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

TINH NAM PINH Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
Sb: 1230/QP-UBND Nam Dinh, ngay 23 thdang 6 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Bin mé ta cong viée va
Khung nang luc cia tung vi tri viéc 1am cia UBND huyén Vu Ban

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cir Ludt To chirc chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 nim 2015; Ludt
sua doz bé sung mét sé diéu cia Ludt Té chire Chinh phit va Ludt Té chitc chinh
quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/NP-CP ngay 01 thing 6 nam 2020 cia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;

Can cir Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thing 12 ndm 2022 cia Bo
truéng Bo NGi vu hudng dan vé vi tri viée lam céng chire lanh dao, qudn 1y, nghiép
vu chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi
tri viéc lam chitc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong
don vi sw nghiép cong ldp; Théng tw s6 11/2022/TT-BNV ngady 30 thang 12 nam 2022
cua B¢ truong Bo Noi vu huong dan vé vi tri viéc lam cong chuc nghiép vu chuyén
nganh Noi vu;

Can cit Thong tw s6 42/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 ciia Bé trudng B
Giao théng van tdi hudng dan vé vi tri viéc lam cong chirc chuyén nganh giao théng
vdn tdi trong co quan, té chirc thuéc nganh, linh vue giao théng van tdi;

Can cir Théng tw s6 06/2023/TT-BCT ngay 23 thang 3 ndam 2023 cia B
trucng Bé Cong thwong hudng dan vé vi tri viéc lam céng chire nghiép vu chuyén
nganh céng thwong trong cdc co quan, té chire thude nganh, linh viee cong thiwong;

Can cir Théng tw s6 03/2023/TT-BKHDT ngdy 20 thang 4 nam 2023 ciia B
truong Bo Ké hoach va Pau tw hu’o"ng dén vé vi tri viéc lam cong churc nghiép vu
chuyén nganh Ké hoach, Bdu tie va Thong ké;

Can cit Théng tw s6 06/2023/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 5 nam 2023 cua B
truéng B Vin hod, Thé thao va Du lich huwong dan vé vi tri viéc lam cong chirc
nghiép vu chuyén nganh van hod, gia dinh, thé duc, thé thao va du lich trong co
quan, t6 chirc hanh chinh thugc nganh, linh viec van hod, thé thao va du lich;

Can civ Quyét dinh sé 2041/0P-BNV ngay 31 thdng 12 nam 2015 ciia B
truong Bo Noi vu phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong co quan, hanh chinh cua
tinh Nam Dinh;

Can cur Nghi quyet s6 09-NQ/TU ngay 20 thang 10 nam 2016 cua Ban chap
hanh Pang b tinh vé ndng cao chdt lrong doi ngii can bg lanh dao, quan Iy cac cap
tir nam 2016 dén nam 2020 va nhitng ndm tiép theo;

Can cit Quy dinh s6 118-OP/TU ngay 05 thang 3 nam 2021 ciia Ban Thirong
vu Tinh uy vé tiéu chuan chirc danh can bé lanh dao, quan 1y thuoc dién Ban Thuong
vu Tinh uy qudn y; Quy dinh s6 639-OP/TU ngay 10 thing 3 nam 2023 cia Ban
Thuwong vu Tinh 1ty vé doi tiwong, tiéu chudn va phdn cdp dao tao 1y ludn chinh tri trong
hé théng chinh tri tinh Nam Dinh;
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Theo dé nghi ciia UBND huyén Vu Ban tai To trinh sé 87/TTr-UBND ngay
02/6/2023 va bdo cdo tham dinh ciia Giam déc Sé Noi vu tai Bdo cdo sé 1416/BC-
SNV ngay 12/6/2023 vé viéc tham dinh danh muc vi viéc lam, ban mé ta cong viéc,
khung nang luc vi tri viéc lam cua UBND huyén Vu Ban.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va Khung
nang luc caa vi tri viéc lam ciia UBND huyén Vu Ban

1. Danh muc vi tri viéc lam gém 87 vi tri, cu thé:

- Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly: 06 vi tri.

- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: 66 vi tri.

- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén moén dung chung: 11 vi tri.

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vi tri.

(Chi tiét tai Phu lyc I kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc ting vi tri viéc lam cia UBND huyén
Vu Ban (chi tiét tai Phu luc II kém theo)

Piéu 2. To chirc thuc hién

1. Cha tich UBND huyén Vu Ban can cit Danh muc vi tri viéc lam, Ban mé ta
cong vi¢e, Khung nang lyc vi tri viéc lam da dugc phé duyét, bién ché dugc giao
hing nam dé 1am co sé thyuc hién viéc tuyén dung, st dung, quan 1y cong chic va lao
dong hop dong theo ding quy dinh hién hanh.

2. Giao S6 N1 vu huong dan, theo ddi, kiém tra thuc hién viée tuyén dung, s
dung va quan 1y cong chirc theo vi tri viéc 1am da dugc phé duyét.

Piéu 3. Hiéu e thi hanh

- B6i voi cac vi tri viée 1am Chu tich, Pho Chu tich HDND huyén; Chu tich,
Pho Chu tich UBND huyén; Truéng Ban, Pho truéng Ban HDND huyén thuc hién
theo vi tri 21.1.1, 21.1.2, 21.1.3, 21.1.4, 21.1.5, 21.1.9 tai Phu luc kém Quyét dinh s6
1865/QD-UBND ngay 27/8/2021 cia UBND tinh Nam Dinh vé viéc phé duyét Ban
mo ta cong viéc va Khung nang lwe cua ting vi tri viéc lam cia UBND huyén Vu
Ban cho dén khi c6 quy dinh mdi cta cép c6 thim quyén.

Quyet dinh c6 hiéu lyuc ké tir ngay 10/7/2023 va thay thé cac vi tri con lai tai Phu
luc kém theo Quyét dinh s6 1865/QD-UBND ngay 27/8/2021 cia UBND tinh Nam
Dinh vé viéc phé duyét Ban mo ta cong viée va Khung ning luc cia timg vi tri viéc lam
ctia UBND huyén Vu Ban.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc S¢ Noi vu, Chu
tich UBND huyén Vu Ban; thu trudng cac co quan, don vi c¢6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
-Nhu Dicu 4; CHU TICH

- B6 Noi vy (d€ béo céo); - ‘\ )

- Cong TTDT tinh; = \

- Luu: VP1, VP8.?%L

~ Pham Pinh Nghj



Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA UBND HUYEN VU BAN

(Kém theo Quyét dinh so:

/ODP-UBND ngay /6/2023 cua UBND tinh Nam Djinh)

TT Tén vi tri vige lam MiVIVL | Ponvithychign | \oach cong chic
O . . . . tll,ovng u,ng
| | VITRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY
Chanh Van phong HDND- i i Van phong HDND A
1 UBND huyén VB-LbQL-01 vi UBND huyén Chuyén vién tré 1én
2 | Chanh Thanh tra huyén VB-LDQL-02 | Thanhtrahuyen | Lpanh traviénhodc
tuong duong trd 1én
, \ Céc phong chuyén N
3 | Truong phong VB-LDbQL-03 mén thuse UBND Chuyén vién trd 1én
3.1 | Noivu VB&%%?L' Phong N§ivu | Chuyén vién tré 1én
3.2 | Tu phap VB(BI:;I?)ZQL_ Phong Tu phap Chuyén vién trd 1én
N X VB-LDQL- Phong Tai chinh - NI
3.3 | Tai chinh - ké hoach 03.03 K& hoach Chuyén vién trd 1én
.. A N fAT e VB-LDbQL- Phong Tai nguyén va A A an
3.4 | Tai nguyén va Mai truong 03.04 M6i truong Chuyén vién tré 1én
n Ty i _ | Phong Nong nghigp
35 | Nongnghiép va phat trien VB-LDQL- | " phat trién néng | Chuyén vién tré 1én
nong thon 03.05 A
thon
Y S VB-LDPQL- Phong Kinh té va N
3.6 | Kinh té va Ha tang 03.06 Ha ting Chuyén vién trd 1én
A . . Phong Lao dong -
3.7 L%O q?ng - Thuong binh va VB-LDOL- ThuongbinhvaXa | Chuyén vién tré lén
Xa hoi 03.07 hoi
L VB-LDQL- | Phong Van hoé va R
3.8 | Van ho4 va Thong tin 03.08 Thoéng tin Chuyén vién tré 1én
39 |Yté VB(_)I:;%SL_ Phong Y té Chuyén vién tré 1én
s N VB-LDbQL- Phong Gido duc va oA o 1a
3.10 | Giao duc va Pao tao 03.10 DPao ta0 Chuyén vién tr¢ 1én
Pho6 Chéanh Van phong i i Vian phong HDND A A 1A
4 HBND- UBND huyeén VB-LbQL-04 v UBND huyén Chuyén vién tr¢ 1én
5 | Pho Chanh Thanh trahuyén | VB-LDQL-05 | Thanhtrahuyen | L1anh traviénhodc
tuong duong trg 1én
Cac phong chuyén
6 | Pho Trudng phong VB-LDQL-06 mon thugc UBND Chuyén vién tré 1én
huyén
6.1 | Noivu VB(-)I(;%?L- Phong Noi vu Chuyén vién tré 1én
6.2 | Tu phap VB;&%SL_ Phong Tu phap Chuyén vién tré 1én
N X VB-LDQL- Phong Tai chinh - A A 1A
6.3 | Tai chinh - ké hoach 06.03 K% hoach Chuyén vién tré 1én
- A N AAG e VB-LDQL- | Phong Tai nguyén va A A 1A
6.4 | Tai nguyén va Mai truong 06.04 Méi trurong Chuyén vién tré 1én
A A a2 i _ | Phong Nong nghigp
6.5 NP ne nghlep va phat trien VB-LDBQL va Phét trién nong | Chuyén vién tr¢ 1€n
nong thon 06.05 A
thon
T 3 VB-LDPQL- Phong Kinh té va NN
6.6 | Kinh té va Ha tang 06.06 Ha ting Chuyén vién tré 1én




