tri viéc lam cua
Trung tdm Théng tin, dir liéu va Phat trién quy ddt, truc thuéc So Tdi nguyén va
Moi truong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vij tri viéc 1am, Bin mé ti cong viéc va
Khung nang luc tirng vi tri viéc lam cia Trung tim Thong tin, dir li€éu va Phat
trién quy dat, trwe thugc S& Tai nguyén va Moi trudng
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1. Danh muc vj trf viéc 1am goém 24 vi tri, cu thé:

- Vi tri vi¢c lam 1anh dao, quan ly: 04 vi tri;

- Vi tri viéc 1am chire danh nghé nghiép chuyén nganh: 12 vi tri;

- Vi tri viéc 1am chue danh nghé nghiép chuyén mén dung chung: 05 vi tri.

- Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 03 vj tri.

(Chi tiét tai Phu lyc I kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc va Khung nang lyc ting vi tri viéc lam ctia Trung tam
Thong tin, dir liéu va Phat trién quy dat (chi tiét tai Phu luc I, Phu lyc 11T kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Giam d6c S¢ Tai nguyén va Moi trudng c6 trach nhiém:

- Chi dao Trung tdm Thong tin, dit liéu va Phat trién quy dat can ctr Danh
muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viée, Khung nang lyc vi tri viéc lam da duoc
phé duyét va sé lugng ngudi 1am viée dugc giao hang nim dé lam co so dé thuc
hién viéc tuyén dung, sir dung, quan 1y vién chic va lao dong hop dong theo dung
quy dinh hién hanh.

- B4do cdo UBND tinh (qua S& N§i vu) xem x¢&t diéu chinh danh muc Vi tri viéc
lam; ban m6 ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam khi don vi sy nghi€p co sur
thay d6i Ve chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau to chirc; don vi dugc t6 chuc lai
theo quyét dinh cta co quan c6 thim quyén hodc c6 thay doi vé mutrc do phtc tap, tinh
chit, dic diém, quy mé hoat dong, pham vi, d6i tuong phuc vu, quy trinh quan 1y
chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh ctia phap ludt chuyén nganh.

2. Giam dbc So Noi vu ¢6 trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thuc hién cta
Trung tdm Thong tin, dit 1iéu va Phat trién quy dat theo quy dinh.

3. Giam ddc Trung tdm Thong tin, dir liéu va Phat trién quy dat co trach
nhiém quan ly, st dung va thyc hién céc ché do chinh sach dbi voi vién chuec,
nguoi lao dong theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 3. - Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé cho Quyet dinh
s6 2200/QD-STNMT ngay 25/11/2022 caa UBND tinh Nam Dinh vé viéc phé duyét
vi tri viée lam va co cau vién chuce theo chirc danh nghé nghiép cta Trung tdm Thong
tin, Dir li¢u va phat trién quy dat, truc thudc S& Tai nguyén va Moi truong.

- Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam ddc S& Noi vu,
Giam ddc So Tai nguyén va Moi truong, Giam dbc Trung tim Thong tin, dit lidu
va Phat trién quy dat; Thu truéng cac co quan, don vi co lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3; CHU TICH
- Bo Noi vu; g

- Cong TTDT tinh;
-Luu: VP, VP8,

Pham Dinh Nghi



Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA TRUNG TAM THONG TIN,
DU LIEU VA PHAT TRIEN QUY PAT TINH NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh sé:

/IOD-UBND ngay

/5/2024 cua UBND tinh)

STT |  Ténvitri viéc lam M3 VTVL n(ém%ﬁﬂ;g%hneg D"'nhivé!rf hye
I Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly: 04 vi tri
Y A TTDL&PTQD- hang Il hodc tuon
1 | Giam doc Trung tam LDQL - (?1 dgu:ong 6 1en &
P A TTDL&PTQD- hang I11 hodc tuon
2 | Pho Gidm doc Trung tam LDQL - 02 dguong 6 1en £
3 Truong phong thuoc Trung TTDL&PTQD- hang 11l hodc tuong
tam LDQL - 03 duong trd Ién
4 Pho6 Trudng phong thugc TTDL&PTQD- hang Il hodc tuong
Trung tam LDbQL - 04 duong tro 1én
I1 | Vi tri viéc chirc danh nghé nghiép chuyén nganh: 12 vi tri
Cong nghé thong tin hang | TTDL&PTQD- | COngnehe thongtin | Phong Cong
1 hang Il ngh¢ thong tin
I CMNYV -01 N
va Dir liéu
An toan thong tin Phong Con
2 | An toan thong tin hang Il TTDL&PTQD- hang 11 ¢ nghé tﬁéng tgi;n
CMNYV - 02 N
va Dir liéu
Do dac ban d0 vién | Phong Phat trién
hang 11 quy dat va bic¢u
3 Po dac ban db vién hang Il T-IC-:[;ALSL\}) r_rg? i tra dénP giéAt'éi
nguyén moi
truong
Phong Phat trién
quy dét va Piéu
tra danh gia tai
nguyén moi
truong
. , n TTDL&PTQD- Dia chinh vién han Phong Con
4 | Diachinhvién hang I CMNV - (34 I ) nghé tlglf)ng in
va Dir liéu
Phong Hanh
chinh
- Tong hop va
Luu trir
‘ Phong Cong
Pidu tra vién tii nguyén| TTDL&PTQP- | Diutraviéntai -} nghtthong tin
) méi truong hang 11 CMNV - 05 nguyén moi truong va Dit ligu
: hang Il Phong Phat trién

quy dat va Diéu




tra danh gia tai
nguyén moi
truong

Quan tric vién tai nguyén
moi truong hang Il

TTDL&PTQD-
CMNV - 06

Quan trac vién tai
nguyén moi truong
hang 1l

Phong Phat trién
quy dat va Piéu
tra danh gia tai

nguyén moi
truong

Cong nghé thong tin hang
"

TTDL&PTQD-
CMNV - 07

Cong ngh¢ thong tin
hang 11

Phong Cong
ngh¢ thong tin
va Dit lidu

An toan thong tin hang 11

TTDL&PTQD-
CMNV - 08

An toan thong tin
hang 11

Phong Cong
ngh¢ thong tin
va Dit lidu

Do dac ban d6 vién hang
Il

TTDL&PTQD-
CMNV - 09

Do dac ban dd vién
hang 11

Phong Phat trién
quy dat va Picu
tra danh gia tai

nguyén moi
truong

10

Dia chinh vién hang Il

TTDL&PTQD-
CMNV - 10

Dia chinh vién hang
Il

Phong Phat trién
quy dat va Diéu
tra danh gia tai

nguyén moi
truong

Phong Cong
ngh¢ thong tin
va Dir li¢u

Phong Hanh
chinh
- Tong hop va
Luu trir

11

Piéu tra vién tai nguyén
moi truong hang 11

TTDL&PTQD-
CMNV - 11

Diéu tra vién tai
nguyén moi trudng
hang 11l

Phong Cong
ngh¢ thong tin
va Dt li¢u

Phong Phat trién
quy dat va Diéu
tra danh gia tai

nguyén moi
truong

12

Quan tric vién tai nguyén
moi truong hang 11

TTDL&PTQD-
CMNV - 12

Quan trac vién tai
nguyén moi trudng
hang I11

Phong Phat trién
quy dat va bicéu
tra danh gia tai




nguyén moi
truong
111 | Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung: 05 vi tri
Phong Hanh
Y TTDL&PTQD- A A chinh
1 | Chuyén vién tong hop CMDC - 01 Chuyén vién - Téng hop va
Luu trir
Phong Hanh
, XL . TTDL&PTQD- Lo i ea chinh
2 Phu trach K¢ toan CMDC - 02 K¢ toan vién - Téng hop va
Luu trir
Phong Hanh
ST TTDL&PTQD- Lo s en chinh
3 K¢é toan vién CMDC - 03 K¢ toan vién - Téng hop va
Luu trir
Phong Hanh
< A TTDL&PTQD- 9 A chinh
4 | Van thu vién CMDC - 04 Van thu vién - Téng hop va
Luu trir
Phong Hanh
A A o TTDL&PTQD- A n chinh
5 | Chuyén vién thu quy CMDC - 05 Chuyén vién - Téng hop va
Luu trir
IV | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 03 vi tri
N A 1A TTDL&PTQD-
1 | Nhéan vién k¥ thuat HTPV - 01 HDPLD
A A TTDL&PTQD-
2 | Nhan vién phuc vu HTPV - 02 HPLD
3 | Nhan vién lai xe TTDL&PTQD- HDBLDb

HTPV - 03




Phu luc II

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

CUA TRUNG TAM THONG TIN, DU LIEU VA PHAT TRIEN QUY DAT
TRUC THUQC SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

(Kém theo Quyét dinh so:

1OP-UBND ngay

I. VI TRi LANH PAO, QUAN LY

/512024 cua UBND tinh)

Tén vi tri viéc lam: Giam doc Trung tim

M3 vi tri viéc lam: TTDL&PTQD-LDQL- 01

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

nguyén va moi trudng; cong nghé thong tin.

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc,
cua nganh tai nguyén va moi truong, cua tinh hién hanh vé Iinh vuc tai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém ca nhan trudc ngudi dimg dau co quan chi quan,
trudc phap luat vé toan b td chirc va hoat dong cua Trung tdm theo chirc nang, nhiém vy, quyén
han va co ciu t6 chitic do cip c6 tham quyén giao; truc tiép thuc hién mot sd viée lién quan duoc
Ngudi dimg dau co quan quan 1y giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Cong tac lanh dao
quan ly

1. Phu trach chung, chiu trach nhiém trudc Giam
d6c S Tai nguyén va Moi truong va trude phap
luat vé moi hoat dong cia Trung tam.

2. T6 chirc trién khai nhiém vu ctia don vi theo
chtrc nang, nhiém vu, quyén han duoc cap c6 thim
quyén giao.

3. Phan cbéng nhiém vu cho cac phé giam doc va
ban hanh Quyét dinh quy dinh chirc nang, nhiém
vu, quyén han cta cac phong thudc Trung tam.

4. Quan ly cén bg, vién chuc, lao dong; Ban hanh
Quy ché lam viéc va cac quy ché, ndi quy phuc vu
viéc quan 1y, chi dao, diéu hanh Trung tam.

5. Chi dao ung dung thanh tyu khoa hoc va cong
nghé vao thuc tién cong tac ciia Trung tim.

Két qua danh gia,
x€ép loai cua Trung
tam

2.2

Cong tac chuyén
mon nghiép vu

1. Chi dao trinh cép c6 tham quyén ban hanh hoic
phé duyét cac dé 4n, du an, chuong trinh, ké hoach
vé hoat dong nghé nghiép tai nguyén va moi
truong dang dugc giao quan ly.

2. Chi dao trinh cip c6 tham quyén phé duyét, ban
hanh ké hoach thuc hién cac hoat dong tai nguyén
va moi trudng ddi voi nhiém vu duoc giao quan 1y.
3. T6 chuc thuc hién cac hoat dong nghiép vu tai
nguyén va mdi trudng trong pham vi quyén han
duoc giao.

Trung tam  hoan
thanh nhiém wvu
chuyén mon dugc
giao, ddm bao dung
tién do, chat luong.
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4. Chi dao thyc hién hoat dong dich vu trong linh
vuc tai nguyén va moi truong theo quy dinh cua
phap luat.

xay dung ké hoach phat trién don vi theo quy dinh
cua phap luat, t6 chuc thuc hién tét chuc ning,
nhiém vu duoc giao. Truc tiép phu trach phong
Hanh chinh- Téng hop va Luu tri¥.

2.3 Ban hanh céc quy ché,
Phan cong, quan ly, danh gia, xép loai, khen | quy dinh d¢ trién khai
thuong, ky luat doi véi vién chuc, nguoi lao dong | thuc hién nhiém vu.
Cong tac to chiic | theo quy dinh. Xay dung to chiic
bd may va nguon | Thuc hién ché do, chinh sach doi vai vién chuc, | doan két ndi bo, thuc
nhan luc nguoi lao dong thuoc tham quyen quan 1y theo | hién tot nhiém wvu
quy dinh cta phap luat va phan cap cua cap co | dugc giao theo chirc
tham quyen. nang, nhiém vu va

ké hoach cong tac

2.4 Co so& vat chat, vat

.1, N T ., |tu, tai san va tai
1 exs Quan 1y co so vat chat va tai san cia don vi, quan , N
Quan ly tai san, e T, 2, n ! chinh duoc quan ly
O 1y tai chinh, k& toan cua Trung tam theo quy dinh X
tai chinh , P theo quy ché, quy
cua phap luat. . , o LAr
dinh cta phap luat va
theo phan cap.

2.5 Phat huy hiéu qua
Phoi hop Phoi hop véi co quan, to churc ¢6 lién quan trong | cao trong viéc thuc
thuc hién linh vuc hoat dong cua Trung tam. hién nhi€ém vu duoc

giao

2.6 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham dy day du,

Thuc hién ché d¢ | chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan theo phan cong. | chuan bi tai liu va y
hdi hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan theo | kién phat biéu theo
quy dinh. yéu cau.

2.7 Xay dung, thuc hi¢n

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca k? hoach thczo dur}g
: ké hoach cbéng tac
nhan. , A \
cua Trung tdm va

nhiém vu dugc giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cic don vi phoi hop

chinh

Lanh dao S¢ Tai nguyén va Moi

truong

-Céc phé giam dbc Trung tam.
-Truéng phong, Phé Trudng phong.
-Vién chue thugc Trung tam.
-Nguoi lao dong thudc Trung tam.

Cac don vi, ca nhan cé lién
quan tryc tiép.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan theo chuc nang,
nhi¢m vy cia Trung tam.

nhiém vu.

Chi dao, don doc, hd trg, phdi hop thuc hién




4. Pham vi quyén han

1T

Quyeén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua Trung tam.

4.2 | Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han cho céc phong thudc Trung tam.

4.3 | Quan ly vién chuec, ngucn lao dong do cip c6 thim quyén giao.

4.4 | Chu tai khoan, con dau cta Trung tam.

4.5 | Puoc iy quyén cho mét cap pho ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu hanh hoat dong

ctua don vi khi vang mat.

5. Yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én

+ Nhom nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va moi
truong; Luat; Quan 1y dat dai; Dia chinh; K thuat trac dia- ban d, Cong nghé
thong tin; Ky thuat tai nguyén nuéc, Dia chat; Quan 1y tai nguyén nuéc; Khoa
hoc méi trudng; Cong nghé ky thuat moi truong; Khoa hoc trai dat; Quan 1y
bién; Bién ddi khi hau va phat trién bén viing; Kinh té hoic nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi linh vuc cong tac.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, cua
Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly

Boi dudng,
chung chi

- Co chumng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong va tuong duong.

- Hiéu blet vé cong nghé thong tin va sir dung mot sé phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& dit liéu.

- Téi thiéu str dung duoc ngoai ngir dwong duong bac 2 khung ning lyc ngoai
nglr Viét Nam.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chuc cong viée khoa hoc, hi¢u qua.

- C6 chimg chi boi dudng chiic danh nghé nghiép theo tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép hién giir

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tdc chuyén mon .

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu cip pho cta nguoi dimg
dau don vi su nghiép cong 1ap hodc twong duong theo tiéu chuin chtc danh
b6 nhi¢m.

- Kinh nghiém khac theo yéu ciu cta tiéu chuan chic danh lanh dao, quan ly
hién hanh va phu hop vdi yéu cau cu thé caa Trung tAm.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh sach
ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh va quy ché 1am viéc cua co quan.

- C6 Trach nhi€m cao vi cong viéc voi tap thé.

- Trung thuyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, céan than.

- Co Kha nang doan két noi bd. C6 kha ning thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chtrc va cac t6 Chu:c ca nhan tham gia xay dung va phat trién dorn Vi.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan den chtre nang, nhiém vy cua Trung tam;

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Trung tam;

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

- Cac tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phap luit va cta co quan c6
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| thim quyén quyét dinh bd nhiém.

5.2 Yéu cau vé, nang luc

Nhom néng luc

Niing lwc cu thé

Nhoém nang lyc chung

- Co6 dao duc va ban linh chinh tri viing vang.

- Nam viing chu truong, dudng 16i cia Dang, phap luat vé nganh,
linh vuc cong tac va cac kién thuc, k¥ nang chuyén mon nghiép
vu thudc nganh, linh vuc quan 1y.

w

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngi

N [WWww

Nhom nang lyc chuyén
mon

- C6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap luat,
dé an, dy an, chuwong trinh hanh dong va huéng dan thyc hién
ché o, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thuoc nganh,
linh vuc hodc dia phuong cong tac;

w

- Kha ndng hudng dan thuc hién cac van ban

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van ban

- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu

Nhoém nang lyc quan 1y

- Tu duy chién luoc: Nim duoc tinh hinh va xu thé phat trién cua
nganh, linh vuc cong tac trong nudc va thé gidi; co kha nang to
chirc nghién cttu phuc vu quan 1y va xu 1y thong tin quan ly

WwWwwww

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

WWwlw

Tén vi tri viéc lam:Phé Gidm doc Trung tam

M3 vi tri viéc 1am: TTDL&PTQD-LDQL - 02

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phudong Vi Hoang, thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phéap luat cia Nha
nudc, cua nganh tai nguyén va moi truong, cua tinh hién hanh
ve linh vuc tai nguyén va moi truong; cong nghé thong tin.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup Giam dde Trung tam chi dao, diéu hanh cong tdc mot hodac mot s6 linh vuc cong tac
thudc chtrc nang, nhiém vu cua Trung tam. Chiu trach nhiém truéce lanh dao co quan quan ly,
trude Giam ddc Trung tim va trudc phap luat vé linh vuc cong tac dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu , cong viéc

TT
Nhiém vu

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 | Tham gia quén ly,
dieu hanh —mot
hodc mot so linh

1. Puoc giao mot sé cong viéc cuy thé nhu Phu | - Két qua thuc hién
trach cong tac vé tao lap, phat trién, quan 1y, khai | nhiém vu dugc phéan

thac quy dat; ddu gid quyén s dung dat; Xay | cong.
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vuc do nguoi
dung dau don vi
su nghi€p cong
1ap phan cong

dung ké hoach tng dung, phat trién cong nghé
thong tin tai nguyén va moéi truong ... va giup
Giam dbc Trung tdm chi dao ting hnh vue cong
tac duoc phan cong. Pugc Giam déc uy quyén
diéu hanh moi hoat dong ctia Trung tam khi Giam
dbc di vang; Chiu trach nhiém truéc Giam dbc
trung tdm vé nhitng nhiém vu dugc Giam doc
trung tam phan cong..

2. Xay dung ké hoach t chirc trién khai nhiém vu
duoc phan cong phu trach.

3. Huéng dan, don dbc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cia phong dugc phan cong phu trach.

4. Theo ddi, kiém tra, danh gia két qua cua phong,
c4 nhan dugc phan cong phu trach (néu co).

5. Piéu hanh hoat dong cua phong va ky cac van
ban theo phan coéng, iy quyén ctua Giam ddc
Trung tam.

- K& hoach thuc hién
nhiém vu dugc ban
hanh.

- Két qua thuc hién
nhi¢ém vu cua phong
dugc phan cong phu
trach.