TT Tén vi tri viée 1am Mi VIVL | Ponvithychign | \gach cong chic
twong wng
N . \ i i Phong Lao dong
6.7 ino ang Thuong binh va VB-LBQL Thuong binh va Xa | Chuyén vién tr¢ 1én
Xa hoi 06.07 hoi
L VB-LDQL- | Phong Van hoa va N
6.8 | Vén hoa va Thong tin 06.08 Théng tin Chuyén vién tré 1én
6.9 |Yté VBélélggQL_ Phong Y té Chuyén vién tr¢ 1én
., . VB-LDbQL- Phong Gido duc va . em g tA
6.10 | Gido duc va Pao tao 06.10 Dao ta0 Chuyén vién tro 1én
Il | VITRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
Linh vuc N§i vu 7 Vi tri
1 gl};‘;yen vién veto chicbo | \ /g NVCN-01 | Phong Noi vu Chuyén vién
2 | Chuyén vién v quan Iy VB-NVCN-02 . Chuyén vién
nguon nhan luc
Chuyén vién v¢é dia gi6i ] ] ] s
3 hanh chinh VB-NVCN-03 Chuyén vién
Chuyén vién vé cai cach .
4 hanh chinh VB-NVCN-04 - Chuyén vién
5 | Chuyénviénvéquanlyvan | y/g \yeN-05 - Chuyén vién
thu, luu tri
6 Chl{yen vién v¢ thi dua, khen VB-NVCN-06 i Chuyén vién
thuong
7 | Chuyénvienvé quanlytin- | y/g NveN-07 . Chuyén vién
nguong, ton g1ao
Linh vuc Giao thong van -
tai 4 vi tri
8 (;huyep vién ve két cau ha VB-NVCN-08 Phong KIPh te va Chuyén vién
tang giao thong Ha tang
g | Chuyénviénveanninh,an | y/p \veN-09 - Chuyén vién
toan giao thong
10 tcé}il“yen vien ve quan Iy van | \/g_NvCN-10 - Chuyén vién
11 | Chuyén vien ve quan 1y | g \yeN-11 - Chuyén vién
phuong tién va nguoi 1ai
Linh vuc cong thwong 2 Vi tri
12 Chgyen vién vé quan ly thuong VB-NVCN-12 Phong Klflh té va Chuyén vién
mai trong nuGC Ha tang
13 | Chuyénviénvequanly cong | \/g NyeN-13 - Chuyén vién
nghiép
Linh vue xay dung 1 vi tri
A Phong Kinh té va N
14 | Quan ly vé xay dung VB-NVCN-14 Ha tang Chuyén vién
Linh vuc Khoa hoc va 1 Vi trd '
A A V1 tr1
Cong nghé¢ j ,
15 | Quan Iy khoa hoc cong nghé | VB-NVCN-15 Phonﬁiﬁgte va Chuyén vién
Linh vue Tw phap 4 vi tri '
16 gl‘c(,)'cgslgp phap Iy vahoa gidl | \/p \\/CN-16 | Phong Tu phap Chuyén vién
17 | Hanh chinh tu phap VB-NVCN-17 - Chuyén vién
18 | Kiém soat van ban VB-NVCN-18 - Chuyén vién




Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL Pon vi thuc hién ,
O . O . . tll,ovng ll,ng
19 | Theo ddi thi hanh phap ludt | VB-NVCN-19 - Chuyén vién
Linh vyc Ké hoach va Pau oy
tuw 7 Vi tri
20 CAhliyen vién ve¢ quan ly kinh VB-NVCN-20 PhongATal chinh - Chuyén vién
te tong hop Ké hoach
21 | Chuyemvienvequnly did | yg nyeN-21 : Chuyén vién
22 | Ghuyénviénvequanlykinh | \/g \yon-22 - Chuyén vién
te doi ngoai
23 ﬁg;:-‘/he“ vien vé quanly quy | ;g \v/CN-23 i Chuyén vién
24 | Chuyemvienvequinlydit v NyeN-24 : Chuyén vién
o5 | Chuyeén vién vé quan Iy VB-NVCN-25 i Chuyén vién
doanh nghiép
Chuyén vién vé quan ly kinh ] ] ] . ia
26 t€ tap th, kinh té hop tac VB-NVCN-26 Chuyén vién
Linh vue Tai chinh 1 vi tri
27 | Quan Iy tai chinh - ngan sach | VB-NVCN-27 | FhongTaichinh=— o o ien
Ké hoach
Linh vuc Nong nghi€p va c s
Phit trién nong thon 6 vitri
s 1 X g A Phong Nong nghiép
og | Quan Iy vetrong trot VB-NVCN-28 | va Phat trién nong Chuyén vién
(BVTV) thén
29 | Quan 1y vé chan nuodi VB-NVCN-29 - Chuyén vién
30 | Quan 1y vé thuy san VB-NVCN-30 - Chuyén vién
31 | Quan ly ve thuy lgi VB-NVCN-31 - Chuyén vién
gp | Quanlyveantoannongsin, | \/g NyCN-32 : Chuyén vién
1am san, thuy san
33 | Quan Iy vé lam nghiép VB-NVCN-33 - Chuyén vién
34 | Theo doixdy dung nong VB-NVCN-34 - Chuyén vién
thon mai
Lln‘h vure tai nguyén va moi 3 Vi tri
trueong :
35 | Quan ly dét dai VB-NVCN-35 | Phong Tai nguyen Chuyén vién
va Mo1 truong
Quan ly tai nguyén nudc, i ) i A in
36| Khoding san, bién ddi khi hau | ¥ BN VEN-36 Chuyén vién
37 | Quan 1y mdi truong VB-NVCN-37 - Chuyén vién
Linh vue thong tin va o
Y A 2 Vi tri
truyén thong ) j
38 Qlﬂan 1y thong tin - truyén VB-NVCN-38 Phong Yan hoa va Chuyén vién
thong Thong tin
39 | Quanlythongtincoso VB-NVCN-39 : Chuyén vién
Linh vuec viin hoa thé thao o
R : 06 vi tri
va du lich :
40 Chuy@n vién vé guan ly linh VB-NVCN-40 Phong Yan hoa va Chuyén vién
vuc di san van hoa Thong tin
a1 | Chuyénviénveéquanlyvan | /p \v/oN-a1 i Chuyén vién

hoa co s¢ (bao gom quan 1y




Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL Pon vi thuc hién ,
twong wng
thu vién va quan 1y van hoa
dan toc)
gp | Chuyenvienvequanlylinh |\ \yeN-a2 : Chuyén vién
vuc gia dinh
a3 | Chuyénviénvéquanly the /g \\/oN-a3 i Chuyén vién
duc thé thao cho moi nguoi
Chuyén vién v€ quan ly thé
44 | thao thanh tich cao va thé VB-NVCN-44 - Chuyén vién
thao chuyén nghiép
g5 | Chuyénvienveé quanly xic | \,p \\/oN.45 i Chuyén vién
tién, quang ba du lich
L.lnh vue lfl_o dong, thuwong 6 Vi tri i
binh, x4 hol :
Phong Lao dong -
46 | Bao v¢ va cham soc tré em VB-NVCN-46 | Thuong binh va Xa Chuyén vién
hoi
g7 | Theo doi binh ding giiva giam | \/p_ny/oN-47 : Chuyén vién
nghe¢o ben viing
48 | Phong chong té nan xa hoi VB-NVCN-48 - Chuyén vién
g | Quanlyvelaodongvice /g NyoN-49 . Chuyén vién
lam va giao duc ngh¢ nghiép
50 | TwC hién chinh sichngudl | /g \yeN-50 . Chuyén vién
co cong
51 | Tién luvong va bao hiém VB-NVCN-51 - Chuyén vién
Linh vue Gido duc S Vi tri
52 | Quinly gifodyc THCS | VB-NVCN-52 | OO0 UEVA | cpyyen vign
53 | Quan 1y gido duc tiéu hoc VB-NVCN-53 -~ Chuyén vién
54 | Quan ly gido duc mam non VB-NVCN-54 - Chuyén vién
Quan 1y ké hoach va co s& ] ] ] A i
55 Vit chét gido duc VB-NVCN-55 Chuyén vién
Theo ddi gido duc thuong i i i A in
56 xuyén va hréng nghiép VB-NVCN-56 Chuyén vién
Linh vuc Y té 6 Vi tri
57 | Quan 1y nghiép vu Y VB-NVCN-57 Phong Y t& Chuyén vién
58 | Quan ly dugc, my pham VVB-NVCN-58 - Chuyén vién
59 Shuéﬁ 1y vé sinh an toan thut | \/g_ny/oN.-59 . Chuyén vién
g0 |Quinlyytcossvaytdy | /g NyeN-60 : Chuyén vién
phong
61 | Quan ly dan so VB-NVCN-61 - Chuyén vién
62 | Quanly BHYT VB-NVCN-62 - Chuyén vién
Linh vuc Van phong 1 vi tri
Chuyén vién vé kiém soét Van phong HDND- A
63 TTHC VB-NVCN-63 UBND Chuyén vién
Linh vuc Thanh tra 3vi tri
64 | Thanh tra VB-NVCN-64 | Thanhtrahuyen | 1hanh travién hogc
tuong duong
65 | Giai quyét khiéu nai, t6 cdo | VB-NVCN-65 : Chuyén vien hoge
tuong duong
66 | Tiép cong dan VB-NVCN-66 : Chuyen vién hoge

tuong duong




Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam Mi VTVL Pon vi thuc hién :
: i T i twong wng
111 | VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
Linh vuwe phap ché 1 vi tri
1 | Chuyén vién v& phap ché | VB-CMDC-01 | ¥ am ptllj);ﬁ EIDND' Chuyén vién
Linh vuc Vian phong 7 Vi tri
2 | Chuyén viénvéténghop | VB-CMDC-02 | V" plij’gﬁ SPND= 1 Chuyén vien
g | Chuyénvién ve hanh chinh - | \/p ~\ipc o3 i Chuyén vién
van phong ‘
g | Chuyén vién vé quan tri VB-CMDC-04 - Chuyén vién
cong so
5 | Van thu vién VB-CMDC-05 - Vin thu vién
6 | Van thu vién trung cap VB-CMDC-06 - Vin thu vién trung cap
7 | Chuyén vién vé luu triy VB-CMDC-07 - Chuyén vién
8 | Can sy Vvé luu trir VB-CMDC-08 - Cén sy
Linh vuc ké hoach - tai .
Ly ‘ 3 vi tri
chinh
L. , < Co quan chuyén
g | Ketodntruong (hodcphu | \/p ~\pc.og manctlhu@c UBND
trach ké toan) huve
uyén
Co quan chuyén
10 | Ké toan vién VB-CMDC-10 | mén thuoc UBND Ké toan vién
huyén
Co quan chuyén
11 | Nhén vién thu quy VB-CMDC-11 | mén thugc UBND Nhan vién
huyén
IV | VI TRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU
1| Nhan vién ky thuat VB-HTPV-01 | VanPRong IDND-
2 Nhan vién phuc vu VB-HTPV-02 -
3 | Nhan vién i xe VB-HTPV-03 -
4 | Nhan vién bao vé VB-HTPV-04 -




(Kém theo Quyét dinh s6-

Phu luc II

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC LAM

|QP-UBND ngay 16/2

023 ciia UBND tinh Nam Dinh)

I. VI TRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

Tén VTVL: Chanh Vin phong Hoi dong nhan din
va Uy ban nhan dan huyén

Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-01

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND va UBND huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phép luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cuia Trung wong, cia tinh, cia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu dé xuat v6i Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén vé chi
dao diéu hanh cac hoat dong cua Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thong subt. Quan 1y diéu
hanh cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong Vian phong, tham muu giup Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén va Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé linh vyc hanh
chinh, téng hop, tai chinh, quan tri, quan 1y phuong tién, tai san ctia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

2.1

Chu tri xac dinh
ndi dung cong
viéc, xay dung
chuong trinh, ké
hoach cong tac
theo nam, quy,
thang ctia HO1
ddng nhan dan
va Uy ban nhan
dan huyén

1. Chu tri x4&c dinh ndi dung cong viéc,
xay dung chwong trinh, ké hoach cong tac
theo nim, quy, thang cua Hoi dong nhan|
dan va Uy ban nhan dan huyén.

1. Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua co quan phu hop vdi chuong trinh|
ké hoach cong tac cuia Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan huyén dam
bao tinh kha thi va dugc ban hanh
trude dau nam, dau quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac ciia Vin phong
dugc to chic phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac cia Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan huyén;
duoc ban hanh trude dau nam, quy,
thang.

2. Phan cong nhiém vu cho cong chuc
thudc Van phong

3. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hi¢u qua, cong bang; khong bo sot
cong viéc cia Vian phong; mot cong

3. Phan cong cong viéc cho cap pho gitip
viéc quan 1y va chiu trach nhiém vé phan
cong cong viéc cho cong chuc, nguoi lao
dong trong Van phong.

viec chi do mot nguoi chiu trach
nhiém chinh.

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

4. K& hoach cong tic cua ting cong
chuc, nguodi lao dong dugc phé duyét
thuc hién va du co s dé xem xét danh
gi4 viéc hoan thanh nhi¢ém vu.

2.2

Chu tri td chirc

thuc hién nhiém

1. Kiém tra, don doc, di€u phoi cong chirc,

1. Hoat dong cua Van phong thong

nguoi lao dong thuc hién chuong trinh, ké

suot; cong viéc chung cua Van phong




vy, cong viéc
cua Van phong

hoach cong tac.

2. Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua cong chirc, nguoi lao
dong.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac co quan
lién quan thyc hién chuong trinh, ké hoach|
cong tac cua Van phong.

4. Xir 1y cac cong viéc dot xuat (trong
pham Vi duoc giao) va xin ¥ kién chi dao
ciia Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén|
dan cAp huyén vé6i nhitng viéc vuot qui)
pham Vi chiic trach.

duoc thuc hién theo dung quy trinh|
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lwong cua chuwong trinh, ké
hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh huong dén thyc hién ké
hoach va c6 giai phap khic phuc; két
qua danh gia thuc hién ké hoach 1a co
s& cho dao tao, boi dudng, danh gia
cong chirc, nguodi lao dong.

3. Xur Iy chinh xac, dung thim quyén
va c6 bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly cong
chirc va nguoi
lao dong theo
phan cip

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

1. B4 tri, bd tri lai cong viée theo diing|
quy dinh, quy ché cua co quan, dam|
bao cong khai, cong bang

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

2. Cong chirc, ngudi lao dong duoc hd
tro kip thoi; ddnh gid nhan xét cong
chirc khach quan, cong tam va chinh|
xac; phat hién tiém nang phat trién cual
cong chirc

3. T6 chirc thyc hién cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché lam viéc, bao mat, dao
dic cong vu; xay dung moi truong lam
viéc van hoa.

3. Phat hién duoc cac vi pham; co
bién phap udn nin, xur 1y kip thoi; bao
co0, hodc dé xuit voi cép trén d6i voi
nhimg truong hop vuot qué thim
quyén xir 1y.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Xay dung va to chirc thyc hién quy ché
lam viéc, quy ché phdi hop cong tac trong
'Van phong;

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua
Vin phong thong sudt

3. Xt 1y, t6 chirc quan 1y van ban dén

4. Ky trinh Hoi déng nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén, Chu tich Hoi déng nhan|
va Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé cac
van ban do Van phong du thao.

5. Thira Gy quyén hodc thira 1énh ky cac
vin ban theo quy ché lam viéc cua Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén.
6. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao tinh
hinh hoat dong ciia Van phong véi Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén.

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

8. Pai dién cho Vin phong vémdi quan hé
cong tac; ban giao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi ving mit theo quy ché
lam viéc.

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

2. Nam bat day du cac thong tin vé
cong viéc Vian phong dang va sé& trién
khai thyc hién va kip thoi co bién
phap quan ly; tap thé doan két; Vin
phong hoan thanh nhiém vu, cong viéc
theo ké hoach va cac cong viéc dot
xudt dugc cip trén giao theo diing yéu
cau tién do, chat luong.

3. Van ban dugc xur 1y kip thoi, chinh
x4c va quan ly theo quy dinh.

4. Cac du thao van ban trinh Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan huyén
dugc chuan bi theo dung quy trinh
nghiép vy, quy trinh ban hanh van|
ban, dung tién do va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé ndi dung
van ban.

5. Cac van ban duoc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh; chiu trach
nhiém vé noi dung va thuc hiénding




quy trinh ban hanh van ban.

6. Bao cao dugc cap nhat thong tin, sb
licu chinh xac, dang thoi han, phan
anh dang két qua thyc hién nhiém vy,
cong viéc.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém|
didu hanh dap ung yéu ciu cong viée
cua Van phong theo quy dinh.

Quan Iy tai

2-5  Chinh, tai san

Chiju trach nhiém vé cong tac tham muu,
to chuc quan ly tai san, tai chinh cua co
quan theo uy quyén, theo quy dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan 1y, st dung
dung quy dinh ctia Pang va phap luat.

Chu tri hoac
tham gia céac
cudc hop, hoi
nghi

2.6

vu cua Van phong.

1. Tham du hop co quan va cac cudc hop|l. Cong viéc dugc trién khai va thong
theo quy ché lam viéc cua Hoi dong nhantin dugc trao doi kip thoi, ding quy
dan, Uy ban nhan dan va ctia Van phong.
2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém[2. Tiép nhén, cung cdp thong tin theo

3. Tham du céc cudc hop, hoi nghi theodung két qua cudc hop cho cép co
phan cong, quy ché lam viéc.

dinh.

ding quy dinh; kip thoi bado cao ndi

tham quyén.

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

Hoi dong nhan dan
Chu tich Hoi dong nhan dan
Chu tich Uy ban nhan dan

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan ly truec tiép Cic don vi phoi hop
duyét ket qua béi chinh
Uy ban nhan dan - Céc Ban thuge Hoi dong

Céan bd, cong chrc, nguéi lao dong
trong Van phong Hoi dong nhan dén,
Uy ban nhan dan huyén

nhan dan.
- Cac co quan chuyén mon
thuoc Uy ban nhén dan.