2.2 Giup Giam dbe Trung tdm chi dao t6 chirc thuc | Chi dao td chirc thuc
hién cac nhiém vy chuyén mon, gom: ’ hién cac hoat dong
1. T6 chuc nghién ctu, wng dung tien bo khoa | nghiép vu dung keé
hgc, cong nghé trong linh vuc hoat dong cta Giam hqach, dém bao dung
doc Trung tam; tién dg, chat lugng va
2. Tim kiem, phat trién cac hop dong dich vu tu | quy dinh cua phap
, I van va to chuc thuc hién cac dich vu tu van veé | luat.
Chi dao to6 chirc | .. R . R
o on linh vuc hoat dong cua Trung tam;
thuc hién nhiém N . a \ LA
A A 3. Xay dung khung chuong trinh, ndi dung va to
vu chuyén mon S SO . \ A e
P chuc thuc hién cac chuong trinh dao tao vé linh
duoc phan cong N , A
vuc hoat dong cia Trung tam;
4. Cac hoat dong khac lién quan dén pham vi hoat
dong cua Trung tam.
5. Xay dyng ke hoach phat trién don vi theo quy
dinh cta phap luat, t6 chac thuc hién tot chac
nang, nhiém vu duoc giao. Truc tiép phu trach
phong chuyén mon theo su phan cong.
2.3 Thuc hién cac | Thuc hién cac nhiém vu khic duoc Giam ddc D}am .tA)ao fj ung yeu
x , A cau, tien do va dung
nhiém vy khac | Trung tam giao. .
quy dinh.
24 Phéi hop Phdi hop véi co quan, t6 chirc ¢ lién quan trong Phat hu}'lﬂhle_:u qua cao
oA ~ N , A trong viéc thuc hién
thuc hién linh vuc hoat dong cua Trung tam. A )
nhi¢m vu dugc giao
2.5 1. Tham du cac cudc hop lién quan deén linh vuc Tham du day du,
Thuc hién ché d¢ | chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan theo phan cong. | chuan bi tai liéu va y
hoi hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan theo | kién phat biéu theo
quy dinh. yéu cau.
2.6 Xay dung, thuc hién

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca

nhan.

ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
Trung tdm va nhi¢ém




\ vu dugc giao.

2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cp trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1 Bén trong

Pugc quan ly true tiép va

kiém duyét két qua boi Quan ly true tiep Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao S¢ Tai nguyén va Moi | -Trudng phong, Phé Truong phong. | Cac don vi, ca nhan c¢o6 lién
truong -Vién chure thugc Trung tam. quan tryc tiép.
-Nguoi lao dong thudc Trung tam.

3.2 Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céac co quan, don vi c6 lién quan theo chirc nang, | Chi dao, don doc, hd trg, phdi hop thuc hién
nhiém vy ctia Trung tam. nhiém vu.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 | Tham gia quan ly, diéu hanh mdt hodc mot sb linh vue do Giam ddc Trung tdm phan cong.

4.2 | Chi dao to chirc thuc hién nhiém vu chuyén mon theo phan coéng ctua Giam doc Trung tam.

4.3 | Chiju trach nhiém vé két qua thyc hién nhi€ém vu thudc linh vyc duge phan cong phu trach.

5. Yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1 Y&u cau v¢ trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

-Co béng tdt nghiép dai hoc tr¢ 1én: Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén
nganh: Quan 1y tai nguyén va moi truong; Luat; Quan 1y dat dai; Dia chinh;
K§ thuat trac dia- ban 6, Cong nghé thong tin; Ky thuat tai nguyén nudc, Dia
chat; Quan 1y tai nguyén nudc; Khoa hoc méi truong; Cong nghé ky thuat moi
truong; Khoa hoc trai dat; Quan 1y bién; Bién d6i khi hau va phat trién bén
viing; Kinh té hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop véi linh vyuc cong tac.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cia Dang, phap luét ciia nha nude, cia Tinh
uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly

Trinh d§ dao tao

Boi dudng, - Co Chumg chi Boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong.

chirng chi - Hiéu blet vé cong nghé thong tin va sir dung mot sé phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& dit liéu.

- Téi thiéu str dung duoc ngoai ngir twong dwong bac 2 khung ning lyc ngoai
nglr Viét Nam.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chic cong viée khoa hoc, hiéu qua.

- C6 chimg chi boi dudng chiic danh nghé nghiép theo tiéu chuan chirc danh

nghé nghiép hién giir

Kinh nghiém (thanh | - C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tdc chuyén mon .

tich cong tac) - C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu cip phé cua ngudi ding
dau don vi su nghiép cong lap hoic trong duong theo tiéu chuan chirc danh
b6 nhiém.

- Kinh nghiém khac theo yéu ciu cta tiéu chuan chirc danh lanh dao, quan 1y
hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cua Trung tam.

Pham chét c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chua truong, chinh
sach ciia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va quy ché 1am viéc cua co
quan.

- C6 Trach nhi€m cao v6i cong viéc voi tap thé.

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




- Piém tinh, cén than.
- C6 Kha nang doan két noi bd. Co kha ning thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chtrc va cac to Chuc ca nhan tham gia xay dyng va phat | trién don vi.

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc

tién lién quan dén chire nang, nhi¢m vy cia Trung tam,;
- C6 kha nang td chure trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cta Trung tam;
- Hiéu biét v& linh vuc cong tac ciia Trung tdm trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.
- Cac tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phap luat va cta co quan c6
thim quyén quyét dinh bd nhiém.

5.2 Yéu cau vé€ nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé

Nhom nang lyc chung

- C6 dao duc va ban linh chinh tri viing vang.

Cap do
3

- Nim virng chi truong, duong 18i ciia Pang, phap luat vé nganh,
linh vuc cong tac va cac kién thic, k¥ nang chuyén mon nghiép
vu thudc nganh, linh vuc quan 1y.

w

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Sur dyng cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngi

N [WWww

Nhém nang luc chuyén
mon

- C6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap luat,
dé an, dy an, chuwong trinh hanh dong va huéng dan thyc hién
ché do, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh,
linh vuc hodc dia phuong cong tac;

w

- Kha ndng hudng dan thuc hién cic van ban

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cdc van ban

- Kha niang tham dinh, gop y cac van ban

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghié¢p vu

WWwlw

Nhom néng lyc quan ly

- Tu duy chién lugc: Nam duoc tinh hinh va xu thé phat trién cia
nganh, linh vuc cong tac trong nudc va thé gidi; co kha nang to
chirc nghién cttu phuc vy quan 1y va xur 1y thong tin quan ly

2-3

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguon lyc

- Phat trién nhan vién

Tén vi tri viéc lam: Trwémg phong thugc Trung

tam

Ma vi tri viéc lam: TTDL&PTQD-LDQL 03

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phéap luat cia Nha
nudc, cua tinh ¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vy dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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La vién chirc dam nhan nhiém vu quan 1y, dimg dau phong gitp lanh dao Trung taim diéu
phéi moi cong vi¢c cua phong va thuc hi¢n viéc tham muu truc tiép cho Lanh dao Trung tam.
Chju trach nhiém truéc Lanh dao Trung tim va trude phap ludt vé linh vuc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

T chire thue hién
nhi¢m vy chuyén
mon dugc phan
cong

Theo dbi, chi dao va t6 chiic thuc hién mot s6 linh
vuc theo phan cong ctia Lanh dao Trung tam:

1. Tham muu viéc xay dung quy hoach, dé an, ké
hoach, chuong trinh thuc hién nhiém vu thudc linh
vuc dugc phan cong.

2. Chiu trach nhiém va tryc tiép bao cdo lanh dao
Trung tam viéc thuc hién cac nhiém vu dugc phan
cong dinh Ky, dot xuat theo yéu cau cua lanh dao
Trung tam.

3. Xur ly céac van ban, nhiém vu theo phan cong
cua lanh dao Trung tam

Chi dao t0 chirc thuc
hién cac hoat dong
nghiép vu ding ké
hoach, dam bdo diang
tién do, chat luong va
quy dinh ctia phép luat.
- Quy hoach, dé 4an, ké
hoach, chuong trinh
thuc hién nhiém wvu
thudéc linh vuc duoc
phan cong dugc ban
hanh.

- Két qua hoat dong
cua phong.

2.2

Quan 1y, st dung
vién chtrc, nguoi
lao dong

1. Phan cong nhiém vu cho vién chtrc, nguoi lao
dong thyc hién cac nhiém vu theo chirc nang,
nhiém vu cua phong.

2. Chiu trach nhiém ho tro, theo ddi va danh gia
vién chirc, nguoi lao dong theo phan cap.

Vién chtrc, nguoi lao
dong duoc hd trg kip
thoi; danh gia nhan xét
vién chic, nguoi lao
dong khach quan, cong
tam va chinh xéc.

2.3

Tham gia quan ly
tai san

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

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

2.4

Phéi hop
thue hién

Phdi hop Véi co quan, to chice ¢6 lién quan trong
linh vuc hoat dong cua Trung tam.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mbi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.5

Thuc hién ché do
hdi hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan theo phan cong.
2. Tham duy céc cudc hop don vi, hop co quan theo
quy dinh.

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

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan cua ca

nhan.

Xay dyng, thyc hién
ké hoach theo dtng ké
hoach cong tic cua
Trung tdm va nhi¢m




\ vu dugc giao.

2.7

Thuyc hién cac nhiém vu khéc do cp trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1 Bén trong

Dlgglcnq(;ll?;éiykg;fuges&‘i,a Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop chinh
Lanh dao Trung tam -Céc Pho Trudng phong. Cac Phong, ca nhan co lién
-Vién chure thugc Trung tam. quan truc tiép dén cong viée

-Nguoi lao dong thudc Trung tdm. | va chuyén mon nghiép vu.

3.2 Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan theo chitc nang, | HO trg, don doc, phoi hop thuc hién nhiém vy.

nhiém vy ctia Trung tam.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Quan 1y, diéu hanh hoat dong ctia phong.
4.2 | Xt 1y cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu, dot xuat va xin y kién chi dao cua Lanh dao
Trung tam ddi véi nhitng viéc vugt qua pham vi chtrc trach.
4.3 | Ky trinh Lanh dao Trung tdm vé cc van ban do phong du thao hodc uy quyén cho cip phé ky
thay.
4.4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.
4.5 | Tham du hop co quan va cac cudc hop theo quy ché 1am viéc cta Trung tam.
5. Yéu cau vé trinh d9, ning e
5.1 Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

-Co béng tot nghiép dai hoc tr¢ 1én: Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén
nganh: Quan 1y tai nguyén va moi truong; Luat; Quan 1y dat dai; Dia chinh;
K§ thuat trac dia- ban 6, Cong nghé thong tin; Ky thuat tai nguyén nudc, Dia
chat; Quan 1y tai nguyén nudc; Khoa hoc méi truong; Cong nghé Ky thuat moi
truong; Khoa hoc trai dat; Quan 1y bién; Bién doi khi hau va phat trién bén
ving; Kinh té hodc nganh, chuyén nganh khac pht hop véi linh vuc cong tac.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cia DPang, phap luat cua nha nudc, cua Tinh
uy va UBND tinh vé tiéu chuén lanh dao quan ly.

Kién thirc bo tro - C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam.

- C6 chimg chi boi dudng chitc danh nghé nghiép theo tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép hién giit.

Kinh nghi¢m (thanh | - C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tac chuyén moén .
tich cong tac) - Co thoi gian dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu cap pho truéng phong

hoic twong duong trong don vi sy nghiép cong 1ap theo tiéu chuin chirc danh
bd nhiém.

- Kinh nghiém khac theo yéu ciu cua tiéu chuin chtrc danh ldnh dao, quan 1y
hién hanh va phi hop véi yéu cau cy thé cua don vi.

Pham chét c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chua truong, chinh

sach cua Pang, phéap luat ciia Nha nudc, quy dinh va quy ché lam viéc cua co
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quan.
- Co6 Tréach nhiém cao voi1 cong viéc voi tap thé.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- C6 Kha nang doan két ndi bo. C6 kha ning thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chic va cac to chuc ca nhan tham gia xay dung va phat trién don Vi.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua Trung tam;

- C6 kha nang td churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Trung tam;

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

- Cac tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phap ludt va cta co quan c6
thim quyén quyét dinh bd nhiém.

5.2 Yéu cau vé, nang luc
Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap dd
- C6 dao duc va ban linh chinh tri viing vang. 2-3
- Nam viing cha truong, dudng 16i cia Pang, phap lut vé
nganh, linh vyc cong tac va cac kién thic, k§ ning chuyén 2-3
mon nghié¢p vu thude nganh, linh vyc quan ly.
Nhom nang lyc chung | - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 9
- St dung ngoai ngit
- C6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap
luat, dé an, dy an, chuong trinh hanh dong va huéng dan thuc 9.3
hién ché do, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thugc
Nhom ning luc chuyén | nganh, linh vuc hodc dia phuong cong téc;
mon - Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2-3
- Khé ndng thdm dinh, gbp y céc van ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p vu 2-3
Nhom ning lyc quan 1y | - Tu duy chién lwgc: Nim duoc tinh hinh va xu thé phat trién 2
cta nganh, linh vic cong tac trong nudc va thé gidi; c6 kha
nang t6 chirc nghién ctru phuc vu quan 1y va xtr 1y thong tin
quan ly
- Quan ly su thay doi 2
- Ra quyét dinh 2
- Quan 1y nguon lyc 2
- Phat trién nhan vién 2
Tén vi tri viéc lam: Phé truéng phong thugc Ma vi tri viéc lam: TTDL&PTQD-LDQL 04
Trung tam Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: | Cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha

nuoc, cua tinh c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao.
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1. Muc tiéu vj tri viéc lam
La vién chirc dam nhan nhiém vu quan 1y, cdp pho cia trudng phong; gitip Trudng phong
phu trach mgt hodc mot s6 nhiém vu chuyén mon theo phan cong ciia Truong phong, chiu trach
nhiém trudc Truong phong va Lanh dao Trung tdm vé nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu , cong viéc

Tiéu chi danh gia

T 2 hoan thanh cong viéc
Nhi€ém vu Cong viéc cu the ‘
2.1 1. Tham gia nghién ctu, gop v xay dung, hoan | Cac nhiém vy, cong
thién thé ché, co ché, chinh sach thudc linh vuc | viec duge thuc hién
hoat dong nghé nghiép theo nhiém vu duoc 1anh | hiéu qua va dung quy
dao Trung tam va Truong phong phan cong. dinh.
2. Tham gia xay dung, huéng dan trién khai cong
tac chuyén mén, nghiép vu cho cip dudi theo
phan cong cua dugc lanh dao Trung tdm va
Trudéng phong.
3. Tham gia xay dung cac dé an, du an cap bo, cap
co s, cac tai liéu nghiép vu vé linh vuc hoat dong
Té chiie thue hién nghéAnghiépA‘thu{)‘c trach nhiérr) cia ngflnh tai
o ~_ | nguyén va moi truong theo sy phan cong cua dugc
nhiém vu chuyén | |3 A . \
moén dwoc phan lanh dao T_run%r tarr,l va zmong.phong. o
céflg 4. Tham gia to chuc trién khag thuc hién cac hoat
dong chuyén mon nghiép vu vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép; xay dung bao cao, théng ké theo
phan cong.
5. Phdi hop véi cac co quan, don vi, to chtrc cua
dia phuong va co quan c6 lién quan ¢ Trung wong
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép theo phan cong
cua lanh dao Trung tam.
6. Giai quyét coéng viéc theo phan cong cua
Truong phong khi Truong phong di vang. Theo
dbi, chi dao va to chic thyc hign mét sé linh vuc
theo phan cong cua Lanh dao Trung tdm
2.2 | Tham gia Quan Két qua thyc hién
1y, str dung vién | Thuc hién nhiém vu cu thé theo phan cong cua | nhiém vu theo quy
chure, nguoi lao | Truong phong. dinh.
dong va tai san
2.3 1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mdi
Phéi hop Phéi hop Véi co quan, t6 chic ¢6 lién quan trong quan heA cong tdc phat
thuc hién linh vuc hoat dong cua Trung tam trien hlcu qua cap-.

j j j T ' 2. Noi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.4 | Thuc hién ché d6 | 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vyc | Tham dy day du,
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héi hop chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan theo phan cong. | chuan bi tai li¢u va y
2. Tham du céac cudc hop don vi, hop co quan theo | kién phat biéu theo
quy dinh. yéu ciu.
2.5 Xay dung, thyc hién
ké hoach theo dung ké

nhan.

X4y dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cua ca

hoach coéng tac cua
Trung tdm va nhiém
vu duoc giao.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vy khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao Trung tam
Trudng phong

-Vién chure, nguoi lao dong thude | Cac Phong, ca nhan co lién
phong. quan truc tiép dén cong viéc
va chuyén mon nghiép vu.

3.2 Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan theo chiic nang, HS tro, don ddc, phéi hop thuc hién nhi€ém vu.

nhiém vy ctia Trung tam.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | To chire thyc hién nhiém vu cta phong theo su phan cong ctia Trudong phong, Lanh dao Trung

tam.

4.2 | Pinh ky hoac dot xuat bao céo tinh hinh hoat dong ctia mang cong vi¢c dugc giao phu trach véi

trudng phong hodc lanh dao don vi su nghiép cong 1ap khi c6 yéu cau..

4.3 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan ctia don vi theo su phan cong.

4.4 | Tham dy hop co quan va céc cudc hop theo quy ché 1am viéc ctia Trung tam.

5. Yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1 Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

-Co béng tdt nghiép dai hoc tr¢ 1én: Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén
nganh: Quan 1y tai nguyén va moi truong; Luat; Quan 1y dat dai; Dia chinh;
Ky thuat tric dia- ban 6, Cong nghé thong tin; K thuat tai nguyén nudc, Dia
chat; Quan 1y tai nguyén nuéc; Khoa hoc moi truong; Cong nghé ky thuat moi
truong; Khoa hoc trai dat; Quan 1y bién; Bién d6i khi hau va phat trién bén
viing; Kinh té hoic nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop Vvéi linh vuc
cong tac.

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

Kién thirc b6 tro

- C6 htg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong trd 1én.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam.

- C6 chimg chi boi dudng chirc danh nghé nghiép theo tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép hién gir.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Co kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tdc chuyén mon .
- Kinh nghiém khac theo yéu cau cua ti€u chuan chirc danh lanh dao, quan ly
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hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cuia don vi.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chua truong, chinh
sach ciia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va quy ché 1am viéc cua co
quan.

- C6 Trach nhi€m cao v6i cong viéc voi tap thé.

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

- Piém tinh, cén than.

- C6 Kha nang doan két noi bd. Co kha ning thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chtrc va cac to Chuc ca nhan tham gia xay dyng va phat trién don vi.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chire nang, nhi¢m vy cia Trung tam,;

- C6 kha nang td chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén cia Trung tam,;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Trung tim trong hé thong chinh trj va
dinh hudng phat trién.

- Cac tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phap luat va cta co quan c6
tham quyén quyét dinh bo nhiém.