3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- Van phong UBND tinh

- Vin phong Doan Pai biéu QH va HDND tinh

- Cac S0, ban, nganh thudc tinh

- Cac Ban thugoc HDND, cac co quan chuyén mon
thuoc UBND huyén

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi trdn

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong tac van phong
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh

cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.1

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

4.2
nang, nhiém vu dugc giao

Puoc tham du cac cudc hop ctua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan lién quan dén chirc

4.3

Thira i1y quyén ctia Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén trong viéc tiép




4

chinh khac

nhan va xu ly cac cong van, bdo cao cua co quan td chirc cac cap, cac cong van gidy to hanh

4.4 DPugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy

45 [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao

4.6 [Puoc uy quyén cho mdt Pho Chanh vin phong ky thay cac vin ban thudc thim quyén va

diéu hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac

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

1  [Cir cong chirc cua Vian phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai quyét

cho cong chirc thudc Van phong dugc nghi 01 ngay

2 Puoc quyét

dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh van phong va céac

cong chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau

vé trinh d6, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Quan tri-Quan ly, Luat, Kinh té
hoc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh
hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Quan tri kinh doanh,
Quan tri van phong, Cong nghé thong tin, Hé thong thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cta cip c6 tham
quyén quy dinh

- C6 bang tt nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6 glay
xac nhén tuwong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 thdm

quyén.

Kién thirc bd tro

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

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va twong dwong trd 1én.

- C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat ciia Nha nudc

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chii truong, chinh sach
cua PBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tdt

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan Kkét noi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, ,dé xudt nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Van phong;

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién cuu, thyc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ctiia Van phong;

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tic cua Van phong trong hé thong chinh tri va dinh




huéng phat trién.
- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau
minh
- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s6 liéu hd so theo
hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Van phong trudc mat cling nhu
l1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning luc chung |- Giao tiép tng xu 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban

L _ F Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang e ChUYER | idm tra thyc hien 2-3
- Tham dinh van ban, d€ an
- T6 chirc thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

Nhom ning luc quan Iy - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VIVL: Chanh Thanh tra huyén

IMa vi tri viéc lam: VB-LDQL-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Thanh tra huyén Vu Bén, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

hong chdng tham nhiing

Thuc hién theo quy dinh ctia Dang, phap luat ciia Nha nudc, cac van ban|
quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung uong, cua
tinh, cua huyén vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cdo va

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am
Chanh Thanh tra cip huyén la nguoi ding dau co quan Thanh tra huyén, chiu trach nhiém
lanh dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh hoat dong cua Thanh tra huyén; cochirc néng tham muu, gitup
Uy ban nhan dan huyén quan ly nha nude vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va phong,
chéng tham nhiing; tién hanh thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng tham nhiing, tiép
cong dan theo quy dinh cta phép luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

iéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc




2.1

Xay dung van
ban

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach thanh tra)
trinh Chu tich Uy ban nhin dan huyén quyet
dinh va t6 chic thyc hién chwong trinh, ké
hoach do.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
thanh tra, tiép cong dén, giai
quyét khiéu nai, t& céo va
phong, chéng tham nhiing.

2. Xay dung, trinh Uy ban nhan dan huyén ban
hanh cac van ban quy pham phap luét cia huyén
vé linh vuc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6
cao, phong, chéng tham nhiing; kién nghi siral
d6i, bd sung cac van ban quy pham phép luit,
cac ché do, chinh sach thudc linh vuc thanh tra,
gidi quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chdng
tham nhiing.

2. Cac dé xuét, kién nghi stra)
ddi van ban quy pham phéap
luat, ché do chinh sach kip
’thot va hi¢u qua.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay dung,
gdp vy cac van ban quy pham phap luat va cac
chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap
phuc vu cho cong tac quan ly nha nu6e vé thanh
tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cao va
phong, chong tham nhiing lién quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan 1y.

3. Cac van ban hudng dan|
nghiép vu thanh tra duoc
thong nhat va quan 1y hiéy
ua.

2.2

Thanh tra

1. Chanh Thanh tra huyén cé nhi€ém vy lanh dao,
chi dao, kiém tra cong tac thanh tra trong pham vi
quan 1y nha nudc ctia Uy ban nhan dan cap huyén;
lanh dao Thanh tra huyén thuc hiénnhiém wu,
quyén han theo quy dinh ctia Ludt ndy va cac quy
dinh khac cua phap luat co lién quan.

1. Van ban béo cao két qua

kiém tra, ddnh gia cac Két

luan thanh tra; Quyét dinh xir

Iy sau thanh tra va c6 dé xuat

kip thoi, dugc captham quyén
hé duyét xur 1y.

2. Lam Truéng doan cac Poan thanh tra va T
trudng cac Tb thu Iy x&c minh cic vu viéc co
quy mo vira, tinh tiét it phirc tap nhung lién
quan dén nhiéu don vi, linh vuc tai dia phuong.

2. Hoat dong thanh tra duogc
dam bao va hi¢u qua.

2.3

Giai quyét khiéu
nai, t cao va
phong,chéng
tham nhiing

Tham muu, giap Chu tich Uy ban nhan dan
huyén t6 chure, chi dao, thyc hién nhiém vu giai
quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chéng tham
nhiing theo quy dinh cta phép luat.

Quyét dinh, thong bao, bién
iban, Két ludn vé giai quyét
khiéu nai, t6 céo va phong,
chdng tham nhiing

2.4

Phdi hop thuc
hién

Phbi hop v6i co quan, to chirc c6 lién quan &
huyén trong cong tac thanh tra, giai quyét khiéu
nai, to cao va phong chong tham nhiing

2_|giao thong sudt, tao dugc moi

Cong viéc, nhiém vu dugc

quan hé cong tac dugc phat
huy hiéu qua cao.

2.5

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

1. Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan theo phan
cong.

2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co quan
theo quy dinh.

Tham dy day du, chuén bi tai
liéu va y kién phat bi€u theo
yéu cau.

3. Phoi hop thuc hién cong viéc véi cac thanh
vién trong co quan

Hoat dong cua don vi (lién
quan dén linh vuc cong tac
dugc giao) nhip nhang, ding
tién do.




2.6

Xay dung, thyc hién ké

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudnhoach theo dung ké hoach
cua ca nhan cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vy dugc giao.

2.7 Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

2.8

Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam nghiép vu twong Pap ng duoc cic yéu cau trong
ung ngach cong chirc cao nhat trong t6 chirc Ban mo ta vi tri viéc lam

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

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly trye tiép Cic don vi phoi hop chinh

Chu tich, Pho Chu tich UBND [Pho Chanh Thanh tra huyén va Céc co quan chuyén mon thudc
huyén; Chénh Thanh tra tinh [Thanh tra vién, cong churc, ngudi [UBND huyén

lao dOng trong thanh tra huyén

3.2. Bén ngoai

Cac co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
-Thanh tra tinh - Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.
-Cac Ban cua PBang - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

-UBND céc x4, thi trAn - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh

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

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

1 Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 dfiu hiéu vi pham phap luat va chiu trach nhiém
trugc Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén vé quyét dinh cta minh

2 [Kién nghi véi co quan nha nudc co thAm quyén stra ddi, bd sung, ban hanh quy dinh cho
phii hop véi yéu cau quan 1y; kién nghi dinh chi hodc hiy bo quy dinh trai phap luat phat
hién qua cong tac thanh tra.

3 [Kién nghi Chu tich Uy ban nhan déan cdp huyén giai quyét van dé vé cong tac thanh tra;
truong hop kién nghi d6 khong duge chép nhan thi bdo cdo Chanh Thanh tra tinh.

4 Klen nghi Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén xem xet trach nhiém, xur 1y nguoi thuge
quyén quan 1y cua Chu tich Uy ban nhan déan cép huyén ¢6 hanh vi vi pham phap luét phat
hién qua thanh tra hoac khong thuc hién két luan, quyét dinh xir Iy vé thanh tra; yéu cau
ngudi dimg dau co quan, t6 chitrc khac xem xét trach nhiém, xtr Iy nguoi thude quyén quan
ly cia co quan, to chirc ¢6 hanh vi vi pham phap luat phat hién qua thanh tra hodc khong
thuc hién két luan, quyét dinh xt 1y vé thanh tra.

5  Quyét dinh viéc thanh tra khi phét hién c6 du hiéu vi pham phap luat.

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

1  |Phan cong cong viéc cho cac Pho Thanh tra huyén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc



5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Phap Luat, Quan ly dat dai, Quan
Iy nha nudc.

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cdu nhiém vu ctia cip c6 thAm quyén
quy dinh

- C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhén chinh tri hodc c6 glay
xac nhan twrong duong trinh d6 cao cép 1y ludn chinh tri ciia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi v6i cong chirc ngach thanh tra vién hodc tuong
duong tro 1€n theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong dwong trd 1én

- V& trinh do, ngoai ngir: Theo quy dinh cua phap luat vé tiéu chuin ngach thanh tra
vién trd lén.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Da chu tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyét dinh, chi thi hodc chu tri dé an, du
an, chuong trinh tir cip huyén (tré 1én) vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai, t6 cdo va
phong chéng tham nhiing.

- C6 kinh nghiém trong viéc t6 chirc chi dao hudéng dan, thanh tra, kiém tra d6i voi
nhitng vu viéc c6 tinh chat phirc tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vyc.

- Co kinh nghiém lam Truong doan thanh tra c6 quy mo 16n, dién rong, nhiéu tinh
tiét phic tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai, t6 cdo va phong,
chdng tham nhiing.

- Kinh nghiém khac: Theo quy dinh ctia BDang va phap lut ciia Nha nudc

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché lam vi¢c cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé.

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

- Piém tinh, cén than; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap; bao mat thong tin.

- Kha ning quy tu, doan két ngi bo.

- Pham chit khéc.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc duoc phan cong; c6 kha ning chiu ap luc cong viée 16n, co
sirc khoe tot.
- Kién thirc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chong
tham nhiing.

- C6 suc khoe tot va chiu ap lyc cao.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

INhom nang luc
chung

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtt 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngit 2




- C6 ning lyc tham muu, to chirc, thuc hién cac chu truong, chinh)
sach cua Dang va phap luat cua Nha nude vé cong tac thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chng tham nhiing.

- CO nang luc phan tich, tong hop, danh gia thuc hién co ché, chinh
sach, hé thong hoa va de xuat duoc cac phuong phap dé hoan thién
hodc giai quyét cac van dé thuc tién dang dat ra thudc chirc ning,
nhi¢m vu cua thanh tra, gidi quyét khiéu nai, t6 cdo va phong,
chéngtham nhiing.

- Co kha nang nghién ctru, xay dung cac van ban quy pham phap luat,
hoach dinh chién luoc quan 1y vi md va dé xuét cac giai phap c6 hiéul
qua vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va phong, 2-3
chdng tham nhiing trong linh vyc phu trach.

- Kha nang thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo va
phong, chong tham nhiing

- Co6 nang luc td churc chi dao thuc hién viéc ung dung tién bo khoa
hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chét lugng, hiéu qua trong cong|
tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng tham
nhiing.

- C6 nang luc diéu hanh; c6 kha ning quy tu, doan két cong churc,
INhém nang luc  thanh tra vién phat huy strc manh tap thé va phoi hop tot véi cac co

chuyén mon quan, td chire ¢6 lién quan dén viéc thyc hién nhiém vu duge giao
- Tu duy chién luoc 2-3
o - Quan 1y su thay doi 2-3
I(;ﬁlé(;n;ynang lwe [ Ra quyét din‘h 2-3
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan luc 2-3

Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-03.01
Ngay bat dau thuc hién:

Tén VIVL: Truwéng phong Noi vu

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi€c lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctua Dang, phap luat cua Nha nudc, cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan ctia Trung wong, cta tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong NoOi vu la ngudi dimg dau Phong Noi vy, quan 1y va to chiic thuc hién chirc
nang nhiém vy quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc ndi vu trén dia ban huyén va thuc hién cac nhiém
vu khac duoc cép co thim quyen giao; chiu trach nhiém tryc tiép trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan huyé¢n, dong thoi chiu trach nhiém vé quan ly nha nudc nganh, linh vyc trudc
Giam ddc S¢ Noi vu quan ly nha nudce vé nganh, linh vyc ndi vu va trude phap luat vé chire trach,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

oA A Tiéu chi danh gia hoan
TT |Nhi¢m vy, Ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

2.1 [Tham muu cho [1. Trinh Uy ban nhin dan huyén: Dy thao quyétVin ban dugc Uy ban
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Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan
huyén.

dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han v
hang nam; chuong trinh, ké hoach, to chirc thug
hién cac nhi€ém vu cai cach hanh chinh nha nudc
cia huyén; du thdo van ban quy dinh cu thé chuc
ning, nhiém vu, quyén han va co céu to chirc cual
Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cép huyén du
thao cac van ban thudc thim quyén ban hanh cua
Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén theo phan
cong.

nhan dan huyé¢n, Chul
tich Uy ban nhan dan
huyén thong qua, ban
hanh.

2.2

T chirc thuc hién
cac nhiém vu
theochtrc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh ctua
phap luat

1. T6 chirc thuc hién cic vin ban phap luat, quy
hoach, ké hoach sau khi duoc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat vé céac
linh vuc thugc pham vi quan 1y dugc giao; theo doi
thi hanh phap lut.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thAm dinh cdc van ban thudc
pham vi trach nhiém va tham quyén ciia phong noi
vu theo quy dinh cia phép luat va theo phan cong
ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc
d6i voi cac hoi va to chirc phi chinh phu hoat dong
trén dia ban thudc linh vyc quan ly cua phong noi
vu theo quy dinh cua phép luat.

4. Huong dan chuyén moén, nghiép vu vé linh vuc
ndi vu cho can bg, cong chirc xa, thi tran.

5. Tham muu gitp UBND huyén quan 1y t6 chirc bd
may, vi tri viéc 1am, bién ché cong chirc, sb luong
ngudi 1am viée co cdu ngach cong chic, chirc danh
nghé nghiép, thuc hién ché do tién lwong, chinh
sach, ché do dai ngd, khen thuong, ky luét, dao tao
va bodi dudng vé chuyén mon nghiép vu ddi véi
cong chure thudc pham vi quan ly theo quy dinh cual
phap luat.

6. Thyuc hi¢n cong tac thong tin, bao cdo dinh ky vaj
dot xuét vé tinh hinh thuc hi¢n nhiém vu dugc giao
theo quy dinh ciia Uy ban nhan dan huyén va So
INGi vu.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phin cong
phu trach dbi véi to chure, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéul
nai, to cdo; phong, chéng tham nhiing, 1ang phi theo
quy dinh cua phap luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

2.3

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

1. Thyc hién ing dung tién bd khoa hoc, cong nghé;
x4y dung hé thdng thong tin, luu trit phuc vu cong
tac quan ly nha nude va chuyén mon nghi¢p vu cual
CO quan.

Cong tac thyc hién theo
dung ké hoach duoc phé
duyét, ding quy dinh
cua DPang va cua phap

2. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc

luat.
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giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong
hodc ty quyén ciia Uy ban nhan dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
d6t xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao
v6i Uy ban nhan dan cp huyén, cac SO, ban, nganh

lién quan.
24 Thuyc hién ‘céc nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao hoic
theo quy dinh cta phap luat.
Dam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu tuong lﬁrngDép &ng duo;c ?éc. yél,l C.%u
2.5 N , ; o, trong Ban mo ta vi tri viéc
ngach cong chirc cao nhat trong to chuec. Am.
3. Cac méi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong
Dugc quin ly truc tiép va kiém Quan ly true tiép Cac don vi phdi hop
duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chure, nguoi lao dong cua Phong. [Cac Phong chirc ndng
- Chu tich Uy ban nhan dén thudc huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- SO Noi vu - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bio cdo theo yéu cau.
- UBND céc x4, thi trdn - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
phap luat.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2  Puogc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhiém vy
duogc giao.
3 Puoc cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  Puogc yéu cau cung cép thong tin va danh giad mirc d¢ x4c thyc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5  Puoc iy quyén cho mot Phé truong phong ky thay cac van ban thuc thim quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc
1 Puoc quyét dinh phin cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truéng phong

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

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Quan tri -Quan ly, Luat, Luat hién
phap va luat hanh chinh, Chinh tri hoc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc,
Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té
lao dong, Chinh tri hoc, Triét hoc, Han Nom, Van hoa hoc, Cong tac thanh thiéu
nién, Cong tac xa hoi, Luu trir hoc, Quan tri vin phong, Ban dd hoc, K§ thut tric
dia - Ban d6, Cong nghé thong tin.

-Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu ciu nhiém vu ciia cap c6 tham quyén
quy dinh

- C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc co glay
xac nhan twong dwong trinh dg cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 tham
quyeén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tr¢ 1€n theo quy dinh.

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va trong dwong trd 1én

- Co ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viée lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong [Theo quy dinh ctia Pang va phép luét ctia Nha nudc

tac)

Pham chét ca - Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
nhan cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctia phap luat.

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

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

-Co kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua huyén.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia huyéntrong hé thong chinh tri va dinh hudng
phat trien.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd tré sau minh.
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu tri s6 liéu hd so theo hé

thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong trudc mét ciing nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban Iinh 2-3
Nhe o - T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
OmNAng e - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung —
- Giao ti€p Ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
L - Huéng dan thuc hién vin ban
iﬁ;?nn;%i lyc - Kiém trta thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
L - Quan 1y sy thay ddi 2-3
I:lg;n;ynang e - Ra quyét din‘h 2-3
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VIVL: Truéng phong Tw phap

M3 vi tri viéc lam: VB-LDQL-03.02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap, huyén Vu Bén, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phép luat cua Nha nude, cac van|
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung wong, cta tinh, cia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong Tu phap 1 nguoi ding dau Phong Tu phép, quan 1y va t6 chire thuc hién chirc
nang nhi¢m vu quan 1y nha nudc vé nganh, Iinh vuc trén dia ban huyén va thyc hién cac nhi€ém vu
khéc duoc cap c6 tham quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc Uy ban nhan dan huyén, Chi tich
Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc tu phap
trude Giam dbc SO Tu phép quan 1y nha nude vé nganh, linh vyre va trude phap luat vé chirc trach,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu cho
Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan
huyén.

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
hang nam; chuong trinh, bién phap t6 chic thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
thudc linh vuc quan Iy nha nudc dugc giao; du thao
van ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu
quyén han va co cdu to chirc ciia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huy¢n du thao
cac van ban thudc thim quyén ban hanh ciia Chu
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

Vian ban dugc Uy ban
nhan dan huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan huyén
thong qua, ban hanh.

2.2

T6 chic thuc
hién cac nhiém
vu theochtrc
nang, nhiém vu
duoc phan cong]
theo quy dinh

cua phap luat

1. T6 chtrc thuc hién cac vin ban phap luat, quy]
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac
linh vuc thudc pham vi quan 1y duoc giao; theo ddi
thi hanh phép luat.