5.2 Yéu cau vé, nang luc
Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- C6 dao duc va ban linh chinh tri viing vang. 2-3
- Nam vimng cha truong, duong 16i cua Pang, phap luat vé
nganh, linh vuc cong tac va cac kién thirc, k§ ning chuyén 2-3
mon nghiép vu thudc nganh, linh vuc quan 1y.
Nhoém nang luc chung | - Soan thdo va ban hanh véan ban 2-3
- Giao tiép mg xur 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dyng cong nghé thong tin 9
- St dung ngoai ngit
- Co6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap
luat, dé an, dy 4n, chuong trinh hanh dong va huéng dan thuc 9.3
hién ché do, chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thude
Nhém ning luc chuyén | nganh, linh vuc hoic dia phuong cong tic;
mon - Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
- Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu 2-3
Nhom nang luc quan 1y | - Tu duy chién lwvgc: Nim duoc tinh hinh va xu thé phat trién 2
ctia nganh, linh vuc cdng tac trong nudc va thé gisi; c6 kha
nang t6 chirc nghién cru phuc vu quan 1y va xt 1y thong tin
quan ly
- Quan 1y su thay doi 2
- Ra quyét dinh 2
- Quan 1y nguon lyc 2
- Phat trién nhan vién 2

I1. VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH
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Tén vj tri viéc lam: Cong nghé thong tin hang 11

Ma vi tri viéc lam: TTDL&PTQD-CMNV-01

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

Cac quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, cia
tinh c6 lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu dugc giao. Quan tri hé¢ thong

chuyén giao cong nghé va dao tao.

mang; tich hop ,xay dung, chia sé¢ van hanh co s& dit li€u; ti€ép nhan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung cac van ban, luan chirng kinh té - ky thuat, co
ché chinh sach, chién luoc, dé an, Ké hoach phat trién dai han, trung han va hang nam vé Cong
nghé théng tin; Chu tri hoac tham gia to chirc huéng dan, don doc, kiém tra va thuc hién cac cong
viéc dugc giao dam bao hiéu luc, hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Chu tri hoac truc
tiép thuc hién cac
hoat dong nghi¢p
vu chuyén nganh
vé: Coéng nghé
thong tin

- Quan 1y, van hanh hé théng co so ha tang ky
thuat cong nghé thong tin, trung tdm tich hop di
liéu, cac hé théng thong tin, chwong trinh tng
dung, phan mém dung chung cta co quan, don vi:
- Kiém tra, kiém dinh, kiém thu, danh gia tinh tuan
thu cac yéu cau, quy dinh, chinh sach vé cong nghé
thong tin, an toan thong tin cta cic co quan, to chic
va cac san pham, dich vu cong nghé thong tin;

- Tham gia xay dung va t6 chac thuc hién cac
chwong trinh, dé 4n, du 4n vé cong nghé thong tin
Cua co quan, don vi,

- Tham gia phan tich, thiét ké, lap trinh, dam bao
an toan thong tin cho hé théng thong tin, co s dir
liéu chuyén nganh;

- Tham gia xay dung quy ché, quy trinh, tai liéu
huéng dan ky thuat; tham gia xay dung dinh muc
kinh té - k§ thuat trong phan tich, thiét ké va ung
dung cong nghé¢ thong tin, an toan thong tin; tap
huan, bdi dudng nghiép vu cho vién chirc cong
nghé thong tin hang thap hon;

- Nghién ciu khoa hoc vé cong nghé thong tin;
téng két, rat kinh nghiém chuyén mon, nghiép vu,
quan 1y k¥ thuat va trién khai @ng dung cong nghé
thong tin trong thuc tién;

- Tham gia thuc hién cac nhiém vu phdi hop vé an
ninh mang theo quy dinh hoic theo yéu cau cua co
quan c6 tham quyeén.

Céac nhiém vy, cong
viéc dugc thuc hién
hi€u qua va ding quy
dinh.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Tham dy day duo,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.
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2.3 Xay dyng, thyc hién
5 . s NP s s . | ké hoach theo dung ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia ca ¢ hoac R co ’ung qe
x hoach cong tic cua
nhan. R \ o
Trung tdm va nhi¢m
vu dugc giao.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop chinh

- Lanh dao Trung tam

- Cap quan 1y truc tiép.

-Vién chuc, nguoi lao dong thude
phong.

Cac Phong, ca nhan c6 lién
quan tryc tiép dén cong viéc
va chuyén mon nghi¢p vu.

3.2 Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan theo chirc nang,
nhiém vy ctia Trung tam.

Thyc hién nhiém vu duoc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong, bao céo va chiu trach nhiém trudc cap cd
thim quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.3 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan ciia don vi theo su phan cong.

4.4 | Phéi hop véi cac ¢4 nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu khi
duogc cap co tham quyén giao.

4.5 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d¢ xéac thyc ciia thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

5. Yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1 Yé&u cau vé€ trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ Ién cac nganh dao tao vé cong ngh¢ thong tin hodc cac
nganh gan dao tao vé cong nghé thong tin.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh Cong ngh¢ thong tin.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép cong nghé thong tin hang 111 hoic
tuong duong t6i thiéu 1a 09 nim (du 108 thang, khong ké thoi gian tap su, th
viéc). Truong hop c6 thoi gian twong duong thi phai co it nhat 01 nam (di 12
thang) gir chirc danh nghé nghiép cong nghé thong tin hang III tinh dén ngay
hét thoi han nop ho so dang ky du thi hodc xét thang hang.

- Trong thoi gian gitr chic danh nghé nghiép cong nghé thong tin hang 111
hoic tuong duong da chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung it nhat 02
(hai) dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh vé linh vuc cong nghé thong tin tir cap
co sO tro 1én ma don vi st dung vién chirc dugc giao chu tri nghién cuu da
duoc cip co tham quyén nghiém thu, ban hanh; hoic chu tri hoic tham gia
thim dinh it nhat 02 (hai) dy 4n cong nghé thong tin dugc cap co thim quyén
phé duyét; hodc chu tri hodc tham gia xay dung it nhat 02 (hai) quy Che quy
dinh, quy trinh k¥ thuat vé cong nghé thong tin duoc cip c6 tham quyen ban
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hanh; hodc tham gia nghién ctru, phat trién it nhat 01 (mot) giai phap cong
ngh¢ dat giai thuong cap bg, cap tinh hodc twong dwong tr 1én.
- Kinh nghiém khac phu hgp véi yéu cau thuc té cia don vi.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tréng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh sach
cua Bang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh va quy ché 1am viéc cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- C6 Kha nang doan két ndi bo. C6 kha ning thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chuc va cac t6 chic, ca nhan tham gia xay dung va phat trién don vi.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén mang coéng viéc dugc phan cong va lién quan dén chic
nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- T6i thiéu sir dung duoc ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung ning
luc ngoai ngtr Viét Nam

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat, quy trinh vao coéng viéc theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

- Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh ctia phap luat va co quan don vi.

5.2 Yéu cau ve,

nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Co dao duc va ban linh chinh tri viing vang. 3-4
- T6 chirc thyc hién cong viée hiéu qua 3-4
- Co ky nang soan thao van ban va thuyét trinh céc 3-4
Nhém nang lyc chung | vén dé dtr()c giao nghién ctru, tham muu.

- Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- St dung duoc ngoai ngir 3

Nhom nang luc chuyén | - C6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham 3-4

mon phap luat, dé an, du an, chuong trinh hanh dong.
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 3-4
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 3-4
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban
- Kha ndng thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép 3-4
vu

Nhom nang luc quan 1y | - Tu duy chién lugc. 2-3
- Quan 1y sy thay dbi, ngudn lyuc 2-3
- C6 kha ning ra quyét dinh. 2-3
- Phat trién k¥ ndng cua nhén vién 2-3

Tén vi tri viéc lam: An toan thong tin hang 11

Ma vi tri viéc lam: TTDL&PTQD-CMNV -02

Ngay bét dau thyc hién:
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bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

ninh hé thong.

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phép luat ciia Nha nudc,
cta tinh ¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao. An toan, an

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung cac van ban, luan ching kinh té - ky thuat, co
ché chinh sach, chién luoc, dé 4n, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang nam vé An toan
thong tin; Chu tri hoic tham gia té chirc huéng dan, don déc, kiém tra va thuc hién cc cong viéc
duogc giao dam bao hiéu lyc, hi¢u qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri hoac truc
tiép thuc hién cac
hoat dong nghiép
vu chuyén nganh
vé: An toan thong

tin

- Duy tri, bao hanh, bao dudng cac hé théng dam
bao an toan cho cac hé thong thong tin cua don vi,
nganh theo nhiém vu duoc giao; giai quyét cac su
co Vvé an toan thong tin hé théng phan mém, hé
thdng thong tin, CSDL khi ¢6 yéu cau;

- Xay dung va trién khai phuong an bao dam an
toan hé thdng thong tin theo cap d6 cho cac hé
thdng thong tin, co so dit liéu;

- Tham dinh cac dé an, du an vé an toan thong tin
cho hé thong théng tin, co s¢ dir liéu chuyén
nganh, co s& dit liéu tich hop; thuc hién kiém tra,
danh gia muc d6 chap hanh phuwong an dam bao
an toan hé¢ thong thong tin theo cip do da duogc
phé duy¢t;

- Xay dung quy trinh thao tic chuan phan @ng, xu
1y su ¢6 may tinh;

-Tham gia xay dung va t6 chic thuc hién cac
chuong trinh, dé 4n, dy 4n vé an toan thong tin cua
co quan, don vi.

-Tham gia bién soan cic tai liéu huéng dan ki
thuat, quy trinh, quy pham V& an toan thong tin;
tap huan, bdi dudng nghiép vu cho vién chic an
toan thong tin hang thip hon; xay dung cac dinh
muc kinh té - k§ thuat trong phan tich, thiét ké va
trién khai cac hé thong an toan thong tin.

- Tham gia dé tai nghién ciau khoa hoc chuyén
nganh an toan thong tin; tong két rat kinh nghiém
chuyén mén, nghiép vu, quan 1y k¥ thuat va trién
khai an toan thong tin trong thyc tién;

- Tham gia thuc hién cac nhiém vu phdi hop vé an
ninh mang theo quy dinh hoic theo yéu cau cua co
quan c6 tham quyeén.

Céc nhiém wvuy, cong
viéc dugc thuc hién
hiéu quéd va ding quy
dinh.

2.2

Thyuc hién nhi€ém

vu

chung,

ho1

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

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va y
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hop. cong. Kién phat biéu theo
yeu cau.

2.3 Xay dyng, thyc hi¢én
ké hoach theo dtng ké
hoach cong tic cua
Trung tdm va nhi¢m
vu dugc giao.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan cua ca
nhan.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1 Bén trong

Dlz%’fnq(;ll?;é:ykgfut;egga Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hop chinh
- Lanh dao Trung tdm -Vién chiuc, nguoi lao dong | Cac Phong, c4 nhan c6 lién quan
- Cap quan 1y truc tiép. thudc phong. truc tiép dén cong viéc va
chuyén mon nghiép vu.

3.2 Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan theo chirc nang, | Thyc hién nhiém vy dugc phan cong.
nhiém vy ctia Trung tam.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tryc tiép thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trude cap co
thdm quyén veé két qua thuc hién nhiém vu.

4.3 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan ctia don vi theo sy phan cong.

4.4 | Phoi hop voi cac cé nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hi¢n nhi€ém vu khi
duogc cap co tham quyén giao.

4.5 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d¢ xéac thyc ciia thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

5. Yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1 Yé&u cau vé€ trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

Tt nghiép dai hoc tr¢ Ién cac nganh dao tao vé cong ngh¢ thong tin hodc céc

Trinh d6 dao tao . NP A A A Tl A e 43
i i nganh gan dao tao vé cong nghé thong tin.

Boi dudng, chimg | Cé chimg chi bodi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép an toan thong
chi tin.

Kinh nghiém (thanh | - Co thoi gian giit chac danh nghé nghiép an toan thong tin hang 1l hoic
tich cong tac) tuong duong t6i thiéu 1a 09 nim (du 108 thang, khong ké thoi gian tap su, th
viéc). Truong hop co6 thoi gian twong duong thi phai co it nhat 01 nam (di 12
thang) gitr chirc danh nghé nghiép an toan thong tin hang III tinh dén ngay hét
thoi han nop hd so dang ky du thi hoac xét thang hang;

- Trong thoi gian giir chiic danh nghé nghiép an toan thong tin hang 111 hodc
turong duong da chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung it nhat 02 (hai) dé
tai, dé an, du an, chuong trinh vé linh vuc an toan thong tin tir cip co 80 tro
1én ma don vi st dung vién chtrc dwoc giao cha tri nghién ctru di dugc cap co
tham quyén nghiém thu, ban hanh; hoic chua tri hoic tham gia xdy dung
phuong 4n dam béo an toan hé théng thong tin theo cip do dbi vai it nhat 02
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(hai) hé théng thong tin cip d6 3 tré 1én dwoc cip c6 tham quyén nghiém thu;
hoac chu tri xay dung it nhat 02 (hai) quy ché, quy dinh, quy trinh k¥ thuét vé
an toan thong tin dugc Cip co tham quyén ban hanh; hodc tham gia nghién
ctru, phat trién it nhat 01 (mot) san pham, giai phap an toan thong tin dat giai
thuong cap bg, cap tinh hoic trong duong tro 1én.

- Kinh nghiém khac pht hop véi yéu cau thuc té ctua don vi.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nuée, quy dinh va quy ché lam viée cta co
quan.

- C0 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- C6 Kha nang doan két noi bd. Co kha ning thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chirc va cic t6 chirc, ca nhan tham gia xay dung va phat trién don vi.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sémg‘tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén mang coéng viéc dugc phan cong va lién quan dén chic
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- T6i thiéu sir dung duoc ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung ning
luc ngoai ngtr Viét Nam.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat, quy trinh vao céng viéc theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

- Cac tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh ctia phap luat va co quan don vi.

5.2 Yéu cau ve,

nang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
- C6 dao duc va ban linh chinh tri viing vang. 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc hi¢u qua 3-4
- C6 k¥ ning soan thao vian ban va thuyét trinh cac van dé 3.4
Nhoém nang lyc chung | dugce giao nghién ctru, tham muu.
- Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phdi hgp 3-4
- St dung duoc ngoai ngir 3
Nhom nang luc chuyén | - Coé kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap 3-4
mon luat, dé an, du an, chuong trinh hanh dong.
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 3-4
- Khd nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 3-4
- Kha nang tham dinh, gop y cac vin ban
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu 3-4
Nhém nang luc quan 1y | - Tu duy chién lugc. 2-3
- Quan Iy sy thay doi, nguon luc 2-3
- C6 kha ning ra quyét dinh. 2-3
- Phat trién ky nang ctia nhan vién 2-3
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Tén vi tri viéc 1am: Po dac ban dé vién Hang 11

Ma vi tri viéc lam: TTDL&PTQD-CMNV - 03

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

thuong, gidi phong mat bang.

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phéap luat ctia Nha nudc,
cda tinh ¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao. Po dac, boi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xdy dung cac van ban, luan chimg kinh té - k¥ thuat, co
ché chinh sach, chién luoc, dé 4n, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang nam vé bo dac,
boi thuong, giai phong mat bang, quan 1y quy dét, tw van dét dai; Chu tri hodc tham gia t chuc
huéng dan, don dbc, kiém tra va thuc hién cac cong viée duoc giao dam bao hiéu luc, hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri hodc truc
tiép thuc hién cac
hoat dong nghiép
vu chuyén nganh
vé: Po dac, bdi
thuong, giai
phong mit bang

- Thyc hién cac hoat dong do dac ban d6 phuc vu
thu hoi giai phong mat bang, tai dinh cu va yéu cau
quan ly dat dai, 1ap ban do xay dung co s dit licu
dat dai ciia S6.

- Lap, t6 chuc thyc hién phuong an bdi thudng, hd
tro, tai dinh cu khi Nha nuéc thu hoi dat.

- Lap ké hoach td chirc thu hdi dét theo ké hoach st
dung dat hang nam cta cac huyén va thanh phd dé
bdi thuong, ho tro, téi dinh cu.;

- Tham gia t6 chuc trién khai, hudng dan, dén ddc,
kiém tra va thyc hién cic cong viéc duoc giao
dam bao hi¢u lyc, hi¢u qua.

- Tham gia nghién ctuu dé an, du an, dé tai, nhiém vu
khoa hoc va cong nghé¢, linh vuc chuyén nganh Tai
nguyén moi truong va cac linh vyc ¢6 lién quan.

Céc nhiém wvuy, cong
viéc dugc thuc hién
hiéu quéd va ding quy
dinh.

2.2 Thuc hién nhiém

vu chung, hoi
hop.

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

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

2.3

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua ca

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dtng ké
hoach cong tic cua
Trung tdm va nhi¢m
vu dugc giao.

2.4

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Lanh dao Trung tdm
- Cap quan ly tryuc tiép.

-Vién chue, nguoi lao dong thude
phong.

Céc Phong, c4 nhan c6 lién
quan truc ti€p dén cong viéc
va chuyén moén nghiép vu.

3.2 Bén ngoai
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan theo chic nang, | Thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

nhi¢m vy cia Trung tam.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Truc tiép thuc hién cac nhi€ém vu duogc phan cong, bdo cao va chiu trach nhi¢m trudc cap co

thAm quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.3 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan ctia don vi theo su phan cong.

4.4 | Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong vi€e trién khai, thyc hién nhiém vy khi

duoc cap co thAm quyen giao.

4.5 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

5. Yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1 Y&u cau ve€ trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh dio tao vé trac dia, ban do,
vién tham, dat dai, dia chinh, dia 1y hodc chuyén nganh khac c6 lién quan.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng theo ti€u chuén chirc danh nghé nghiép vién chuc
chuyén nganh Do dac ban do.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian giir chirc danh do dac ban d6 vién hang 111 hoic twong dwong tir
da 09 nam tro 1én (khong ké thoi gian tap su, thur viéc); truong hop cé thoi
gian tuong duong véi chirc danh do dac ban do vién hang III thi phai c6 thoi
gian giir chirc danh do dac ban d6 vién hang III it nhat 01 ndm tinh dén ngay
hét thoi han nop ho so diang ky thiang hang.

- Chu tri hodc tham gia thuc hién it nhat 01 trong cac ndi dung sau: soan thao
hoac tham dinh van ban quy pham phap luat, soan thao vin ban huéng dan
chuyén mon nghiép vu hodc xay dung quy dinh, quy ché quan 1y nghiép vu
ctia nganh, linh vuc; dé an, dy an, de tai, nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢,
chuong trinh, quy hoach, ké hoach vé tai nguyén va moi truong da duoc cap
c6 tham quyén ban hanh, thong qua, nghiém thu & murc dat tro 1én hodc dua
vao st dung.

- Kinh nghiém khéc phi hop véi yéu cau thyc té cta don vi.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chii truong, chinh
sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh va quy ché lam viéc cta co
quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- C6 Kha nang doan két ndi bo. C6 kha ning thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chirc va cic t6 chirc, ca nhan tham gia xay dung va phat trién don vi.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, séng‘tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cic van dé thyc
tién lién quan dén mang cong viéc duoc phin cong va lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
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tham muu, d€ xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Co6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung ngoai ngir tuong

duong bac 3 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat, quy trinh vao cong viéc theo yéu

cau cua vi tri viéc lam.

- Cac tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh ctia phap luat va co quan don vi.