2. Gitip Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thdm dinh, dang ky, cép cac
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loai van ban thudoc pham vi trdch nhiém va tham
quyén cta phong Tu phép theo quy dinh cta phap
luat va theo phan cong cta Uy ban nhan dan huyén.
3. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc tuf
phap cho cén bg, cong chuc xa, thi tran.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh ky va
d6t xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao
theo quy dinh ciia Uy ban nhan dan huyén va S¢ Tu]
phap.

5. Kiém tra theo nganh, Iinh vuc dugc phan cong
phu trach ddi voi to chire, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, to cao; phong, chéng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh cta phap luat va phan cong ciia Uy ban
nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, td chirc
thuc hién cong
tac ngi by Phong

1. Thyuc hién ung dung tién bo khoa hoc, cong nghg;
x4y dung hé thdng thong tin, luu trit phuc vu cong
tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghi¢p vu cua
co quan chuyén mén cap huyén.

2. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché do
dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va bdi dudng
vé chuyén mon nghiép vu ddi véi cong chirc thude
pham vi quan 1y theo quy dinh cta phap luat, theo
phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc
giao theo quy dinh cua phép luat va theo phan cong
hodc iy quyén ciia Uy ban nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
v6i Uy ban nhan dan huyén, cac S6, ban, nganh lién

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach dugc phé
duyét, ding quy dinh cua
Dang va ctua phap luat.

quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhén dan huyén giao hoic
theo quy dinh cua phap luat.

2.5

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu

tuong ung ngach

cong chirc cao nhat trong td chirc.

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

3. Cac méi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va kiém Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chure, ngudi lao dong cua Phong. |(Cac  Phong chiic  néang

- Chu tich Uy ban nhén dén|

huyén.

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Tu phap

- Thu thip cac thong tin can thiét

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

cho viéc thuc hién cong
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viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi trdn - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phép luat.

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

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

1 Puoc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

2 Puogc tham dy cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

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

4 DPuoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

5  Puoc ty quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong cua Phong khi di cong téc.

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

1 Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao [Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh: Phap luat.

- Nganh hoac chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vu ctia cdp c6 tham
quyén quy dinh

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cur nhén chinh tri hodc c6 giﬁiy
xac nhan tuong duong trinh d¢ cao cap ly luén chinh tri cua co quan c6 tham
quyeén.

Kién thirc bo trg - C6 trinh d§ quéan 1y nha nude do6i vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong

duong tré 1én theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va twong duong tré 1én

- C0 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngiy
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong  [Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nudc

tac)

Pham chét c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sach

cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.
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Céc yéu cau khac | C6 kha nang, dé xuit nhimng chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc tién|
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua huyén.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién cutru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh|
vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia huyén trong hé thong chinh trj va dinh hudng
phat trien.

- Co kha nang dao tao, boi duodng, truyén lai Kinh nghiém cho can bd tré sau
minh.

- Co trégh nhiém chi dao bao quan, Iuu gitr khoa hoc, luu trie s6 liéu ho so theo hé
thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong trudc mat ciing nhu 1au dai.
5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
INhém nang luc chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom ning lyc chuyén mon - Kiém tra thyc hién vin ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
INhoém nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn luc 2-3
- Phét trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Tai chinh - Ké Ma vi trf viée lam: VB-LDQL-03.03
hoach Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - K& hoach huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, cac van|
ban quy pham phép luat, van ban chi dao, hudng dan ctia Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé linh vuc
Tai chinh - K& hoach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Tai chinh - K& hoach 13 ngudi ding dau phong Tai chinh - K¢é hoach, quan ly
va to chirc thye hién chirc nang nhiém vu quan Iy nha nudc vé nganh, linh vye tai chinh, ké hoach
trén dia ban huyén va thuc hién cac nhiém vu khac dugce cap co thim quyen giao; chiu trach nhiém
truc tlep trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huy¢n, dong thoi chiu trach nhiém
vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc trude Giam ddc Sé Tai chinh, S¢ Ké hoach va Pau tu quan 1y
nha nudc vé nganh, linh vuc tai chinh, ké hoach va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu duoc
phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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T

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu cho
Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan
huyén.

1. Trinh Uy ban nhin dan huyén: Dy thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han v
hang nim; chuong trinh, bién phap t6 chuc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
thudc linh vuc quan ly nha nude dugc giao; du thao
van ban quy dinh cy thé chtc ning, nhiém vu,
quyén han va co cdu t6 chirc ciia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy thao
cac van ban thudc tham quyén ban hanh cua Cha
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

Vin ban dugc Uy ban)
nhan dan huyé¢n, Chul
tich Uy ban nhan dan
huyén thong qua, ban
hanh.

2.2

T6 chic thuc hién
cac nhiém vu
theochtrc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phap luat

1. T6 chirc thuc hién cic van ban phap luit, quy]
hoach, ké hoachsau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luit vé cac
linh vuc thudc pham vi quan ly duge giao; theo doi
thi hanh phap luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cap cac
loai glay phép thudc pham vi trach nhiém va tham
quyén cta co quan chuyén mén theo quy dinh cia
phap luat va theo phan cong ctia Uy ban nhan dan
huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc
d6i voi to chirc kinh té tap thé, kinh té tw nhanhoat
dong trén dia ban huyén thudc linh vuc quan ly cua
phong Tai chinh - ké hoach theo quy dinh ciia phap
luat.

4. Huong dan chuyén moén, nghiép vu vé linh vuc
quan 1y cua co quan chuyén mon cho can bd, cong
chirc x4, thi trén.

5. Thyuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky vaj
dot xuét vé tinh hinh thyc hi¢n nhiém vu dugc giao
theo quy dinh cta Uy ban nhan dan huyén va s
quan ly nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong
phu trach ddi voi to chure, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cia phap luat; giai quyét khiéu
nai, to cio; phong, chdng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh cta phap ludt va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, td chirc
thuc hién cong
tac ni by Phong

1. Thyuc hién ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢;
xdy dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong
tac quan 1y nha nudc va chuyén mon nghi¢p vu cuaj
phong Tai chinh - Ké hoach.
2. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché do
dai ng0, khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng

Cong té}c thuc hién theo
dung ké hoach dugc phé
duyét, dung quy dinh

cua Pang va cua phap

luat.
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vé chuyén mon nghiép vu do6i v6i cong chirc thude
pham vi quan 1y theo quy dinh cta phap luat, theo
phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc
giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong
hoic ty quyén ciia Uy ban nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va
ddt xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
Vo1 Uy ban nhan dan huyén, cac S¢, ban, nganh lién
quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao hoic
theo quy dinh cia phap luat.

2.5

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vuPap tng duoc cac yéu cau trong
tuong g ngach cong chirc cao nhat trong t6 chue. Ban mo ta vi tri viéc lam.

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

DPugc quan ly tryce tiép va kiém/Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hop
duyét ket qua béi chinh

- Uy ban nhan dan huyén Cong chure, nguoi lao dong cua Phong. [Cac Phong chirc ndng
- Chu tich Uy ban nhan dan thudc huyén.

huyén.

3.2 . Bén ngoai

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

- S¢ Tai chinh - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- S Ké hoach va Pau tu - Cung cip cac thong tin theo yéu cau

- Céac co quan, don vi ¢6 lién quan - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
- UBND céc x4, thi tran cong tac quan ly Iinh vuc van ho4, thong tin.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien céac quy dinh
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

Duogc tham dy cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

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

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

Duoc iy quyén cho mot Phé truong phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

Thim quyén trong quan Iy can b, cong chirc

Puoc quyét dinh phin cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé truéng phong




19

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau

vé trinh d9, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 3o dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc, Tai
chinh - Ngan hang, Ké toan- Kiém toan, Khoa hoc quan 1y, Quan 1y du 4n, Quan
Iy cong, Kinh doanh quéc té, Kinh doanh thuong mai, Thuong mai dién tir, Quan|
tri kinh doanh, Xay dung, Quan ly xay dung, Quan 1y doanh nghiép.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép c6 thim
quyén quy dinh

- C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac c6 glay
xac nhén tuong dwong trinh do cao cap 1y luan chinh tri ca co quan c6 tham

quyén.

Kién thirc bo tro

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

- C6 chung chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va twong duong tré 1én

- Co ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Dang va phap luat cia Nha nude

IPham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chi truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

-C6 kha nang, dé xuat nhitng chil truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua huyén.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac cta huyén trong hé thdng chinh tri va dinh
huéng phat trién.

- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bg tré sau
minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s liéu hd so theo
hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trudc mit ciing nhu 1au
dai.

5.2. Yéu cau

vé ning lyc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Cép do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
INhoém nang luc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Str dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban
INhom nang lyc chuyén moén |- Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh vén ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan Iy sy thay d6i 2-3
INhém nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-03.04
Ngay bat dau thuc hién:

Tén VIVL: Trwéng phong Tai nguyén va méi
truong

Dia diém lam viéc: Phong Tai nguyén va Méi truong huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Thyuc hién theo quy dinh cia Pang, phap ludt cia Nha nudc, cac van
ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cia Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc
tai nguyén va moi truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phongTai nguyén va Moi truong la ngudi dung dau phong Tai nguyén va Mai truong,
quan 1y va td chic thyc hién chirc nang nhiém vu quan 1y nha nuée vé nganh, linh vyc tai nguyén va
moi truong trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac duoc cap co tham quyen giao; chiu
trach nhiém tryc tiép truéc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu
trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vue tai nguyén va moi truong trude Giam dbc So Tai
nguyén va Moi trudong quan 1y nha nude vé nganh, Iinh vuc va trude phap luat vé chirc trach, nhiém
vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ié 3 2 \ n A
Nhi¢m vy, Mang Céng viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
. |hang nam; ch trinh, bién phap t6 chiic th :
Tham muu cho Uy ang nam, c1uong tinh, Hien phap 1o Caue vy - ban dugc Uy ban|

hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc

thudc linh vuc quan ly nha nudc duogc giao; dunhén dan huyén, Chi

ban nhan dan

2.1 %uyﬁn, C?ll} tlfl}) thao van ban quy dlnh cu thé chirc nang, nhiém vy EChA UythlA)an nhin gén
Yy ban nhan dan quyén han va co cdu to chirc ciia Phong. uyen thong qua, ban
huyén. hanh.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao
cac van ban thudc tham quyén ban hanh cia Chyl
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

1. T6 chirc thuc hién cac vin ban phap luat, quy]
hoach, ké hoachsau khi duoc phé duyét; thong tin,

T6 chirc thuc hién
cac nhi€ém vu

2.2

theochtrc nang,
nhiém vu dugc

phan cong theo

tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt vé cac
linh vyc thudc pham vi quan ly dugc giao; theo doi

thi hanh phép luat.
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quy dinh ctia phap
luat

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thdm dinh, dang ky, cip cac
loai glay phép thudc pham vi trach nhiém va thim)
quyén cua phong Tai nguyén va Moi truong theo
quy dinh cua phap luat va theo phan cong cua Uy
ban nhan dan huyén.

3. Huéng dan chuyén mon, nghi¢p vu vé linh vuc
Tai nguyén va moi truong cho can bg, cong chirc
x4, thi tran,

4. Thyc hién cong tac thong tin, bdo céo dinh ky val
dot xut vé tinh hinh thyuc hién nhiém vu duoc giao
theo quy dinh cta Uy ban nhan dan huyén va so
quan ly nganh, linh vyc.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong
phu trach ddi véi to chuc, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéu
nai, t0 cdo; phong, chdng tham nhiing, ling phi
theo quy dinh ctia phap luat va phan cong cua Uy
ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, td chirc
thuc hién cong tac
ndi by Phong

1. Thuc hién ung dung tién bo khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé théng thong tin, luu trit phuc vyl
cong tac quan ly nha nude va chuyén moén nghiép
vu cua phong Tai nguyén va moi truong.

2. Thuc hién ché d¢ tién luong, chinh sach, ché do
dai ngod, khen thuong, ky luat, dao tao va boi
dudng vé chuyén moén nghiép vu d6i véi cong
chuc thuoc pham vi quan ly theo quy dinh cua
phap luat, theo phan cong ciia Uy ban nhan dén
huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc
giao theo quy dinh cua phdp luat va theo phan
cong hodc iy quyén cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
d6t xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
v6i Uy ban nhan dan huyén, cac S¢, ban, nganh

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach dugc phé
duyé€t, ding quy dinh
cia Dang va cua phap
luat.

lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao hodc
theo quy dinh cua phap luat.

2.5

Dam nhiém cong

turong ing ngach cong chirc cao nhat trong to chic.

viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vuPéap ung duogc cic yéu cau trong

IBan mo ta vi tri viéc lam.

3. Cac méi quan
3.1. Bén trong

hé trong cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quan Iy truc tiép
duyét két qua béi

Cac don vi phdi hop
chinh

- Uy ban nhan dan huyén
- Chu tich UBND huyén.

Cong chuc, nguoi lao dong cua Phong. (Cac  Phong chiic  néang
thudc huyén.

3.2 . Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan h¢
- SO Tai nguyén va Moi truong - Tham gia cac cudc hop co lién quan
- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan - Cung cép cac thong tin theo yéu cau

- Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bao c4o theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- UBND céc x4, thi tran hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
2 Puoc tham dy cac cude hop cta Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc niang, nhiém vu
duogc giao.
3  [Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
4 Puoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  Pugc Gy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1 Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao [Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi
truong, Kinh té tai nguyén thién nhién, Ky thuét tai nguyén nudc, Ky thuét cap
thoat nudc, Quan ly dat dai, Dia chinh, K§ thuat dia chinh, Khoa hoc méi truong,
K§ thuat tric dia - ban d6, K§ thuat moi trudng, Cong nghé k¥ thuat moi truong,
K¥ thuat moi trudong, Luat, Quan 1y méi truong, Quan ly tai nguyén nudc.

- Nganh hodc chuyén nganh phii hop theo yéu cau nhiém vu ciia cdp c6 thim
quyén quy dinh

- C6 bang tt nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhén chinh trj hodc c6 glay
xac nhan tuong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham|
quyén.

Kién thirc bo trg - C6 trinh d¢ quan 1y nha nudc doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong

duong trd 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tré 1én

- C6 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngiy
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua DPang va phép luat cua Nha nude
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Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sich
cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh ctia phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhimng chi truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua huyén.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cta Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ctia huyén trong hé thdng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s liéu hd so theo
hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trudc mat ciing nhu 1au

dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
INhém nang lyc chung - Giao tiép ing xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- S dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3

INhom nang lyc chuyén moén - Kiém tra thyc hién van ban

- Huong dan thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay ddi 2-3
INhém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Nong nghiép va  [Ma vi tri viéc lam: VB-LDPQL-03.05
Phat trién nong thon Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghi¢p va PTNT huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap ludt cua Nha nude, céc van|
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan ctia Trung wong, cta tinh, cia huyén
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudéng phong Nong nghiép va Phat trién néng thon 1a ngudi dung dau phong Nong nghiép va
phat trién néng thon, quan 1y va t6 chire thuc hién chirc ning nhiém vu quan 1y nha nude vé nganh,
linh vue nbéng nghiép va phat trién néng thon trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac dugce
cap c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trude Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban
nhan dan huy¢n, dong thoi chiu trach nhiém vé quan ly nha nudc nganh, linh vyuc trude Gidm dde So
Nong nghiép va Phat trién nong thon quan Iy nha nude vé nganh, linh vuc va trude phap ludt vé chirc
trach, nhi€ém vu duoc phan cong.

2. Cac cong Viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Méng
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham muu cho
Uy ban nhéan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan
huyén.

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao quyét dinh;
quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
nam; chuong trinh, bién phap to chuc thuc hién cac
nhiém vu cai cidch hanh chinh nha nudc thude linh
vuc quan ly nha nude duge giao; du thao van ban quy
dinh cu thé chirc niang, nhiém vu, quyén han va col’
céu t6 chuc ciia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao céc
van ban thudc thAm quyén ban hanh ctia Chu tich Uy
ban nhan dan huyén theo phan cong.

Vin ban duoc Uy ban
nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhén dén
huyén thong qua, ban
hanh.

2.2

T6 chirc thuc hién
cac nhiém vu
theochtrc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phap luat

1. T6 chirc thuc hién cic van ban phap luat, quyl
hoach, ké hoachsau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat vé cac linh|
vuc thudc pham vi quan ly dugc giao; theo doi thi
hanh phap luat.

2. Giup ﬁy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cip cac loai
gidy phép thudc pham vi trach nhiém va thim quyén
ciia phong Nong nghiép va phat trién néng thon theo
quy dinh ctia phap lut va theo phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc dbi
v6i hop tac xa, cac hoi va td chirc phi chinh phu hoat
dong trén dia ban thugc linh vuc quan ly ctia phong
No6ng nghiép va Phat trién nong thon theo quy dinh
cua phap luat.

4. Huong dan chuyén moén, nghiép vu vé linh vuc
noéng nghiép va phat trién nong thon cho can bo, cong
chirc x4, thi trn.

5. T chuc ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢;
x4y dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén moén nghiép vu cua
phong néng nghiép va phat trién néng thén.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh ky va
d6t xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao

theo quy dinh cia Uy ban nhan dan huyén va s
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No6ng nghiép va Phat trién nong thon.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dwgc phan cong phu
trach dbi voi td chirc, ca4 nhan trong vi¢c thuc hién
cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t6
c40; phong, chdng tham nhiing, ling phi theo quy
dinh ctia phap luat va phan cong cia Uy ban nhan dan
huyén.

2.3

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

1. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché d6 dai
ngo, khen thudng, ky luat, dao tao va boi dudng vé
chuyén mon nghiép vu dbi véi cong chirc thudc pham
vi quan ly theo quy dinh cua phap luat, theo phan
cong cta Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc giao
theo quy dinh ctua phép luat va theo phan cong hoic
iy quyén ciia Uy ban nhan dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va
dot xuit vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
v6i Uy ban nhan dan huyén, cac Sé, ban, nganh lién|
quan.

Cong tac thuc hién|
theo dung ké hoach
duoc phé duyét, dung
quy dinh ctia Pang va
cua phap luat.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao hoic
theo quy dinh cua phap luat.

2.5

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am nghip vu tuong
ung ngach cong chirc cao nhat trong to chure.

Dép ting dugc cac y€u cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.

3. Cac méi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém/Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop
duyét két qua béi chinh

- Uy ban nhan dan huyén Cong chure, nguoi lao dong cua Phong. |Cac  Phong chiic  néang
- Chu tich UBND huyén. thugc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- S Nong nghiép va Phat trién nong thon
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mon

- Thuc hién bao céo theo yéu cu

- UBND céc x4, thi tran

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong tac quan 1y linh vuc dugc phan cong.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

duoc giao.