5.2 Yéu cau ve, nang lyc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap dé
- C6 dao duc va ban linh chinh tri viing vang. 3-4
- To chirc thuc hién cong viéc hiéu qua 3-4
- C6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc 3.4
Nhém ning lyc chung giao ngh@én ctru, tham muu.
' - Giao tiép ung xu 3-4

- Quan hé phdi hop 3-4
- C6 k¥ nang str dung cong nghé théqg tin co ban 3
- St dung duoc ngoai ngir theo yéu cau cia VIVL

Nhom nang lyc chuyén | - C6 kha nang tham gia xay dyng van ban quy pham phap luat, 3-4

mon dé 4n, du an, chuyong trinh hanh dong.
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 3-4
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 3-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu 3-4

Nhém nang lyc quan 1y | - Tu duy chién lugc. 2-3
- Quan 1y sy thay d6i, ngudn lyc 2-3
- C6 kha ning ra quyét dinh. 2-3
- Phat trién k¥ ning ctia nhan vién. 2-3

Tén vi tri viéc 1am: DPia chinh vién hang 1

Ma vi tri vi¢c lam: TTDL&PTQD-CMNV 04

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

va cung cap thong tin truyen thong.

Cac quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phap luat cua Nha
nuac, cua tinh 6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao.
Quan ly quy dat, tu van dat dai; quan 1y bao quan tai liéu, tu liéu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung cac van ban, luan chirng kinh té - ky thuat, co
ché chinh sach, chién lugc, dé an, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang nam vé Po dac,
bdi thuong, giai phong mat bang, quan 1y quy dat, tu van dat dai; Chu tri hodc tham gia té chic
huéng dan, don dbc, kiém tra va thuc hién cac cong viée duge giao dam bao hiéu lyc, hidu qua.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu , cong viéc

TT

Nhiém vu

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri hodc truc | - Quan 1y quy dat da duoc giai phong mit bang, quy | Cac nhiém vy, cong
tiép thuc hién cac | dat nhan chuyén nhugng viéc duogc thuc hién
hoat dong nghiép | - Thuc hién céac dich vu trong viéc boi thuong, ho trg, | hi¢u qua va dang quy
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vu chuyén nganh
vé: quan ly quy
dat, tu van dat dai

tai dinh cu khi Nha nuéc thu hoi dat; dau gia quyen
sur dung dét; dich vu tu van xéac dinh gia dét.

- T6 chire thue hién déu gid quyén st dung dét theo
quy dinh cua phap luat;

- Lap phuong 4n st dung khai thac quy dat duoc
giao quan 1y nhung chua c6 quyét dinh giao dat, cho
thué dét;

- Tham gia td chure trién khai, huéng dan, don ddc,
kiém tra va thuc hién cac cong viéc dugc giao
dam bao hi¢u luc, hiéu qua.

- Tham gia nghién ctru dé an, du an, dé tai, nhiém vu
khoa hoc va cong nghé¢, linh vuc chuyén nganh Tai
nguyén moi truong va cac linh vuc ¢6 lién quan.

dinh.

2.2 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi

hop.

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

Tham dy day du, chuan
bi tai liu va y kién
phat bieu theo yéu cau.

2.3

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca

Xay dung, thyc hién
ké hoach theo diing ké
hoach cong tic cua
Trung tdm va nhiém
vu dugc giao.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vy khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quin Iy true tiép Cic don vi phéi hop chinh

- Lanh dao Trung tdm
- Cap quan ly truc tiép.

-Vién chuce, nguoi lao dong thudc | Cac Phong, cd nhan cé lién
phong. quan tryc ti€p dén cong viéc
va chuyén mon nghiép vu.

3.2 Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan theo chuc nang,

nhi¢m vy ctia Trung tam.

Thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tryc tiép thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trude cap cod

tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.3 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cia don vi theo su phan cong.

4.4 | Phoi hop voi cac cd nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hi¢n nhi€ém vu khi

dugc cap co6 tham quyén giao.

4.5 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d¢ xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhi¢ém

vu dugc giao.

5. Yéu cau vé trinh d§, niang luc
5.1 Y&u cau vé€ trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én nganh, chuyén nganh dao tao vé trac dia, ban do,
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vién tham, dat dai, dia chinh, dia Iy hoic nganh, chuyén nganh khac phu hop
V6i linh vuc cong tac

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chuc
chuyén nganh Dia chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co6 thoi gian gitr chire danh dia chinh vién hang Il hoac tuong duong tir du
09 nam trd 1én (khong ké thoi gian tap su, thr viéc); trudng hop co thai gian
tuong duong vadi chiic danh dia chinh vién hang III thi phai c6 thoi gian gir
chtrc danh dija chinh vién hang III it nhat 01 nam tinh dén ngay hét thoi han
nop hd so dang ky thang hang.

- Chu tri hodc tham gia thuc hién it nhét 01 trong cac ndi dung sau: soan thao
hodc thdm dinh vin ban quy pham phap luét, soan thao vin ban huéng dan
chuyén mén nghiép vu hodc xay dung quy dinh, quy ché quan 1y nghiép vu
ctia nganh, linh vuc; dé an, dy an, de tai, nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢,
chuong trinh, quy hoach, ké hoach vé tai nguyén va méi truong di duoc cap
c6 tham quyén ban hanh, thong qua, nghiém thu & murc dat tro 1én hodc dua
vao str dung.

- Kinh nghiém khéc phi hop véi yéu cau thyc té cta don vi.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh va quy ché 1am viéc cua co quan.

- C0 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Co Kha nang doan két noi bd. Co kha ning thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chtic va cac to chirc, ca nhan tham gia xay dung va phat trién don vi.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén méang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va véan dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
tham muu, dé Xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Co6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung ngoai ngir tuong
duong bac 3 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat, quy trinh vao coéng viéc theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

- Cac tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh ctia phap luat va co quan don vi.

5.1 Yéu cau ve nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Ciap dd
- C6 dao dic va ban linh chinh tri viing vang. 3-4
- T6 chirc thyc hién cong viéc hi¢u qua 3-4
- C6 ky nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van 3.4
L deé dugc giao nghién ctru, tham muu.
Nhom néng lyc chung [ Giao tidp tmg xir 34
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 3

- Str dung duogc ngoai ngir
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Nhoém nang luc chuyén | - Co6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham 3-4
mén phap luat, dé an, du an, chuong trinh hanh dong.
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban 3-4
- Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 3-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu 3-4
Nhém ning luc quan 1y | - Tu duy chién lugc. 2-3
- Quan 1y sy thay di, ngudn luc 2-3
- C6 kha ning ra quyét dinh. 2-3
- Phat trién k¥ nang cua nhan vién. 2-3
Tén vi tri viéc 1am: Diéu tra vién Tai nguyén Ma vi tri viéc lam: TTDL&PTQD-CMNV - 05
mdi trwong hang 11 Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong viée lién
quan:

Céc quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, ctua
tinh c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao. Tu van tai nguyén moi
truong bicn; Dicu tra danh gid moéi truong bién.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung cac van ban, luan ching kinh té - ky thudt, co
ché chinh sach, chién lugc, dé an, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang nam vé Tu van,
Diéu tra, danh gia tai nguyén moi truong bién; Chu tri hodc tham gia té chirc huéng dan, don doc,
kiém tra va thuc hién cac cong viéc duoc giao dam bao hiéu lyc, hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu , cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 - Picu tra, danh gid tai nguyén, tiém nang va thuyc | Cac nhiém vu, cong
trang khai théc, st dung, tinh hinh 6 nhiém céc vung | viéc dugc thuc hién
bién tinh Nam Dinh hiéu qua va dung quy
- Thuc hién céc hoat dong dich vu tu van trong linh | dinh.
N vuc tai nguyén moi trudng bién, timg pho bién doi
Chu tri hodac truc | |, ’guy . £ ‘g,‘\ ep
i ‘~ | khi hau, img pho su c0 tran dau.
tiép thuc hién céac 22 A n, A . A
. .~ | - Tu van xay dung, cap nhat Ké hoach hanh dong
hoat dong nghiép | , LAY SRy A A e 1R
N \ ung pho véi bién doi khi hdu, xay dung, cap nhat Ké
vu chuyén nganh , , N . )
X £ .» | hoach Ung phé su ¢ tran dau theo quy dinh cua
vé: Tu van, Diéu 1A
tra, danh gia tai phip luat, : x £
> ~. | - Tham gia t6 chtrc trién khai, huéng dan, don doc,
nguyén moi |, .z \ A © A .
. 2 kiém tra va thyc hién cic cong viéc dugc giao
truong bién \ PR oA \
dam bao hi¢u lyc, hi¢u qua.
- Tham gia nghién ctru dé an, dyu an, dé tai, nhiém
vu khoa hoc va cong ngh¢, linh vuc chuyén nganh
Tai nguyén mdi truong va cac linh vuc c6 lién
quan.
2.2 e . - L Tham dy day du,
Thyc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vyc A d'a}y fiu,
a n N < .. . ~_ | chuan bi tai liéu va y
vu chung, hdi | chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan | .« 1A
. kien phat bieu theo
hop. cong. A A
yéu caul.
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca | Xay dung, thuc hién
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nhan. ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
Trung tdm va nhiém
vu duoc giao.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vy khéc do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1 Bén trong

Dﬁ%fnq;‘jy“é{yk%ﬂ"ﬁf;;eﬁg a Quén 1y true tiép Cic don vi phéi hop chinh

- Lanh dao Trling tam -Vién chirc, nguoi lao dong thudc | Cac Phong, ca nhan c6 lién

- Cap quan ly tryuc ti€p. phong. quan tryc tiép dén cong viéc
va chuyén mon nghiép vu.

3.2 Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan theo chirc nang, | Thuc hién nhiém vy dugc phan cong.
nhiém vy ctia Trung tam.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Tryc tieép thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trude cap co
tham quyen vé ket qua thyc hién nhiém vu.

4.3 | Tham dy cic cudc hop, hoi nghi vé cong tac cé lién quan cua don vi theo sy phan cong.

4.4 | Phoi hop v6i cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thyc hién nhiém vy khi
dwoc cap co thim quyen giao.

4.5 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

5. Yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1 Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc tro 1én phi hop voi khung nang lyc ctia vi tri viéc 1am hoic
nganh, chuyén nganh dao tao vé dia chat, khoang san, tai nguyén nudc, khi
tuong, thuy vin, hai vin, hai duong, dat dai, dia chinh, bién d6i khi hau, tai
nguyén va moi truong.

Trinh d§ dao tao

Boi dudng, chimg | C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chiic

chi chuyén nganh Piéu tra tai nguyén méi truong.
Kinh nghiém (thanh | - C6 thoi gian gitt chuc danh dicu tra tai nguyén moéi truong hang 11 hoac
tich cong tac) tuong duong tor dia 09 nam tro 1€n (khong ké thoi gian tap sy, thu viéc);

trrong hop c¢6 thoi gian tuong dwong véi chic danh di€u tra vién tai nguyén
moi trudng hang III thi phai co thoi gian git chitc danh diéu tra vién tai
nguyén méi truong hang 11T it nhat 01 nam tinh dén ngay hét thoi han nop ho
so dang ky thang hang.

- Chu tri hoac tham gia thuc hién it nhat 01 trong cac ndi dung sau: soan thao
hodc thdm dinh vin ban quy pham phap luét, soan thao vian ban hudng din
chuyén mén nghiép vu hodc xay dung quy dinh, quy ché quan 1y nghiép vu
cta nganh, linh vuc; d& 4an, dy an, de tai, nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢,
chuong trinh, quy hoach, ké hoach Vé tai nguyén va méi trudng da duoc cap
c¢6 tham quyén ban hanh, théng qua, nghiém thu & mic dat try 1én hoic dua
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vao str dung.
- Kinh nghiém khac phu hop véi yéu cau thuc t€ cua don vi.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh sach
cua Bang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh va quy ché 1am viéc ctia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé.

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

- Piém tinh, cén than.

- C6 kha nang doan két noi bo. C6 kha nang thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chtrc va cac to chirc, ca nhan tham gia xay dung va phat trién don vi.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phép giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén mang coéng viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung ngoai ngﬁ: tuong
duong bac 3 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat, quy trinh vao cong viéc theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

- Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua phép ludt va co quan don vi.

5.2 Yéu cau veé,

nang luc

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cap do
- C6 dao durc va ban linh chinh tri viing vang. 3-4
- T chirc thyuc hién cong viéc hiéu qua 3-4
- C6 k¥ nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé 3-4
L dugc giao nghién ctru, tham muu.
Nhom nang lyc chung "Giao tiép tmg xr 3.4
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- Sur dung cong nghé thong tin 3
- Str dung dugc ngoai ngir
Nhom nang lyc chuyén | - C6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap 3-4
mon luat, dé an, du 4n, chuong trinh hanh dong.
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban 3-4
- Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 3-4
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mdn, nghiép vu 3-4
Nhom nang lyc quan 1y | - Tu duy chién luoc. 2-3
- Quan 1y sy thay d6i, ngudn lyuc 2-3
- C6 kha ning ra quyét dinh. 2-3
- Phat trién k¥ ndng cia nhan vién. 2-3

Tén vi tri viéc 1am: Quan trac vién Tai nguyén | Mi vi tri viéc 1am: TTDL&PTQD-CMNV- 06

moi treong hang 11

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Cac quy dinh, van ban cta Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha
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trudng bién.

nudc, cua tinh cé lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.
Tu van tai nguyén moéi truong bién; Di€u tra danh gia moi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xdy dung cic van ban, luan chimg kinh té - k¥ thuat, co
ché chinh sach, chién lugc, dé an, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang ndm vé Tu van,
Diéu tra, danh gi4 tai nguyén méi truong bién; Chu tri hoac tham gia té chirc hudng dan, don déc,
kiém tra va thyuc hién cac cong viée dugc giao dam bao hiéu luc, hiéu qua.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Chu tri hoac truc
tiép thue hién cac
hoat dong nghiép
vu chuyén nganh
vé: Tu van, Diéu
tra, danh gia tai
nguyén moi
truong bién

- T6 chirc thuc hién quan tric bién dong va du bao
xu thé bién dong; xac dinh cac ving bd bién dé bi
ton thuong va bién ddi 16n (bii boi, ving bién x6i
10, viing bor cat, rimg phong ho va dat ngap nudc ven
bién) trén dia ban tinh Nam Dinh;

- Thuec hién cac hoat dong dich vu tu van trong linh
vuc tai nguyén moi trudng bién, ing pho bién ddi
khi hau, tmg pho su ¢b tran dau.

- Tu vén xay dung, cap nhat K& hoach hanh dong
{mg pho6 véi bién ddi khi hau, xay dung, cap nhat Ké
hoach Ung pho su ¢ tran dau theo quy dinh ciia
phép luat;

- Tham gia td chirc trién khai, hudng dan, d6n déc,
kiém tra va thuc hién cac cong viéc duogc giao
dam bdo hi¢u lyc, hiéu qua.

- Tham gia nghién ctru dé an, du an, dé tai, nhiém vu
khoa hoc va cong nghé, linh vuc chuyén nganh Tai
nguyén moi truong va céc linh vuc c6 lién quan.

Céc nhiém wvuy, cong
viéc dugc thuc hién
hiéu quéd va ding quy
dinh.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Tham du déy du,
chuan bi tai liéu va y
kKién phat biéu theo
yéu cau.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan cua ca

nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
Trung tdm va nhi¢m
vu dugc giao.

2.4

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi

- Lanh dao Trung tam
- Cap quan ly truc ti€p.

phong.

-Vién chuc, nguoi lao dong thude

Cac Phong, ca nhan co lién
quan truc tiép dén cong viéc
va chuyén mon nghiép vu.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan theo chirc nang, | Thyuc hién nhi¢m vy dugc phan cong.
nhiém vu ctia Trung tam.

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 | Tryc tiép thyc hién cac nhiém vy dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trude cap co
tham quyén vé két qua thuc hién nhi€ém vu.

4.3 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cia don vi theo su phan cong.

4.4 | Phoi hop v6i cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thyc hién nhiém vy khi
duoc cap co tham quyen giao.

4.5 | Bugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

5. Yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1 Yéu cau ve trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én phu hgp véi khung nang luc cua vi tri viée lam hoac
nganh, chuyén nganh dao tao vé khi twong, thuy van, thuy loi, hai van, hai
duong, moi trudong, dia ly, tai nguyén nudc, bién, bién ddi khi hau, tai nguyén
va mdi truong.

Trinh d6 dao tao

Boi dudng, chimg | C6 ching chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc

chi chuyén nganh quan tric tai nguyén méi trudng.
Kinh nghiém (thanh | - Co thoi gian gitt chuc danh quan trac vién tai nguyén moéi truong hang 111
tich cong tac) hoac twong duong tr du tor 09 nam tr¢ 1én (khong ké thoi gian tap sy, thu

viéc); truong hop c6 thoi gian tuong dwong voi chie danh quan tric vién tai
nguyén moi truong hang 111 thi phai c6 thoi gian giir chirc danh quan tric vién
tai nguyén méi truong hang I it nhat 01 nam tinh dén ngay hét thoi han nop
ho so dang ky thang hang.

- Chu tri hodc tham gia thuc hién it nhat 01 trong cac ndi dung sau: soan thao
hoac tham dinh van ban quy pham phap luat, soan thao vin ban huéng dan
chuyén mon nghiép vu hodc xay dung quy dinh, quy ché quan 1y nghiép vu
ctia nganh, linh vuc; d& an, dy an, de tai, nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢,
chuong trinh, quy hoach, ké hoach vé tai nguyén va moi truong da duoc cap
c6 tham quyén ban hanh, thong qua, nghiém thu & muc dat tro 1én hodc dua
vao str dung

- Kinh nghiém khac phi hop véi yéu cau thyc té cta don vi.

Pham chét cd nhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh va quy ché 1am viéc cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

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

- Piém tinh, céan than.

- C6 Kha nang doan két noi bd. Co kha ning thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chtrc va cac to chirc, ca nhan tham gia xay dung va phat trién don vi.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac - Co6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyet cac van dé thuc
tien lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc




30

nang, nhi¢m vu cia don vi.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢e lam.
- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung ngoai ngir twong
duong bac 3 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viée lam.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt, quy trinh vao cong viéc theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.
- Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh ctia phép lut va co quan don vi.

5.2 Yéu cau vé, nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép dd
- C6 dao durc va ban linh chinh tri viing vang. 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc hi¢u qua 3-4
- C6 k¥ nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé 3.4
Nhém néng lyc chung duogc giap nghién ctru, tham muu.
' - Giao ti€p ung xu 3-4

- Quan hé phdi hop 3-4
- C6 k¥ nang str dung cong nghé théqg tin co ban 3
- Sur dung dugc ngoai ngit theo yéu cau cua VIVL

Nhoém nang luc chuyén | - Co kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap 3-4

mon luat, dé an, du an, chuong trinh hanh dong.
- Khé niing huéng dan thyc hién cac vin ban 3-4
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
- Khé ndng thdm dinh, gbp y céc van ban 3-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 3-4

Nhom ning luc quan 1y | - Tu duy chién lugc. 2-3
- Quan 1y sy thay ddi, nguon luc 2-3
- C6 kha ning ra quyét dinh. 2-3
- Phat trién k¥ ning ctia nhan vién. 2-3

Tén vi tri viéc lam: Cong nghé thong tin Hang 111

Ma vi tri viéc lam: TTDL&PTQD-CMNV- 07

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phdé Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

nhan chuyén giao cong ngh¢ va dao tao.

Céc quy dinh, van ban cua DBang, chinh sach, phép luat cua Nha nudec,
cua tinh c6 lién quan dén chirc nang, nhi€ém vy duoc giao. Quan tri h¢
thong mang; tich hop, xay dung, chia sé van hanh co s¢ dir licu; ti€p

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién cuu, xay dung cac van ban, ludn chung kinh té - k¥ thuat, co
ché chinh sach, chién luge, dé an, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang nam vé Cong
ngh¢ thong tin; Chu tri hoac tham gia t6 chirc huéng dan, dén déc, kiém tra va thuc hién cac cong
viéc dugc giao dam bao hiéu luc, hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc
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2.1

Chu tri hodc truc
tiép thuc hién cac
hoat dong nghiép
vu chuyén nganh
vé: Cong nghé
thong tin

- Quan 1y, van hanh hé théng co so ha tang ky
thuat cong nghé thong tin, trung tdm tich hop di
liéu, cac hé théng thong tin, chwong trinh Gng
dung, phan mém dung chung cta co quan, don vi;
- Kiém tra, kiém dinh, kiém the, danh gia tinh tuan
thi cac yéu cau, quy dinh, chinh sach vé cong nghé
thong tin, an toan thong tin cta cac co quan, to chic
va cac san pham, dich vu cong nghé thong tin;

- Tham gia xay dung va t6 chuc thuc hién cac
chuong trinh, dé an, dy 4n vé céng nghé thong tin
Cua co quan, don vi,

- Tham gia phan tich, thiét ké, lap trinh, dam bao
an toan thong tin cho hé théng thong tin, co s dir
liéu chuyén nganh;

- Tham gia x4y dung quy ché, quy trinh, tai liéu
huéng dan ky thuat; tham gia xay dung dinh muc
kinh té - k¥ thuat trong phan tich, thiét ké va ung
dung cong nghé thong tin, an toan thong tin; tap
huan, boi dudng nghiép vu cho vién chirc cong
nghé théng tin hang thap hon;

- Nghién cttu khoa hoc vé cong nghé thong tin;
téng két, rat kinh nghiém chuyén mén, nghiép vu,
quan 1y k¥ thuat va trién khai tng dung cong nghé
thong tin trong thuc tién;

- Tham gia thuc hién cac nhiém vu phdi hop vé an
ninh mang theo quy dinh hoic theo yéu cau cua co
quan c6 tham quyen.

Céc nhiém vy, cong
viéc dugc thuc hién
hi€u qua va ding quy
dinh.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Tham du déy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca

nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dtng ké
hoach cong tic cua
Trung tdm va nhi¢m
vu dugc giao.

2.4

Thuc hién céc nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Lanh dao Trung tdm
- Cap quan ly truc ti€p.

-Vién chuc, nguoi lao dong thude
phong.

Cac Phong, ca nhan co lién
quan tryc tiép dén cong viéc
va chuyén mon nghiép vu.

3.2 Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan theo chuc néng,
nhiém vu cia Trung tam.

Thyc hién nhiém vu dugc phan cong.
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4. Pham vi quyén han

1T

Quyeén han cu thé

4.1 | Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Truc tiép thuc hién cac nhi€ém vu duogc phan cong, bdo cao va chiu trach nhi¢m trudc cap co

thAm quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.3 | Tham du cac cude hop, hdi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo sy phan cong.

4.4 | Phoi hop voi céc

ca nhan co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu khi

duogc cap co thim quyen giao.

4.5 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 16n cac nganh dao tao vé cong nghé thong tin hodc cac
nganh gin dao tao v€ cong nghé thong tin.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh Cong nghé thong tin.

Kinh nghiém (thanh
tich cOng tac)

- Theo quy dinh v€ ti€u chuan chirc danh nghé nghiép hién gitr.
- Kinh nghlem khac phit hop véi yéu cau thyc té ciia don vi.

Pham chat c4d nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh va quy ché 1am viéc cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- C6 Kha nang doan két noi bd. Co kha ning thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chtic va cac to chirc, ca nhan tham gia xay dung va phat trién don vi.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén méang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, néng cao vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung ngoai ngir twong
duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau vi tri viée lam.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat, quy trinh vao cong viéc theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

- Cac tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh ctia phap luat va co quan don vi.

5.2 Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- C6 dao durc va ban linh chinh tri viing vang. 2-3
- T chirc thyc hién cong viéc hiéu qua 2-3

Nhom néng lyc chung

- Co6 k¥ ndng soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé

duoc giao nghién ctru, tham muu. 2-3

- Giao tiép g xtr 2-3

- Quan hé phoi hop 2-3
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- St dung duoc ngoai ngitr 2
Nhém nang luc chuyén | - C6 kha niang tham gia xay dung van ban quy pham phap 2-3
mon luat, dé an, dy 4n, chuong trinh hanh dong.
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Khé ndng tham dinh, gbp y céc van ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 2-3
Nhom ning lyc quan 1y | - Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay ddi, nguon luc 1-2
- C6 kha ning ra quyét dinh. 1-2
- Phat trién k¥ ning ctia nhan vién. 1-2

Tén vi tri viéc lam: An toan thong tin Hang 111

Ma vi tri viéc lam: TTDL&PTQD- CMNV -07

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

ninh hé thong.

Céc quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc,
cua tinh ¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu duoc giao. An toan, an

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung cac van ban, lun chung kinh té - ky thuat, co
ché chinh sach, chién luoc, dé an, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang nim vé An toan
thong tin; Chu tri hodc tham gia té chirc hudng dan, don dbc, kiém tra va thyc hién cac cong viéc
duoc giao dam bao hiéu luc, hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

Nhiém vu Cong viéc cu thé vide
2.1 - Duy tri, bao hanh, bao dudng cic hé thong dam bao | Cac nhiém vu, cong

an toan cho cac hé thong thong tin cua don vi, nganh viéc duoc thuc hién
theo nhiém vu dugc giao; giai quyet cac sy ¢ vé an | hiéu qua va ding
toan thong tin hé thong phan mém, h¢ thng thong | quy dinh.
tin, CSDL khi ¢6 yéu cAu;
- Xay dung va trién khai phuong an bao dam an toan
hé thdng thong tin theo cip do cho cac hé thdng

Chu tri  hodac | thong tin, co s¢ dit liéu;

truc tiép thuc | - Tham dinh cac dé an, du 4n vé an toan thong tin cho

hién cac hoat | hé thdng thong tin, co sé dit liéu chuyén nganh, co so

dong nghi€p vu | dir li¢u tich hop; thuc hién kiém tra, danh gia muc do

chuyén nganh | chap hanh phuong an dam bao an toan hé thdng

vé: An toan | thong tin theo cip d6 di duogc phé duyét;

thong tin - Xéy dung quy trinh thao tac chuan phan @ng, Xt 1y

Sy €O may tinh;

-Tham gia xay dung va t6 chuc thyc hién cac chuong
trinh, dé 4n, dy 4n vé an toan thong tin cta co quan,
don vi.

- Tham gia bién soan cac tai liéu huéng dan k¥ thuat,
quy trinh, quy pham V& an toan thong tin; tap huan,
bdi dudng nghiép vu cho vién chirc an toan thong tin
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hang thap hon; xay dung cac dinh mac kinh té - k§
thuat trong phan tich, thiét ké va trién khai cac hé
thdng an toan thong tin.

- Tham gia d¢ tai nghién ctru khoa hoc chuyén nganh
an toan thong tin; tng két rut kinh nghiém chuyén
mon, nghiép vu, quan 1y k¥ thuat va trién khai an
toan thong tin trong thyc tién;

- Tham gia thuc hién cac nhiém vu phdi hop vé an
ninh mang theo quy dinh hoic theo yéu cau cia co
quan c6 tham quyen.

2.2 - Tham du day du,
Thuc hién , R o £ 1e R P
S Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vyc chuyén | chuan bi tai liéu va y
nhiém vu chung, N \ .. . A A Kién ohat bidu th
hoi hop mon & trong va ngoai don vi theo phan cong. ien phat biu theo
e yéu cau.
2.3 Xay dyng, thuc hién

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cua ca

ké hoach theo ding
ké hoach cong tac
cua Trung tdm va
nhi¢ém vu dugc giao.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin Iy true tiép Cic don vi phéi hop chinh

- Lanh dao Trung tdm
- Cap quan ly truc tiép.

-Vién chtrc, nguoi lao dong | Cac Phong, cd nhan c6 lién quan
thudc phong. truc tiép dén cong vi¢c va chuyén
mon nghiép vu.

3.2 Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan theo chtic nadng, | Thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

nhiém vy ctia Trung tam.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tryc tiép thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trude cap cod

tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.3 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cia don vi theo su phan cong.

4.4 | Phoi hop voi cac cé nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thyc hién nhiém vu khi

duoc cap co6 tham quyén giao.

4.5 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d¢ xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhi¢m

vu dugc giao.

5. Yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1 Yé&u cau vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én cac nganh dao tao vé cong ngh¢ thong tin hodc cac
nganh gan dao tao vé cong nghé thong tin.

Boi dudng, chimg

C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép an toan thong
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chi

tin.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé tiéu chuén chirc danh nghé nghiép hién gitr.
- Kinh nghiém khac phu hop véi yéu cau thyc té cua don vi.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chua truong, chinh
sach ciia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh va quy ché 1am viéc cua co
quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

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

- Piém tinh, cén than.

- C6 Kha nang doan két noi bd. Co kha ning thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chtrc va cac to chirc, ca nhan tham gia xay dung va phat trién don vi.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén mang coéng viéc dugc phan cong va lién quan dén chic
nang, nhi¢ém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung ngoai nglr tuong
duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau vi tri viée lam.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, k¥ thuat, quy trinh vao cong viéc theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

- Céac tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh ciia phap ludt va co quan don vi.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- C6 dao durc va ban linh chinh tri viing vang. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc hiéu qua 2-3
- C6 k¥ nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc
A . A 2-3
Nhom nang lyc chung | giao nghién ctru, tham muu.
- Giao tiép mg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung dugc ngoai ngir 2

Nhom nang luc chuyén | - C6 kha nang tham gia xay dyng van ban quy pham phap luat, 2-3

mén dé an, du an, chuong trinh hanh dong va hudng dan thuc hién
ché d, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nuéc thudc nganh,
linh vuc hoac dia phuong cong tac;
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2-3
- Khé ndng thdm dinh, gbp y céc van ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p vu 2-3
Nhom nang luc quan 1y | - Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan 1y sy thay d6i, ngudn lyc 1-2
- C6 kha ning ra quyét dinh. 1-2
- Phat trién k¥ ndng cia nhan vién. 1-2

| Tén vi tri viéc 1am: Po dac bin db vién | Ma vi tri viéc lam: TTDL&PTQD- CMNV - 08




36

Hang 111

| Ngay bit dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

thuong, gidi phong mat bang.

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc,
cua tinh c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu duoc giao. Po dac, boi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xdy dung cic van ban, luan chimg kinh té - k¥ thuat, co
ché chinh sach, chién luoc, dé 4n, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang nam vé Do dac,
boi thuong, giai phong mat bang, quan 1y quy dét, tw van dat dai; Chu tri hodc tham gia t6 chuc
huéng dan, don dbc, kiém tra va thuc hién cac cong viée dugc giao dam bao hiéu luc, hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu , cong viéc

TT
Nhiém vu

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

mat bang

Chu tri hoac truc
tiép thuc hién cac
hoat dong nghiép
vu chuyén nganh
vé: Po dac, boi
thuong, giai phong

- Thyuc hién cac hoat dong do dac ban do6 phuc vu
thu hoi giai phong mat bang, tai dinh cu va yéu cau
quan ly dat dai, 1ap ban do xay dung co s dit liéu
dat dai cia So.

- Lap, to chirc thyc hién phuong an bdi thuong, hd
tro, tai dinh cu khi Nha nuéc thu hdi dat.

- Lap ké hoach t6 chirc thu hdi dat theo ké hoach sir
dung dit hang nam ciia cac huyén va thanh phb dé
boi thuong, hd tro, tai dinh cu.;

- Tham gia t6 chirc trién khai, hudng dan, don ddc,
kiém tra va thuc hién céc cong viéc dugc giao
dam bdo hi¢u lyc, hi€u qua.

- Tham gia nghién ctru dé an, du an, dé tai, nhiém vu
khoa hoc va cong nghé, linh vuc chuyén nganh Tai
nguyén moi truong va cac linh vuc c6 lién quan.

Céc nhiém vy, cong
viéc dugc thuc hién
hiéu qua va dung
quy dinh.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.3

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cua ca

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
cua Trung tam va
nhiém vu dugc giao.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Lanh dao Trung tam

- Cép quan 1y tryc tiép.

-Vién chuc, nguoi lao dong thude
phong.

Cac Phong, ca nhan co6 lién
quan truc tiép dén cong viéc
va chuyén mon nghiép vu.

3.2 Bén ngoai
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Co quan, to ch

trc ¢6 quan hé chinh Béan chat quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan theo chic nang, | Thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

nhi¢m vy cia Trung tam.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Truc tiép thuc hién cac nhi€ém vu duogc phan cong, bdo cao va chiu trach nhi¢m trudc cap co

tham quyén ve ké

t qua thuc hi€n nhiém vy.

4.3 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo sy phan cong.

4.4 | Phéi horp vOi cac

ca nhén, co quan, don vi khac trong vi€c trién khai, thyc hién nhiém vu khi

duoc cap co thAm quyen giao.

4.5 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

5. Yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1 Y&u cau ve€ trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én phu hop v6i khung nang lyc cua vi tri viée lam
hodc nganh, chuyén nganh dao tao vé tric dia, ban do, vién tham, dat dai, dia
chinh, dia ly.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh do dac ban do.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hién gitr.
- Kinh nghiém khac phu hop voi yéu cau thyc té ciia don vi.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chp hanh chi truong, chinh
sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh va quy ché 1am viéc cua co
quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- C6 Kha nang doan két ndi bo. C6 kha ning thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chirc va cic to chirc, ca nhan tham gia xay dung va phat trién don vi.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cic van dé thuc
tién lién quan dén mang coéng viéc dugc phan cong va lién quan dén chuc
nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan,
tham muu, dé xudt va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Co6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va su dung ngoai ngt tuong
duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viée lam.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat, quy trinh vao cong viéc theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

- Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cua phap luat va co quan don
Vi.

5.2 Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Cap do

Nhom nang luc chung

- Co6 dao duc va ban linh chinh tri viing vang. 2-3
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- T chure thuc hién cong viéc hi¢u qua 2-3
- C6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac
X aX . A, 2-3

van d¢ dugc giao nghién ctru, tham muu.
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 5
- St dung duoc ngoai ngir

Nhoém nang luc chuyén | - C6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham 2-3

moén phap luat, dé an, du an, chuong trinh hanh dong.
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2-3
- Kha niang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
- Kha ndng thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép 2-3
vu

Nhom nang lyc quan 1y | - Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay dbi, ngudn lyuc 1-2
- C6 kha ning ra quyét dinh. 1-2
- Phat trién k¥ ndng cia nhan vién. 1-2

Ma vi tri viéc lam: TTDL&PTQD- CMNV - 09

Tén vj tri viéc lam: Dia chinh vién hang 111

Ngay bat dau thyc hién:
bia diém lam viéc: 1A Tran T€ Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Céc quy dinh, van ban ctua Bang, chinh sach, phap luat cia Nha

nudc, cua tinh cé lién quan dén churc nang, nhiém vu dugc giao.
Quan 1y quy dat, tu van dat dai; quan ly bao quan tai liéu, tu licu
va cung cap thong tin truyen thong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién curu, xay dung cac van ban, luan ching kinh té - k¥ thuat, co
ché chinh sach, chién luoc, dé 4n, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang nam vé Do dac,
boi thuong, giai phong mat bang, quan 1y quy dét, tw van dét dai; Chu tri hodc tham gia t6 chuc
huéng dan, don dbc, kiém tra va thuc hién cac cong viée dugc giao dam bao hiéu luc, hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac nhiém vu , cong viéc Tiéu chi d4nh gia
Nhi€ém vu Cong viéc cu thé hoan thanh cong vigc
2.1 - Quan ly quy dat da duoc giai phong mit bang, quy | Cac nhiém vy, cong
d4t nhan chuyén nhuong viéc dugc thuc hién

Chu tri hodc truc | - Thuc hién cac dich vu trong viéc bdi thuong, ho trg, | hiéu qua va ding quy
tiép thuc hién cac | tai dinh cu khi Nha nudc thu hoi dat; dau gia quyén | dinh.

hoat dong nghi¢p | sir dung dat; dich vu tu van xéc dinh gia dat.

vu chuyén nganh | - T6 chirc thuc hién déu gia quyén str dung dat theo
vé&: quan 1y quy | quy dinh cta phép ludt;

dat, tu vin dat dai | - Lap phuong an st dung khai thac quy dat duoc
giao quan 1y nhung chua c6 quyét dinh giao dét, cho
thué dat;
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- Tham gia t6 chuc trién khai, hudng dan, don doc,
kiém tra va thuc hién cac cong viéc duogc giao
dam bao hi¢u lyc, hi€u qua.

- Tham gia nghién ctru dé an, du an, dé tai, nhiém
vu khoa hoc va cong ngh¢, linh vuc chuyén nganh
Tai nguyén moi truong va cac linh vuc cd lién
quan.

2.2 Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc Tha[n du: d_'c}y fiu:
. R N ] .. . * | chuan bi tai liéu va y
vu chung, hoi | chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan | | .z 1R
N Kien phat biéu theo
hop. cong. A X
yéu cau.
2.3 Xay dung, thyc hién
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan cua ca ke hoachAtheo d,ung lfe
A hoach cong tac cua
nhan. R \ A
Trung tam va nhi¢ém
vu dugc giao.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viée

3.1 Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Lanh dao Trung tdm
- Cap quan ly truc ti€p.

-Vién chure, nguoi lao dong thude
phong.

Céc Phong, ca nhan c6 lién
quan tryc tiép dén cong viéc
va chuyén mon nghiép vu.

3.2 Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan theo churc néng,
nhiém vu cua Trung tam.

Thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bado cdo va chiu trach nhiém trudc cép co
tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.3 | Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo su phan cong.

4.4 | Phoi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu khi
duogc cip co thim quyén giao.

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

5. Yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1 Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao
dai, dia chinh, dia ly.

T6t nghiép dai hoc tro 1én phi hop véi khung ning luc cia vi tri viéc lam
hodc nganh, chuyén nganh dao tao vé trac dia, ban do, vién tham, quan ly dat

Boi dudng, chimg

chi chuyén nganh dia chinh.

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chuc

Kinh nghi€ém (thanh

- Theo quy dinh vé tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép hién gir.
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tich cong tac)

- Kinh nghiém khéc pht hop véi yéu cau thuc té ctia don vi.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chua truong, chinh
sach ciia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va quy ché 1am viéc cua co
quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

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

- Piém tinh, cén than.

- C6 Kha nang doan két noi bd. Co kha ning thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chtrc va cac to chirc, ca nhan tham gia xay dung va phat trién don vi.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phép giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén mang coéng viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung ngoai nglr tuong
duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau vi tri viée lam.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat, quy trinh vao coéng viéc theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

- Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua phép ludt va co quan don vi.

5.2. Yéu cau ve,

nang luc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cap dd

- C6 dao durc va ban linh chinh tri viing vang. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc hiéu qua 2-3
- C6 k¥ nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc 2.3
giao nghién clru, tham muu.

Nhom néng luc chung [~ Giao tiép {ing XUt 2.3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 9

- St dung dugc ngoai ngir

Nhoém nang luc chuyén | - C6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap luat, 2-3

mon dé an, du an, chuong trinh hanh dong.
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2-3
- Khd ndng thdm dinh, gbp y céc van ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p vu 2-3

Nhom nang luc quan 1y | - Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan 1y sy thay dbi, ngudn luc 1-2
- C6 kha ning ra quyét dinh. 1-2
- Phat trién k¥ ning ctia nhan vién. 1-2

Tén vi tri viéc 1am: Diéu tra vién Tai nguyén | M2 vi tri viéc lam: TTDL&PTQD- CMNV -10

moi troeong hang 111

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

\ 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh
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Quy trinh cong viéc lién quan:

truong bién.

Cac quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phap luat cua Nha
nuoc, cua tinh co lién quan dén chuc nang, nhiém vy dugc giao.
Tu van tai nguyén moi trudng bién; Diéu tra danh gid moi

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung cac van ban, luan chirng kinh té - ky thuat, co
ché chinh sach, chién luoc, dé an, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang nam vé Tu van,
Diéu tra, danh gia tai nguyén moi trudng bién; Chu tri hoic tham gia to chirec huéng dan, don dbc,
kiém tra va thuc hién cac cong viée duoc giao dam bao hiéu lyc, hiéu qua.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Chu tri hodc truc
tiép thuc hién cac
hoat dong nghiép
vu chuyén nganh
vé: Tu van, Didu
tra, danh gia tai
nguyeén moi
truong bién

- Piéu tra, danh gia tai nguyén, tiém ning va thuc
trang khai thac, st dung, tinh hinh 6 nhiém céc ving
bién tinh Nam Dinh

- Thuec hién cac hoat dong dich vu tu van trong linh
vuc tai nguyén moi trudng bién, ing pho bién ddi
khi hau, tmg pho su ¢b tran dau.

- Tu vén xay dung, cap nhat K& hoach hanh dong
{mg pho6 v6i bién d6i khi hau, xay dung, cap nhat Ké
hoach Ung pho sy ¢ tran dau theo quy dinh ciia
phép luat;

- Tham gia td chirc trién khai, hudng dan, d6n déc,
kiém tra va thuc hién cac cong viéc duogc giao
dam bdo hi¢u lyc, hiéu qua.

- Tham gia nghién ctru dé an, du an, dé tai, nhiém vu
khoa hoc va cong nghé, linh vuc chuyén nganh Tai
nguyén moi truong va cac linh vuc c6 lién quan.

Céc nhiém wvuy, cong
viéc duogc thuc hién
hiéu qué va ding quy
dinh.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Tham du déy du,
chuan bi tai liéu va y
kKién phat biéu theo
yéu cau.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan cua ca

nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dtng ké
hoach cong tic cua
Trung tdm va nhi¢m
vu dugc giao.

2.4

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Dugc quan ly tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Céc don vi phdi hop chinh

- Lanh dao Trung tam
- Cap quan ly truc ti€p.

-Vién chuc, nguoi lao dong thude
phong.

Cac Phong, ca nhan c6 lién
quan tryc tiép dén cong viéc
va chuyén mon nghiép vu.

3.2 Bén ngoai
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan theo chic nang, | Thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

nhi¢m vy cia Trung tam.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Truc tiép thuc hién cac nhi€ém vu duogc phan cong, bdo cao va chiu trach nhi¢m trudc cap co

thAm quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.3 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan ctia don vi theo su phan cong.

4.4 | Phéi horp vOi cac

ca nhén, co quan, don vi khac trong vi€c trién khai, thyc hién nhiém vu khi

duoc cap co thAm quyen giao.

4.5 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

5. Yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1 Y&u cau ve€ trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én phi hop voi khung nang lyc ctia vi tri viéc 1am hoic
nganh, chuyén nganh dio tao vé dia chat, khoang san, tai nguyén nudc, khi
tugng, thily van, hai van, hai duong, dat dai, dia chinh, bién d6i khi hau, tai
nguyén va moi truong.

B6i dudng, chung
chi

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chuc
chuyén nganh Diéu tra tai nguyén mdi trudng.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé tiéu chuan chuc danh nghé nghiép hién gitr.
- Kinh nghiém khac phu hop vdi yéu cau thyc té cta don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chua truong, chinh
sach ctia Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh va quy ché lam viéc cua co
quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Co Kha nang doan két noi bd. Co kha ning thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chtic va cac to chirc, ca nhan tham gia xay dung va phat trién don vi.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung ngoai ngtr twong
duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau vi tri viée lam.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat, quy trinh vao cong viéc theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

- Céc tiéu chudn, diéu kién khac theo quy dinh ctia phap luat va co quan don vi.

5.2 Yéu cau ve,

nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Cap do

Nhom nang luc chung

- Co6 dao duc va ban linh chinh tri viing vang. 2-3
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- T chure thuc hién cong viéc hi¢u qua 2-3
- C6 k¥ nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé 93
duogc giao nghién ctiru, tham muu.
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 5
- Str dung duoc ngoai ngir
Nhom nang lyc chuyén | - Coé kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap 2-3
mon luat, d& an, du an, chuong trinh hanh dong.
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vian ban 2-3
- Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép vu 2-3
Nhom nang lyc quan 1y | - Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi, ngudn lyuc 1-2
- C6 kha ning ra quyét dinh. 1-2
- Phat trién k¥ ndng cia nhan vién. 1-2

Tén vi tri viéc lam: Quan tric vién Tai

Ma vi tri viéc lam: TTDL&PTQD-CMNV - 11

nguyén méi trueong hang 111 Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

Céc quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, cua
tinh ¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao. Tu van tai nguyén
moi truong bién; Diu tra danh gid mai truong bién.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung cac van ban, luan chirng kinh té - ky thuat, co
ché chinh séach, chién lugc, dé an, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang ndm vé Tu van,
Diéu tra, danh gia tai nguyén méi truong bién; Chu tri hodc tham gia té chirc huéng dan, don doc,
kiém tra va thuc hién cac cong viéc duoc giao dam bao hiéu lyc, hiéu qua.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu , cong viéc

TT
Nhiém vu

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri hoac truc
tiép thuc hién cac
hoat dong nghiép
vu chuyén nganh
vé: Tu Vén, biéu
tra, danh gia tai
nguyén moi
truong bién

- T6 churc thuc hién quan trac bién dong va du bao
xu thé bién dong; xac dinh cac ving bo bién dé bi
t6n thuong va bién d6i 16n (bdi boi, ving bién x6i
16, ving bo cat, rimg phong ho va dat ngap nude ven
bién) trén dia ban tinh Nam Dinh;

- Thuc hién cac hoat dong dich vu tu van trong linh
vuc tai nguyén méi trudng bién, tng pho bién doi
khi hau, tmg pho su ¢d tran dau.

- Tu van xay dung, cap nhat K& hoach hanh dong
tmg pho6 véi bién doi khi hau, xay dung, cap nhat Ké
hoach Ung pho su ¢b tran dau theo quy dinh cia
phap luat;

- Tham gia td chure trién khai, huéng dan, don dbc,

Cac nhiém vy, cong
viéc duogc thuc hién
hiéu qua va dung quy
dinh.
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kiém tra va thyc hién cic cong viéc dugc giao
dam bao hi¢u luc, hiéu qua.

- Tham gia nghién ctru dé an, du an, dé tai, nhiém
vu khoa hoc va cong ngh¢, linh vuc chuyén nganh
Tai nguyén mdi truong va cac linh vuc c6 lién
quan.

2.2 Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc Tha[n du d.?y fiu,’
N n N < .. . ~_ | chuan bi tai liéu va y
vu chung, hoi chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan ki 1A
A ién phat biéu theo
hop. cong. A A
yéu cau.
2.3 X,ély dung, thuc hiér}
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca ke hoachﬂtheo d,ung lfe
"/ hoach cong tic cua
nhan. R \ o
Trung tam va nhiém
vu dugc giao.
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

- Lanh dao Trung tdm
- Cap quan ly tryc tiép.

-Vién chure, nguoi lao dong thude
phong.

Céc Phong, c4 nhan co lién
quan tryc ti€p dén cong viéc

va chuyén mon nghiép vu.

3.2 Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan theo chuc nang,
nhiém vy cuia Trung tam.

Thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phurong phap thyc hién cong viée duge giao.

4.2 | Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bado cdo va chiu trach nhiém trude cép co
thim quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.3 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan ctia don vi theo su phan cong.

4.4 | Phoi hop véi cac ¢4 nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thyc hién nhiém vu khi
duogc cap co tham quyén giao.

4.5 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d¢ xéac thyc ciia thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

5. Yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1 Yé&u cau vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én phit hgp voi khung ning luc cta vi tri viée lam hodc
nganh, chuyén nganh dao tao vé khi tuong, thuy van, thuy loi, hai vin, hai
dwong, moi truong, dia 1y, tai nguyén nudc, bién, bién doi khi hau, tai nguyén
va moi truong.

Boi dudng, chimg

chi

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chuc
chuyén nganh Quan trac tai nguyén moi truong.

Kinh nghi€ém (thanh

- Theo quy dinh vé tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép hién gii.
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tich cong tac)

- Kinh nghiém khac phu hop v6i yéu cau thyc té cua don vi.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tréng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh sach
cta Dang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh va quy ché 1am viéc cta co quan.

- C0 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- C6 Kha nang doan két ndi bo. C6 kha ning thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chuc va cac t6 chuc, ca nhan tham gia xdy dung va phat trién don vi.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén mang coéng viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
tham muu, dé Xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat, quy trinh vao coéng viéc theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

- Cac tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh ctia phap luat va co quan don vi.

5.2 Yéu cau ve,

nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Co dao duc va ban linh chinh tri viing vang. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc hi¢u qua 2-3
- C6 k¥ nang soan thdo van ban va thuyét trinh cic van de 9.3
Nhém nang le chung duogc giap nghién ctru, tham muu.
j - Giao ti€p Ung xu 2-3

- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin co ban 5
- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén | - C6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap 2-3

mon luat, dé an, du 4n, chuong trinh hanh dong.
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2-3
- Khé ndng thdm dinh, gbp y céc van ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 2-3

Nhom nang luc quan 1y | - Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan 1y sy thay d6i, ngudn luc 1-2
- C6 kha ning ra quyét dinh. 1-2
- Phat trién k¥ ndng cia nhan vién. 1-2

I11. VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién téng hop

Ma vi tri viéc lam: TTDL&PTQD- CMDC - 01
Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién Céc quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, cua




46

quan:

dung cac ké hoach vé tai chinh, tong hop.

tinh c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao. Tham muu, Xay

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung cac van ban, luan ching kinh té - ky thuat, co
ché chinh sach, chién lugce, dé an, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang nam vé Ké
hoach, tai chinh,téng hop; Chu tri hodc tham gia té chirc huéng dan, don doc, kiém tra va thuc
hién cac cong viéc dugc giao dam bao hiéu luc, hiéu qua.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac nhiém vu , cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 - Lap ké hoach hang thang, quy nam cua don vi, Céac nhiém vy, cong
- Lap va theo doi ké hoach, du toan kinh phi cac d€ | viéc duoc thuc hién
tai, du an chuong trinh thudc linh vuc CNTT; dat | hi€u qua va dung quy
dai; Pi€u tra, danh gia TNMT....; 1ap du toan kinh | dinh.
phi thuc hién cong vi€c, du toan kinh phi hang nam,
va ky ké hoach 3,5 nam;
-Du thdo hop dong kinh t€, hop dong giao khoén, va
cac thoa thuan lao dong khéc; kiém tra giam sat, don
doc viéc thuc hién ké hoach, gidm sat chat lugng,
e 1x khdi 1 0 iéc thuc hién;
Chu tri hoac truc Ol IUONE CONg viee t. Ve e n i n
X '~ . | -Lap bao cao thuc hién ké hoach cong viéc theo
tiép thuc hién céc A A 1 1a <
A .~ | chuyén d¢, ky, hang nam;
hoat dong nghiép T . COUA o A £
N \ -Thyc hién cong tac thu phi, 1€ phi, bdo cdo thué
vu chuyén nganh 1 opea 1
X X theo quy dinh hién hanh.
vé: K& hoach, AN , . Lo
@ ng hop - Thl_rg hién cong tac thu, chi, thanh quyét toan cac
¥ hop dong tu van, cac dich vu sy nghiép cong.
- Tham gia t6 chue trién khai, huéng dan, don doc,
kiém tra va thyc hi¢n céc cong viéc dugc giao
dam bdo hi¢u lyc, hiéu qua.
- Tham gia nghién ctru d€ an, dy an, dé tai, nhiém
vu khoa hoc va cong nghé, linh vuc chuyén nganh
Tai nguyén moi truong va cac linh vuc co lién
quan.
- Thuc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao Trung
tam, phong phéan cong.
. “A “A , A oA A ~ Th m A 7l
2.2 Thuc hién nhiém | Tham du cic cudc hop lién quan dén linh vuc a; du d&y fiu,
vu chung, hdi | chuyén moén & trong va ngoai don vi theo phan Cf_ly an bi tai liu va y
. ’ : . : Kien phat biéu theo
hop. cong. A A
y€u cau.
2.3 Xay dyng, thyc hién
5 a oo | ké hoach theo ding ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia ca © 1oac At co d’ung <©
A hoach cong tic cua
nhan. R \ A
Trung tdm va nhiém
vu dugc giao.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va \

Quan Iy true tiép

| Céc don vi phéi hop chinh
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ki¢m duyét két qua boi

- Lanh dao Trung tam
- Cap quan ly tryc tiép.

-Vién chuc, nguoi lao dong thudc | Cac Phong, ca nhan co lién
phong. quan tryc ti€ép dén cong viéc
va chuyén mon nghiép vu.

3.2 Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan theo chic nang, | Thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

nhi¢m vy cia Trung tam.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tryc tiép thyc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trude cap co

tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.3 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c¢6 lién quan cia don vi theo sy phan cong.

4.4 | Phoi hop vO1 cac ca nhﬁn co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hi¢én nhiém vu khi

duoc cap co tham quyen giao.

4.5 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

5. Yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1 Y&u cau v¢ trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi nganh, chuyén nganh dao tao vé dia chat,
khoang san, tai nguyén nudc, khi teong, thuy vin, hai vin, hai duong, dét dai,
dia chinh, bién ddi khi hau, tai nguyén va moi truong, kinh té... hodc chuyén
nganh khac phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thirc bo trg

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

- CO6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung ngoai ngit tuong
duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tiic chap hanh chii truong, chinh sach
ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh va quy ché 1am viéc cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

- Trung thuyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Co Kha nang doan két noi bd. Co kha ning thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chtic va cac to chirc, ca nhan tham gia xay dung va phat trién don vi.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cic van dé thuc
tién lién quan dén mang coéng viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cia don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢e lam.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat, quy trinh vao cong viéc theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam.
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| - Céc tiéu chuan, didu kién khac theo quy dinh cua phap ludt va co quan don vi.

5.2 Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép dd
- Co dao duc va ban linh chinh tri viing vang. 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc hiéu qua 2-3

Nhoém nang lyc chung

- C6 k¥ nang soan thdo van ban va thuyét trinh cac van dé dugc

giao nghién ctru, tham muu. 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 5

- Str dung duogc ngoai ngir

Nhom nédng lyc chuyén

- C6 kha nang tham gia xay dyng van ban quy pham phap luat, 2-3

mon dé 4n, du an, chuwong trinh hanh dong.
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2-3
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép vu 2-3

Nhom nang lyc quan 1y | - Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay dbi, ngudn luc 1-2
- C6 kha ning ra quyét dinh. 1-2
- Phat trién k¥ ning clia nhan vién. 1-2

Tén vi tri viéc lam: Phu trach Keé toan

Ma vi tri viéc lam: TTDL&PTQD- CMDC - 02

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc vén ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan ciia Trung tim; hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh ciia don vi; bao cdo tinh hinh thyc hién
thu, chi tai chinh cua Trung tdm cho céc don vi ¢6 lién quan theo quy dinh
cia phap luat va quy dinh cua Trung tam thudc nganh linh vuc thudc
pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé cong tac
ké toan ctia Trung tim; thyc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia Trung tim; bao céo
tinh hinh thue hién thu, chi tai chinh cua Trung tam cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh
ctia phap luat va quy dinh ciia Trung tim thudc linh viyc pham vi quan 1y; chu tri, to chirc trién
khai thuce thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong. Chu tri hoac tham
gia td chuc hudéng dan, don ddc, kiém tra va thyuc hién cac cong viéc dugc giao dam bao hiéu luc,
hiéu qua.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu , cong viéc A , ax .
* 1, cong vie Tiéu chi danh gia

TT

Nhiém vu

A ‘n 2 hoan thanh cong viéc
Cong viéc cu thé g VI¢

2.1

Xay dung van ban
quy pham phép
luat, chién luoc,

- T6 chtic thyuc hién céc cong tac tai chinh ké todn | Cac nhi€ém wvu, cong
cta don vi theo ding quy dinh cia chuan myc va | viéc dugc thyc hién
ché do ke toan hién hanh. Chiu trach nhiém cac cong | hiéu qua va ding quy
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quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du 4n
Chu tri hoac truc
tiép thue hién cac
hoat dong nghiép
vu chuyén nganh
vé: Ké toan

viéc hach toan ké toan, ché do quan 1y tai chinh,
trich 1ap va st dung cac quy theo cac quy dinh cua
phap luat va chi dao cua Giam dbc. Lap bao céo tai
chinh, bo cdo quyét toan, xay dung quy ché chi tiéu
ndi bd cua Trung tam.

- Xay dung du todn thu, chi ngan sach hang nam,
Phan anh chinh x4c, kip thoi tinh hinh luén chuyén
va viéc su dung cac ngudn kinh phi dung quy dinh,
hiéu qua, tiét kiém. Thuc hién viée kiém tra, kiém
soat cac hop dong kinh té, hop dong dich vu cua
Trung tam.

-Thyc hién céc nghiép vu ké toan vé tién luong, ché
d6 bao hiém (BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLD;
KPCD va cac ché do khac day di cho CBVC va
nguoi lao dong, cac nghiép vu lién quan dén tai san
¢d dinh nhuy mua sim, sta chita, thanh 1y tai san,
tinh hinh bién dong vat tu, cong cu dung cu tai
Trung tam.

- Lap sb sach ké toan, quan 1y luu trir ching tir theo
quy dinh.

- Thyc hién cac nghiép vu ké toan c¢6 lién quan.

dinh.

2.2

Huodng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc tién dé kip
thoi tham muu, dé xuat véi 1anh dao xem xét, chi
dao xtr Iy nhitng van dé thudc linh vuc cong tac ké
toan.

Béo dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chit lugng theo yéu
ciu cuia cAp trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Phdi hop to chuc so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo dai.

Vin ban béo cdo két
qua kiém tra duogc
thyc hién dang thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia goép y cdc Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc cia Lanh dao khi dugc
phén cong.

No6i dung tham gia
tham dinh, gop y 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 t6 chac trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu theo cong tac ké
toan

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc, nhiém
vudugc giao thong
sudt, tao dwoc moi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
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2.7 Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc Tha[n du d.ily fiu,’
N n N . .. . > | chuan bi tai liéu va y
vu chung, hoi chuyén moén & trong va ngoai don vi theo phan Kié 1R
R ién phat biéu theo
hop. cong. A A
yéu cau.
2.8 X,ély dung, thuc hiér}
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan cua ca ke hoachﬂtheo d’ung lfe
A hoach cong tic cua
nhan. A \ A
Trung tdm va nhi¢m
vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va

kiém duyét két qu

3 béi Quan ly truec tiep

Cac don vi phoi hop chinh

- Lanh dao Trung tdm
- Cap quan ly tryc tiép.

-Vién chure, nguoi lao dong thude
phong.

Céc Phong, c4 nhan co lién
quan tryc ti€p dén cong viéc
va chuyén mon nghi¢p vu.

3.2 Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan theo chirc nang,
nhiém vy ctia Trung tam.

Thyc hién nhiém vu duoc phan cong.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudc cép co
thim quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.3 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cia don vi theo su phan cong.

4.4 | Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viée trién khai, thyc hién nhiém vy khi
duogc cap co tham quyen giao.

4.5 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d¢ xéac thyc ciia thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

5. Yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1 Yé&u cau vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh dao tao vé ké toan, kiém toan,
tai chinh hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop vai vi tri viée lam

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chiing chi boi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép ké toan hoic

chtang chi hanh nghé theo quy dinh cua phap luat.

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va sur dung ngoai ngir tuong
duong bac 2 khung nang luc ngoal ngir Vi¢t Nam theo y€u cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh ctia Luat ké toan vé phu trach ké toan

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chp hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va quy ché lam viéc cua co

quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
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- Piém tinh, cén than.

- C6 Kha nang doan két noi bd. Co kha ning thuyét phuc, quy tu, dong vién
vién chtrc va cac to chirc, ca nhan tham gia xay dung va phat trién don vi.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xu 1y cac tinh hubng trong qué trinh hudng dan,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thudt, quy trinh vao cong viéc theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

- Céc tiéu chuén, diéu kién khéc theo quy dinh cta phép ludt va co quan don vi.

5.2 Yéu cau ve,

nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap do
- C6 dao duc va ban linh chinh tri viing vang. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc hiéu qua 2-3
- C6 k¥ nang soan thao vin ban va thuyét trinh cic van dé 23
Nhém ning lye chung duoc giap nghién ctru, tham muu.
' - Giao tiép ung xu 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3
- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin 5
- St dung dugc ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén | - C6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap 2-3

mon luat, dé an, du an, chuong trinh hanh dong.
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
- Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ céc vin ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 2-3

Nhom nang luc quan 1y | - Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi, nguon luc 1-2
- C6 kha ning ra quyét dinh. 1-2
- Phét trién k¥ ning clia nhan vién. 1-2

Tén vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: TTDL&PTQD- CMDC - 03

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan
ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi
tai chinh cua don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat
va quy dinh cua don vi thudc nganh linh vyc thugc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap lut,
du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;

bao cao tinh hinh thuc

hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho céc don vi thude linh vuc pham vi
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quan ly; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhi€ém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugce
phan cong.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban quy
pham phap luat,
chién luoc, quy

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

Tham gia nghién ctru, xay dung céc quy|
dinh trinh Cép c6 tham quyén; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc vé
cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; béo
cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
thuoc pham vi quan ly.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
duoc cip c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién  khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phi, Thu
tuéng Chinh phua, By, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cua nganh, linh vyc ké
todn hoac cua dia phuong.

2. To chirc, huong din, theo ddi viéc thuc
hién ché o, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dja phuong.

3. Tham gia to chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc ké toan hoic cua dia
phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cua
Cap trén.

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

3. Puoc co quan, t6 chuc
l6p dao tao, boi dudng danh
gi4 hoan thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh pha, Thu
tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé 4n cua nganh, linh vuc ké
toan hoac cua dia phuong.

1. Vin ban béo cdo két qud
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cip co tham
quyén phé duyét.

2.4

tham

Tham gia

Tham gia tham dinh, gép y cac quy dinh

No6i dung tham gia tham
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dinh cac van ban.

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dur 4n, dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc
ké toan hoic cua dia phuong.

cua Trung wong, ciia Tinh; chién luoc, quydinh, gop ¥ duoc hoan thanh

theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia t6 chac trien khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich
s6 liéu ké toan phuc vu cho cac phan hanh,
phan viéc phuy trach, cho céng tac quan 1y,
chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chuc thuc hién cong tac ké toan, 1ap
bao cdo tai chinh, bo céo ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai liu ké toan, cung cap
thong tin thudc phan hanh, phan viéc duoc
phan cong hoac phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chiic phéan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, str dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuat
bién phap quan Iy, sir dung tiét kiém, co
hiéu qua cac ngudn von hoic kinh phi.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

4
Ol
A

én.

Ph
hi

hop thuc

Phoi hop Véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu

dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvuy
dugc giao thong sudt, tao

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuduoc méi quan hé cong tac

phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham du déy du, chuan bi

tai liéu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tdc nadm, quy, thang,

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

2.9

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

3. Cac mdi quan
3.1. Bén trong

hé cong viéc

Pugc quin ly tryc tiép va kiém |Quan h¢ phéi hop truc tiép| Céc don vi phdi hep chinh
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duyét két qua béi trong don vi

Lanh dao tryc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon

- Céc don vi thudc S¢
khac trong don vi. ac don v1 thuoc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan h¢

Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc ké toan thudc- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan 1y cta don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- L4y théng tin thong ké.
- Thuyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
4.1 Puoc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Puoc cung cép ca

giao theo quy dinh.

¢ thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

Puoc yéu cau cun

nhiém vu duoc giao.

g cap thong tin va danh gia mic d6 xac thyc cua thong tin phuc vy cho

4.5

Duoc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tro 1én vdi chuyén nganh ké toan, kiém toén, tai
chinh;

Kién thuc bd tro

- C6 chirng chi bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép ké toan hoic
chung chi hanh nghé theo quy dinh cua phap luat.

- C6 k¥ ndng sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sut dung ngoai ngi
twrong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vj tri

viéc lam
Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh caa Chinh phua vé ké toan
(thanh tich cong tac)  vién.

Pham chét c4 nhan

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

- Tinh thn trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap the, phdi hop cong téc
tot.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac

yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém
tra va thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu duoc giao.
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- C6 kha nang cu thé hoa va to chiic thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc ¢ linh vie cong
tac dugc phén cong.

- C6 kha ning dé XUat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
Vu cda don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky ning xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cong viéc theo vi
tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién cuu, to
chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
Vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c¢6
k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dac va ban linh 2
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom ning lyc chung - Giao tiép tng xu 2
- Quan hé phéi hop 2
- Sur dung ngoai ngir
; ~ A 2
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2
L - Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban 2
Nhoém néang luc — = — —
chuyén mon - Kha} nilng klef' tra viéc thL:rAC hl?n cilc Vz}n ban 2
- Kha nang phoi hgp thuc hién cac van ban 2
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2
- Tu duy chién luoc 1-2
, . . - Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom narll}% lyc quan - Ra quyét dinh 12
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
Ma vi tri viéc lam: TTDL&PTQD- CMDC -
Tén vi tri viéc lam: Vian thw vién 04 .
Ngéy bat dau thyc hién: ,
bia diém lam viéc: 1A Tran T¢ Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam
Dinh
Quy trinh c6ng viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach v¢€ van thu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Trién khai hoat dong van thu cua co quan, t6 chuc hodc truc tiép thuc hién cac nhi¢m vu van thu
theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, to chirc hanh chinh tu cap huyén tro 1€n.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

quan, t6 chuc.

TT Céac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh coéng viéc
cong viéc
2.1 Van hanh hé thongTham gia van hanh hé thdng quan 1y tai liéu dién tiVan hanh hé thong quan
quan 1y tai liéucua co quan, to chac; truc tiép thuc thi nhiém vuly tai liéu dién ta theo
dién tr cuaa cocua van thu co quan theo quy dinh. quy dinh.

2.2

Luu gitr ho so, tai
liéu.

cong tac van thu.

Thuc hién quan 1y luu gitr ho so, tai liéu theo quy
dinh ciia cong tac van thu; to chic viéc thong keé lu'ufli liu theo quy dinh
trir cac tai liéu, s6 lidu theo yéu cau caa nghiép vu

Quan 1y, luu trit ho so,

rong cong tac van thu.

2.3

Thuc hién nghiép

Tryc tiép thuc thi nhiém vu cong tac van thu cobam bao quy trinh cong

hoat dong nghiép vu vin thu lién quan dén nhiém
vu dugc phan cong.

Vu van thu. quan va cac nhiém vu khac dugc Cép trén giao. tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi¢u qua cong
Viéc.

2.4 Phéi hop thyc hién.Phoi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan thuc thil. Cong viéc, nhiém vy

duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién higu
qua cao.

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

2.5

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham duy cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyénTham du day du, chuan

bi tai lidu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

2.6

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cua caXay dung, thyc hién ké

nhan. hoach theo ding ké
hoach cong tac ctua don
Vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan
3.1. Bén trong

hé cong viéc

Puoc quan ly truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp truc tiép trong
don vi

Cic don vi phdi hep chinh

Trudng phong

Cac vién chuc, nguoi lao dong

Cac phong thuoc Trung tam
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FPh() trudng phong p<héc trong don vi. ‘
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan h¢
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Céc co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong - Cung Cép cac thong tin theo yéu cAu.
lién quan dén nghiép vu luu trir thugc pham - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
Vi nhiém vu cua Trung tam. cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin théng ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

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

4.2 Tham gia y kién vé céac viéc chuyén moén cia don vi.

43 theo quy dinh.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 .
Vvu duoc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia Cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh van thu - luu tri,
luu trir hoc, Iuu tri hoc va quan tri van phong. Truong hop c6 bang t6t nghiép dai
hoc chuyén nganh khdc phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu van thu do co s&
dao tao c6 tham quyén cap hodc ¢ bang tét nghiép cao dang, trung cip nganh
hoac chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trit, luu tri.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cua nha nudc

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chua trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi 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.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc & linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh nodi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.
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- Hiéu va van dung duoc cac kieén thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phép nghién cuu, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cdc tai liéu, dé tai, & an thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom niang luc

Niing luc cu thé Ca

Nhom nang luc chung

- Pao dac va ban linh.

- T6 chuc thuc hién cong viéc.

- Soan thao va ban hanh van ban.

- Giao tiép tng xur.

- Quan hé phdi hop.

- Stir dung ngoai ngir.

- Str dung cong nghé thong tin.

N (NN DNN NS

Nhom nédng luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhi¢m
Vu cua Vi tri viéc lam).

- Kha nang huéng dan thyc hién cac vian ban (theo nhiém vu cia
Vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam).

- Kha niang phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi
tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cua vi tri
Viéc lam).

Nhom ndng lyc quan
ly

- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién tha quy

Ma vi tri vi¢c lam: TTDL&PTQD- CMDC - 05

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy don vi;

quan:

quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to
c6 gia cua don vi thuoc pham vi quan ly; cac van ban phap luat va van
ban hudng dan lién quan khac.
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viéc lam

Phéi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phép luét, du an, dé& 4n vé quan Iy kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém so4t tién mat, tai san quy, gidy to co gia; dam
bao an toan cac quy duoc giao quan 1y; thyc hién nhiém vu tha quy day du, kip thoi, chinh xac,
dang quy dinh; chu tri, t6 chic trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viec
2.1 [Tham gia xay dungPhdi hop tham gia nghién ctru, xdy dung cac vanCac quy dinh, vin ban

van ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d&
an, du an.

ban quy pham phap luat, chién lugc, quy hoach, képhap luat, chién luoc,
hoach, chinh sach, chuong trinh, dé 4n, du 4n; quyquy hoach, ké hoach,

trinh nghiép vu lién quan dén Kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia thudc pham vi quan 1y hoic
cua dia phuong.

dinh c6 lién quan dén quan 1y kho, quy don vi; quychinh

sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
tham  quyén

cap c¢o

thong qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién cac van

quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co
gia thudc pham vi quan 1y hoac cua dia phuong.

1. Van ban, tai li¢u duoc

ban quy pham phap lut, quy dinh c¢6 lién quan véban hanh dang tién do,

ké hoach, thoi gian va
bao ¢am chat luong theo
yéu cau cua Cap trén.

2. T6 chie, huong dan, theo ddi viéc thuc hién ché
dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan Iy vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén Kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co
gia hoac cua dia phuong.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chire, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Tham gia t6 chiac cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y kho, quy don
Vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, giéy to co gia hoac cua dia
phuong.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
hanh.

2.3

Kiém tra, so Kkét,
tong két viéc thyuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, d& 4n cta nganh,
linh vuc V& quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia hoic cua dja phuong.

1. Van ban bao céo két
qua Kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. No1 dung bédo cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung k& hoach,
duogc cap co tham quyén
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phé duyét.

2.4 Tham gia tham

dinh cac van ban.

quan; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

to c6 gia hoac cua dia phuong.

Tham gia gop y cac quy dinh cta phéap luat co lién

chuong trinh, du an, dé 4n lién quan dén nganh, linh
vuc quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu
lién quan dén kiém soat tién mit, tai san quy, gidy

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding k&
hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5 Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu duoc phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to co gia, tai san
quy khac trong pham vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia tai noi giao dich.

khac day du, rd rang, chinh xAc.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cudi ngay.

- Lam céc bao cio théng ké co lién quan khi duoc
phéan cong.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va cac sb sach

Dam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hiéu qua cong
Viéc.

2.6 Phdi hop thyc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyuc thi cac nhiém vu lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

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

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

2.7 Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

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

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

2.8
nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cia ca

Xay dyung, 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 vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan
3.1. Bén trong

hé cong viéc

Puoc quan ly truc tiép

duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

va kiém

Cic don vi phdi hep chinh

Giam doc Trung tAm

Céc vién chuce, nguoi lao dong [Cac don v

i thudc Trung tam




61

‘Tméng phong

p<héc trong don vi. ‘

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat ddng - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho, - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia cong viée chuyén mon.
thuoc pham vi quan 1y cua Trung tam. - L4y théng tin théng ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

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

4.2 Tham gia y kién vé céac viéc chuyén moén cia don vi.

43 theo quy dinh.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 .
Vvu duoc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong.

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi
linh vuc cong tac.

Kién thuc bd tro

- C6 ching chi boi dudng kién thuc, ky ning quan 1y nha nudc doi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung ngoai ngir twong
duong béc 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 du dieu Kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phii vé ngach chuyén
Vién.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chii truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap di véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va t6 chic thuc hién hiéu qua cac chi truong, dudng
16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc & linh vuc cong tac duog
phan cong.

- C6 kha nang deé Xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
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don vi.
- Hiéu va van dung duoc cac kién th}'Ic chuyén mén vé linh vuc UOat dong va
thuc thi, ky nang xu 1y cé’c tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiem tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phép nghién cuu, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cdc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuy,en mon dam nhlem . ‘
- Biét Van,dung cac kién thuc co ban va nang cao ve nganh, linh vue; c6 k§
nang thuy¢t trinh, giang day, huéng dan nghiép vu v€ nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao cac kien thuc, ky thuat xay dung, ban hanh vén ban vao
__lcong viéc theo y€u cau cua vi tri viée lam.
5.2. Yéu cau vé nang lyc
Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap d6
- Pao dac va ban linh 2
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom ning lyc chung - Giao tiép tng xu 2
- Quan hé phoi hop 2
- Sur dung ngoai ngir
; ~ A 2
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo 5
nhiém vu cta vi tri viéc lam).
- Kha nang hudéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu )
cua vi tri viéc lam).
Nhém nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém )
chuyén mon \Vu cua vi tri vi¢e lam).
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 5
cua Vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vy 5
cua Vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém ning luc quan | Quan ly su'thay doi 1-2
I - Ra quyeét d;nh 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhéan vién 1-2

IV. NHOM VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién k¥ thuat

Ma vi tri vi¢c lam: TTDL&PTQD- HTPV - 01
Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién cac cong viéc phuc vu theo quy dinh cua co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuce hién nhiém vu nam bt quy trinh, k¥ thuat vé ciu trac, may moc, thiét bi, hé thong,
chuong trinh hoat dong cua hé thong may k¥ thuét trong co quan; diéu hanh nhimg céng viée lién
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quan dén coéng nghé, may k¥ thuat cua co quan; stra chita, bao dudng va duy tri hé thong may
moéc, thiét bi cong nghé van hanh ¢ hiéu qua tét nhat.
2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 Xay dung 1. Tim hiéu Vé ciu trac may moc, thiét bi, hé thong,Hé théng may ky thuat
hoach, van hanh;chuong trinh hoat dong cia may moc. cua co quan biao dam
bao dudng; duy2. Pidu hanh céng viéc lién quan dén cong nghé,luén dugc van hanh tdt,
tri hoat dong ctamay k¥ thuat cta co quan. chu dao, kip thoi.
may thiét bi, hé3. Bio dudng, duy tri hoat dong cua hé théng cong
thong ky thuathghé, may ky thuat cia co quan.
trong co quan
2.2 (Chédo hoihop Puoc tham du cac cudc hop lién quan dén cong tacDy hop theo dung quy
theo phan cong. dinh.
2.3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan cua cal. K& hoach duoc xay
nhan. dung theo dung ndi
dung ké hoach cong tac
cua Phong.
2. Cong viéc dugc thuc
hién theo dang tién do
ké hoach.
2.4 Thyc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao Trung tam giao.

3.1. Bén trong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

buoc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua bai

Quan Iy truc tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop chinh

hop va Luu trir.

Tong hop va Luu trit.

Truong phong Hanh chinh-Téng

Pho Truong phong Hanh chinh-

cung to chuc.
- Cac phong th

- Lanh dao Trung tam.
- Lanh dao va vién churc, nhan vién

uoc Trung tam.

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

T6 chirc, ca nhan lién quan dén trang thiét bi sira
chira, van hanh may thiét bi.

Phéi hop thuc hién viéc bao
thiét bi ciia co quan khi dén
cb.

dudong, stra chira may
ky bao dudng hoac co su

4. Pham vi quyén han

TT Quyen han cu thé

4.1  Phéi hop thuc hién cong tac k¥ thuat.

4.2  Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac cua co quan, ctia Lanh dao dé phuc vu cho cong
tac chuyén mon.

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

4.4  PDPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh d6
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Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép tr trung cap chuyén nganh ky thuat tré 1én (vu tién chuyén
nganh lién quan dén hé thong may k¥ thuat).

Kién thuc bd tro

- Kién thirc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi trong co
quan.
- Kién thirc vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén mén tot.

- Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir 1y théng tin day du, nhanh chéng, chinh xac.
- Lam viéc nhom.

- C6 it nhét tir 02 ndm 1am cong viéc lién quan dén van hanh, sta chira hg
théng may k§ thuat toa nha.

Pham chat c4 nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xir 1y tinh huéng nhay bén, cé trach
nhiém vai cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Sure khoe tdt.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom néng luc

Ning luc cu thé

(=N
>

Nhoém nang lyc chung

- Pao dac va ban linh.

- T6 chuc thyc hién cong viéc.
- Quan hé phdi hop.

- Str dung cong nghé thong tin.

Nhom nang luc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap.

- Kha nang trién khai nhiém vu.

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu.
- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia.

Nhém nang luc quan 1y

- Quan 1y sy thay doi.
- Ra quyét dinh.

R R R R RR R R R R

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: TTDL&PTQD- HTPV - 02
Ngay bat dau thyc hi¢n:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thinh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién cac cong viéc phuc vu theo quy dinh cua Trung tam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong dbi noi, d6i ngoai cua Lanh dao co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong viéc Cong viéc cu the thanh cong viéc
2.1 [Thuc hién cong [1. Bo tri, sap xép ban gh¢, phong hop, hoi truongl. Bam bao thuc hién tot,

tac phuc vu

cO quan. chu dao, kip thoi, trang
2. Chuan bi nuée udng phuc vu hoi nghi theo yéutrong.

cau cua lanh dao, don dep, vé sinh phong hop, hi2. Can than, an can, sach
truong. S€.

3. Quét don V¢ sinh san, hanh lang, cac phong,
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khu vé sinh co quan, thu gom rac, chit thai
chuyén dén noi tap két theo quy dinh cia Cong ty
V¢ sinh mdi trudng.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi sir dung sau gio lam
viéc tai khu vyc dugce phan cong.

2.2 Chédohoihop Puoc tham du cic cudc hop lién quan dén congDu hop theo ding quy

tac theo phan cong. dinh.
2.3 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tuan cual. K& hoach duoc xay
ca nhan. dung theo diing ndi dung
ké hoach cong tac cua
Trung tam.

2. Cong viéc dugc thuc
hién theo dtng tién do ké
hoach.
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém Quan ly truc tiép Cac ca nhan, don vi phoi hop chinh
duyét két qua béi

Trudéng phong Hanh chinh-Tong - Lanh dao Trung tam.

hop va Luu trit. - Lanh dao va vién chirc, nhan vién

Ph6 Truéng phong Hanh chinh- cung to chuc.

Tong hop va Luu trif. - Cac phong thugc Trung tam.
3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

C4 nhan, to chirc ngoai co quan dén tham, 1am - Phéi hop thuc hién viéc dén tiép va hudng dan

Viéc véi co quan theo ké hoach hodc theo yéu  khach dén 1am viéc tai co quan.

cau cua Lanh dao. - Thuc hién cong tac 1€ tin khi 1anh dao thuc hién
Céac don vi ¢ lién quan. cac nhiém vu d6i ngoai (chiic ming, tham, viéng, ...).
- Pon, tiép cac doan khach déi ngoai.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1  Phéi hop thyc hién cong tac phuc vu.
Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, cua Lanh dao phuc vu cho cong tac

4.2 o
chuyén mon.

Duogc yéu cau cung Cép thong tin, danh gia muc d§ xac thyc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu duoc giao.

4.4  Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

4.3

Nhém yéu cau Ciac yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao - T6t nghiép trung hoc pho thong trd 1én.
Kién thac bo tro - Kién thuc to chirc su kién, quan hé d6i ngoai, ddi noi.

- Kién thic vé bao vé méi trudng, vé sinh an toan lao dong.
Kinh nghiém (thanh tich - Giao tiép tét.
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cong tac) - Tiép nhan, xtr 1y théng tin day du, nhanh chéng, chinh xac.

- Phuc vu.

Pham chat c4 nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nam bit va xu 1y tinh hudng nhay bén, c6 trach
nhiém vai cong viéc.

Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich su, sir dung va van hanh tét cac thiét bj trong
hoi truong, phong hop.

- Strc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang lyuc

Nhém nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 1
- T6 chic thuc hién cong viéc 1
Nhém nang lyc chung - Giao tiép tng xir 1
- Quan hé phéi hop 1
- Sur dung ngoai ngir 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom ning lyc chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha nang hudéng dan thuc hién nghiép vu 1
L oo - Quan 1y su thay doi 1
Nhom néng lyc quan ly  Ra quyét dinh 1
Tén vi tri viéc lam: Nhan vién Lai xe Mﬁ‘vi trj Vi? ¢ lam: T.TDL&PTQD- HTPV - 03
. j _| Ngay bat dau thyc hién: ]
bia diém lam viéc: 1A Tran Té XL}?O'ng, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh
Quy trinh céng viéc lién quan: Cac quy dinh vé nhiém vu lai xe cua co quan va cua phap luét
V€ an toan giao thong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an
toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 [Thuc hign nhiém [1. Pua dén can bg, cong chirc khi c6 yéu cau, layl. Kip thoi, chinh xéc.
vu lai xe chir ky xac nhan, tong hop sé km hoat dong ciia xe2. Pam bao an toan giao
khi két thuc dot cong tac. thong.
2. Bao cao hang thang tinh trang hoat dong, sua
chira xe.

3. Bé nghi thanh toan chi phi xang dau xe.
2.2 Kiém tra an toan xe Kiém tra an toan va vé sinh xe; Kiém tra cac thong]l. An toan khi lai xe.
va vé sinh xe s ky thuat cua xe, dé xuat sira chita, bao hanh,?2. Sach s&, gon gang.
mua sam cong cu lao dong (néu co). 3. Pam bao sir dung c6
hiéu qua xe cong vu.
2.2 [Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc hoac theol. Dam bao tai san & nha
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gio hanh chinh. Xe.
2. Truc dién thoai, lién hé lanh dao quan 1y dé b42. Pam bao dua don cac
tri xe dua don cac doan cong tac (néu co). doan cong tac kip thoi.

3. Bao céo kip thoi 1anh dao phong khi c6 su ¢ va
bién phap xir 1y su ¢b.

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va kiém duyét| Quan Iy truc tiép | Cac ca nhan, don vi phdi hop chinh

két qua bai

- Truong phong Hanh chinh-Tong hop
va Luu trtr.
- Ph6 Truong phong HC-TH&LT.

- Lanh dao phu trach va dong nghiép.
- Céac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chat quan h¢

Cong ty Bao hiém

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi duoc giao.

Cong ty stra chira, bao dudng xe 6 t6 Thyc hién cac giao dich sua chira, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién cac giao dich cung cap xing dau xe 6 t0.

Cuc Canh sat giao thong, Bo Cong an Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t0 co quan khi dwoc giao

nhiém vu.

Cac don vi thudc co quan

Phéi hop cac hoat dong dwa don Lanh dao Trung tdm, phuc vy
hoi nghi, hoi thao, cac cudc hop ¢o lién quan, van chuyén may|
moc thiét b cua trung tam.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu cau cung
vu dugc giao.

cap thong tin, ddnh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

4.2

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau

Cic yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.

Kién thuc bé tro

- Nam duoc cha truong, dudng 16i cia Pang va phap luat Nha nudc noi
chung.

- C6 kién thirc V& Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao hiém xe, cac
khoan phi, 1¢ phi, thué c6 lién quan.

K¥ 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 nhét 1 hodc 2 nam.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh duong 16i, chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat caa Nha nudc, quy ché, quy dinh




68

Cua co quan.
- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gi

it nguyén tic; can than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tét yéu cau vé nhiém vu, céng vu trong moi

tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nidm chic cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc

Ning luc cu thé

Ca

oy
>

Nhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

Nhoém nang lyc chuyén mén

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vy

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang lyc quan 1y

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

N N N e e e e Tl e =

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam:

TTDL&PTQD- HTPV - 04

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Trung tam

Thuc hién cac cong viéc bao vé, an toan theo quy dinh cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién nhiém vu bao vé Tru so, noi lam viéc ctia 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 Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 [Thyc hién nhiém1. Thuc hién nhiém vu chét cong vao,1. Kip thoi, chinh xéc.
vu bao Vé tru so cocong ra co quan. 2. Bam bao an ninh, an toan tru s&
guan 2. Thuc hién nhiém vu tuan tra co dongco quan theo nhiém vu dugc phan
tru S& co quan; truc bao vé tai tang hém;céng.
truc ban tai sanh tru s co quan.
3. Truc camera giam sat, tryc bao chay
tai trung tim va thong bao dén cac chot
khi c6 su cé.
2.2 |Ché d6 hoi hop Duoc tham du cac cudc hop lién quanDu hop theo ding quy dinh.
dén cong tac theo phan cong.
2.3 Xay dung va thycl. K& hoach duoc xdy dung theo dung
hién ké hoach congnoi dung ké hoach cong tac ciia Phong.
tic nam, quy,2. Cong viéc duoc thuc hién theo dung
thang, tuan cua catién do ké hoach.
nhan
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‘ 2.4 ‘Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong Vviéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va kiém duyét| Quan Iy truc tiép | Cac ca nhan, don vi phdi hop chinh

két qua bai
- Truong phong Hanh chinh-Tong hop - Lanh dao phu trach va dong nghiép.
va Luu trir. - Céac don vi thudc co quan
- Pho Truéng phong HC-TH&LT.
3.2. Bén ngoai
Poi twgng quan hé chinh Ban chat quan h¢

Cong an Phuong so tai

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

Cac don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

vu dugc giao

4.1 Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vy cho nhiém

4.2 Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5.1. Yéu cau vé t

5. Cac yéu cau veé trinh d9, ning luc

rinh do

Nhém yéu cau

Ciac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép tir trung hoc pho thong tra 1én va qua 1op boi dudng vé nghiép vu bao
Ve

Kién thuc bé tro

- Nam dugc chi truong, duong 16i ciia Dang va phap luat Nha nudc néi
chung.
- Co kien thac ve nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh duwong 16i, chu
truong, chinh sach ciia Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy ché, quy dinh cua
co quan.

- Co tinh than trach nhiém, trung thyc, gilr nguyén tic; can than, kién nhan,
kién tri; khong chu quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chéc cac van ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng luc

Ning luc cu thé Ca

=T
>

Nhém nang luc chung - Giao tiép tng xir

- Pao duc va ban linh
- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Quan hé phoi hop
- Sur dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap
- Kha nang trién khai nhi¢m vu

R e e e Rl e =]
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- Kha niang hudéng dan thuc hién nghiép vu

- Quan 1y sy thay ddi

Nhoém nang luc quan 1y

- Ra quyét dinh




Phu luc 111

KHUNG CAP bQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM
VIEN CHUC THUQC TRUNG TAM THONG TIN, DU LIEU VA PHAT TRIEN QUY PAT TiNH NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh sé:

/OD-UBND ngay

I. KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUNG

/512024 cria UBND tinh)

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, déanh gid, | Giao t1ep tdt | Thiét 1ap céc | Am hiéu vé cong | St duyng thanh
dan dit viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh vé viAn @@ | dinh huéng | ngh¢ thong tin va | thao mot ngdn
5 |hién dao dac va chinh sach. mang tinh | quan hé d6i tac | c6 kha nang lap | nglr nudc ngoai.
ban linh. chién lugc. chién lugc. trinh phan mém
chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tdt | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Vi | Gtng v6i yéu ciu mdi cua | dong x4 hoi cua thé | trong va ngodi | ludi quan hé & | nghé thong tin va | chdy, linh hoat
4 cong viéc; huong | cong viéc; phat huy ngudn | ché; xdy dung khung | co quan, don nhiéu cap. st dung dugc nhiéu | mét ngdn ngir
dan, kiém tra vi€c | luc bén trong va bén ngoai | phap 1y ho trg viéc thuc | vi. cong cu ve€ cong | nudc ngoai.
thuc hién. dé co giai phap dam bao | thi chinh sach. nghé thong tin &
chat luong cong viéc. trinh d¢ 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 bo co | xay dung va mé | 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 | nhiing thong tin
trong thuc hién. thot de dap tng t6t hon | dinh hudéng dai han cua quan hé cong | s6 phan mém nang | phitc 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 liu. nudc ngoal.
Tu nhan trach | Linh hoat trong to0 chirc | Nam viing cac quy dinh | Thuc day giao | Thiét 1ap duogc | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, trinh
nhiém voéi cong | thyc hién cong viéc nhiam | va vai tro, tac dong cia | tiép hai chiéu. | mang luéi quan | may tinh va s | 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 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 ban
cong viéc duogc | viéc theo tiéu chuan chét | vé vin ban cua Pang, | bdy thong tin | t6t, chu dong | dung may tinh va | baing mot ngén
1 giao, chuidn muyc | lugng, quy trinh co sin. van ban phap quy va | mot cach rd pl:léi hop v6i | mot sd phan mém | ngit nudc ngoai.
trong thuc hién. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghi¢p | co ban.

ap dung vao cdng viéc
chuyén mon.

trong cong vigc.




1. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP
$510)

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay duwng van ban

Hudéng din thue hién vin ban

Kiém tra thyc hién van ban

Tham dinh vin ban

To chirc thye hién
van ban

- Chu tri nghién cltru xay dung
van ban thuoc pham vi quan ly,
trinh cdp c6 thim quyén ban
hanh.

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

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

- Chu tri xay dung gido trinh;
tham gia giang day cac l6p dao
tao, boi dudng chuyén mon,
nghi€p vu cho cén bd, cong
chure.

Chu tri t chirc kiém tra, phan
tich danh gid, bao cdo tong
két viéc thuc hién cac van ban
¢6 tinh chét chién luoc thudc
pham vi quan ly theo nhiém
vu dugc phan cong.

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

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

- Chu tri nghién ctru xay dung cac
van ban thuoc pham vi quan ly,
trinh cAp c6 tham quyén ban hanh.

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

- Tham gia xdy dung d¢& 4n trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

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

- Chu tri xdy dung huéng dan
trién khai thuc hién cac van ban
thugc pham vi quan 1y.
- Tham gia giang day céac 16p
dao tao, boi dudng nghi¢p vu
cho can b9, cong chure.

Chu tri to chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bdo céo tong
két viéc thuc hién cac van ban
thugc pham vi quan ly theo
nhiém vu dugc phan cong; dé
xuat chi truong, bién phap
udn nén, diéu chinh.

T6 chiac tham dinh
cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc
phén cong.

Chu tri hoac tham gia
td chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong
thugoc chuyén mon,
nghiép vu cé tinh chét
vi mo.

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

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

- Tham gia xay dung dé 4n trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban
quan ly cua nganh, dia phuong.

- Tham gia x4y dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia huéng dan nghiép vu
cho céap dudi.

Chu tri to chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bao cdo tong
két viéc thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly theo
nhiém vu dugc phan cong; dé
xuat chi truong, bién phap
khic phuc, diéu chinh.

Tham gia thaim dinh
cac van ban thudc linh
vuc cong tac duogc
phan cong

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

CAP .
A A <« 1 . x cA < 1, .Z A < o 2 . « 1 To chirc thue hié
bO Tham muu xay dung van ban Hwéng dan thuc hién van ban | Kiém tra thwe hién van ban | Tham dinh van ban 0¢ Vl;cn b;;r: 1en
Kha ning hudng dan thyc hién | T6 chic theo ddi, kiém tra va | Tham gia tham dinh | Chi dong phdi hop vai
- Tham gia xay dung cac van ban A £ o RN A X VAL en | e g C s , . .
nghiép vu cho cap dudi. bao cdo tinh hinh vé két qua | cdc van ban va lam | cac don vi lién quan va
thudc thAm quyén ban hanh cua A o1 A , 2 A % o oA
thuc hién cac van ban thudc | duing tham quyén, | phoi hop véi cac cong
CO quan. p 2 sooaA Ai 1A , . 9N . . -3 -
2 ., . 2 pham vi quan ly; d€ xuat bi¢n | chuc trach, nhiém vu | chitc khac trién khai
- Soan thao cac quy dinh cu thé, ; < Y \ .
. e . . n A phép khac phuc, diéu chinh. duogc giao cong viée, lam ding
cac van ban khac thudc phan viéc
s thim quyen va trach
duoc phan cong.
nhi¢m dugc giao.
Soan thao cac van ban thudc phén Thuyc hién nghiép vu theo huéng | Tham gia theo doi, kiém tra | Thuc hién lam ding Phoi hop voi cac don
viéc dugc phan cong. dan. va bdo céo tinh hinh vé két | tham quyén, chuc | vi lién quan va vién
qua thuc hién cac van ban | trach, nhiém vu dugc | chiic khac trién khai
1

thudc pham vi quan 1y.

giao.

cong viéc, thuc hién
ding thdm quyén va
trach nhiém dugc giao.




I11. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC QUAN LY

NHOM NANG LUC QUAN LY

Tu duy chién lwogc

Quin 1y su thay déi

Ra quyét dinh

Quin 1y ngudn lue

Phat trién nhan vién

Dinh hudéng xay dung muc
tiéu, chién lugc phat trién
dai han cta co quan, don vi/
nganh, linh vyc/dia phuong.

Chu dong chuin bi va tién
hanh nhiing thay doi, cai to
co ban trong co quan, don vi.

Ra quyét dinh c¢6 anh huong
lon dén uy tin, hoat dong
cua co quan, don vi.

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

Tao moi trudng phat trién,
hoan thi¢n kién thuc, k¥
nang, kinh nghiém.

Xay dung dinh hudéng muc
tiéu cua cac linh vuc phu
trach, gop phan x@y dung
chién luoc tong thé.

Chu dong chuan bj va thuc
hién tién trinh thay doi trong
cac linh vuc phu trach.

Ra quyét dinh phue  tap,
khong theo chuan tic thudc
quyen han, chirc nang cua
linh vuc phu trach.

Quan ly, phat huy dugc
nguodn lyc cua linh vuc
phu trach.

Tao co hdi cho cap dudi
phat trién ban than.

Xay dung muc ti€u, dinh
hudng dich vy doi véi mang
linh vuc phu trach.

Chu dong chuan bj va thuc
hién tién trinh thay doi trong
mang linh vuc phu trach.

Ra quyét dinh kho, phtc tap
thudc quyén han, chirc ning
cua phong/linh vyc/nhém
phu trach.

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

Thuc day hoc tap lién tuc
va phat trién.

Xay dyng muc tiéu, ké
hoach cong viéc cua
nhom/bd phan.

Chi dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay d6i cho
nhoém/bd phan.

Ra quyét dinh thé hién duoc
cac nguyén tic, yéu cu ciia
co quan, don vi.

Quan ly, phat huy duoc
nguon luc cua nhom/bo
phan.

HO trg viéc phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh muc ti€u, ké hoach
cong vi¢c cua ban than.

Cha dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong
cong viéc.

Ra quyét dinh dya theo
nguyén tac, quy trinh co
san.

T6 chtre thyc hién cong
viéc tiet ki€ém, hi¢u qua.

Chia s¢é kién thtc, chuyén
mon voi nguoi khac.

Ghi chii: Cdp d¢ nang luc dwoe xdc dinh tir cao xudng thdp, twong iing tir 5 dén 1.1.