I
1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
2  Pugc tham dy cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vu
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3 Puoc cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

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

5  Puogc iy quyén cho mot Pho truéng phong ky thay cac van ban thude thim quyén va didu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

Il [Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc

1 Puoc quyét

dinh phan cong cong tac, giao nhi¢ém vu cho cac Pho trudng phong

5. Cac yéu cau veé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Nong, ldm nghiép va thuy san,
Thu y, Sinh hoc tng dung, Chan nuéi, Cong ngh¢ k¥ thuat cong trinh xay dung,
cong ngh¢ k¥ thuat xay dung, Cong nghé k¥ thuat vat li¢u xay dung, Ky thuat
xay dung, K¥ thuat cong trinh xay dung, K¥ thuat xay dung cong trinh thuy, Ky
thuat co sé ha tﬁng, K¥ thuat tai nguyén nudc, Ky thuat cép thoat nude, Dia ky
thuat xay dung, Cong nghé thuc pham, K¥ thuat thuc pham, Céng nghé sau thu
hoach, Cong nghé ché bién.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap cd tham
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc ctr nhén chinh tri hodc c6 glay
xac nhén tuwong duong trinh dg cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham

quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh do quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va twong
duong tré 1én theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va twong dwong trd 1én

- Co ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngi
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat ciia Nha nudc

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh sach
cua PBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, ,dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua huyén.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién cuu, thyc hién céac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cta Phong.

- Hiéu biét Vé linh vyc cong tac cua huyén trong hé théng chinh tri va dinh|
huong phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau
minh.
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- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s§ liéu hd so theo
hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trudc mit ciing nhu 14yl
dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
INhom nang lyc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3

- Hudng dan thyc hién vian ban

INhém nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thuc hi¢n van ban

- Thim dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay d6i 2-3
INhoém nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-03.06
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tang huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Tén VTVL: Truéng phong Kinh té va Ha tang

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudce, cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan ctia Trung wong, cta tinh, ctia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Kinh té va Ha tang 1a ngudi dimg dau phong Kinh té va Ha tang, quan Iy va to
chirc thyc hién chirc ning nhiém vy quan 1y nha nuée vé nganh, linh vyc cong thuong, xiy dung,
giao thong vén tai, khoa hoc cong ngh¢ trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac dugc cap
c6 thim quyen giao; chiu trach nhiém tryc tiép trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan
dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan Iy nha nude nganh, linh vie trude Giam déc So Cong
thuvong, S& Xay Dung, S Giao thong van tai, S& Khoa hoc va Cong nghé quan 1y nha nudc vé
nganh, linh vuc cong thuong, xay dung, giao thong vén tai, khoa hoc cong nghé va trude phap luat vé
chuc trach, nhi¢m vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, Céng viée cu thé hgﬁn thanh cong
Miéng cong viéc T viéce

Tham muu cho [1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao quyét dinh; quyVan ban dugc Uy,
Uy ban nhan dan hoach, ké hoach phat trién trung han va hang nim; chuongban nh4n  dan
}}uyén, Chu tich ftrinh, bién phép t6 chure thue hién cac nhiém vu cai cach hénhFL}Juyén, Chu tich
Uy ban nhan dan|chinh nha nudc thudc linh vuc quan 1y nha nudc duoc giao;Uy ban nhan dan

2.1
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huyén.

han va co cdu t6 chirc ciia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy thao cac van
ban thudc thim quyén ban hanh caa Cha tich Uy ban nhan
dan huyén theo phan cong.

du thdo van ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vuy, quyénlhuyén thong qua,

ban hanh.

2.2

T6 chie thue
hién cac nhiém
vu theochtrc
nang, nhi¢m vu
dugc phan cong
theo quy dinh
cua phap luat

1. T6 chire thuc hién cac van ban phap luat, quy hoach, ké
hoachsau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd
bién, giao duc phap luat vé céc linh vyc thuoc pham vi
quan ly dugc giao; theo ddi thi hanh phap luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu trach|
nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cip cac loai gidy phép
thudc pham vi trach nhiém va thim quyén ciia phong Kinh
té va ha tang theo quy dinh cta phap luat va theo phan
cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc ddi véi
t6 chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va td chuc
phi chinh pht hoat dong trén dia ban thudc linh vuc quan ly
ctia phong Kinh té va ha tang theo quy dinh cta phap luat.
4. Hudng dan chuyén mon, nghi€p vu vé linh vuc kinh té
va ha tz‘ing cho can bg, cong churc xa, thi tran.

5. T6 churc ung dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xay)|
dung hé théng thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan 1y,
nha nudc va chuyén mon nghiép vu cua co quan chuyén
mon cip huyén.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao theo quy
dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va cic s& quan 1y nganh,
linh vuec.

7. Kiém tra theo nganh, linh vyc dugc phan cong phu trach
dbi voi to chire, ca nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
ctia phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chdng
tham nhiing, lang phi theo quy dinh cua phap luat va phan|
cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, t chirc
thuc hién cong
tac nd1 bo Phong

1. Thuc hién ché d6 tién lwong, chinh sach, ché d6 dai ngo,
khen thudng, ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén mon|
nghiép vu ddi véi cong chirc thudc pham vi quan 1y theo
quy dinh cta phap luat, theo phan cong cua Uy ban nhan
dan huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc giao theo
quy dinh cua phép luat va theo phan cong hoac uy quyén
ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao véi Uy ban

3 (duyét,

Cong tac thuc
hién theo dung ké
hoach dugc phé
dang quy
dinh cua Pang va
cua phap luat.

nhan dan huyén, cic S¢, ban, nganh lién quan.

2.4

Thuyc hién cac nhiém vu khac do ny ban nhan dan, Chu tich ny ban nhan danhuyén giao hoac
theo quy dinh cta phap luat.

2.5

ngach cong chuc

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong ting

cao nhit trong to chirc.

bap ung dugc cic yéu cau
trong Ban mo ta vi tri vi¢c lam.
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3. Cac méi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

D’}rqc quﬁ}l- ly truc tiép va kiém duyét Quan ly truc tiép Csc don vi ph 5i hep chinh
két qua boi ’ i
- Uy ban nh4n dan huyén Cong chtrc, nguoi lao dong cuaCac Phong chirc nang thudc
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. Phong. huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢
- S& Cong thuong - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- S& Xay dung - Cung cip cac thong tin theo yéu cau
- SO Giao thong van tai - Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét cho
- S& Khoa hoc va Cong nghé viéc thue hién cong viéc chuyén mon
- Cac phong chuyén mon thugc UBND huyén - Thyc hién béo cdo theo yéu cau

- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan

- UBND céc x4, thi tran hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien céac quy dinh
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

Dugc tham dy cac cudc hop cua Uy ban nhin dan huyén lién quan dén chuc nang, nhiém vy dugc giao.

Pugc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

B IW NP |-

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

5  Puoc uy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

Il [Thim quyén trong quén 1y can b, cong chirc

1 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé truong phong

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Kién triic va Xay dung, Kinh té; K¥
thuat, Tai chinh, Luat, Ky thuat xay dung cong trinh giao thong, Ky thuat co s& ha
tang, Quan 1y xay dung, Cong nghé k¥ thuat giao thong, Cong nghé k¥ thuat kién trac
va cong trinh x4y dung, Khai thac van tai, Kinh té van tai, Cong nghé thong tin, KJ|
thudt van tai, Ky thuat 6 t6, Ky thuat co dién tir, K¥ thuat co khi dong lyc, Cong nghé
k¥ thuat 6 t6, Ky thudt cong trinh xay dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung
va cong nghiép, Cong nghé ky thuat kién triic va cong trinh xay dung, Cong nghé k¥
thuat moi truong, Khoa hoc xa hoi va hanh vi, Khoa hoc su séng, Khoa hoc tu nhién,
Cong ngh¢ ky thuat, May tinh va Cong ngh¢ thong tin.

L Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cdu nhiém vu cta cdp co tham quyén

quy dinh
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- C6 bang tbt nghiép cao cép 1y ludn chinh tri hodc ctr nhén chinh tri hodc c6 gidy xéc
nhan twong duong trinh do cao cp 1y luan chinh trj cia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong
trd 1€n theo quy dinh.

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

- C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir twong
duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat ciia Nha nude

IPham chat ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chii trwong, chinh séch cia
Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

-C6 kha nang, dé xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyét cacvan dé thyc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cua huyén.

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

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

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 lidu hd so theo hé

thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong trudc mét ciing nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cap do
- DPao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
INhém nang luc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3

INhom nang luc chuyén moén - Kiém tra thuc hién van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Tham dinh van ban

- T6 chure thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan Iy su thay doi 2-3
INhém nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VIVL: Truéng phong Lao dong Thwong [Ma vi tri viéc 1am: VB-LDPQL-03.07

binh va X4 hoi Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Lao dong- TB&XH huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, cac van|
ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan cia Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé linh vuc
lao dong Thuong binh va xa hdi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi 1a nguoi ding dau phong Lao dong TB-XH,
quéan 1y va t6 chire thuc hién chirc ning nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc lao dong, thuong
binh va xa hoi trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vy khac duoc cép co thdm quyén giao; chiu
trach nhiém truc tlep trudc Uy ban nhan dan huyé¢n, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu
trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vyuc lao dong, thwong binh va xa hdi trude Giam doc S Lao
dong Thuong binh va Xa hoi va trude phéap ludt vé chire trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nnie Tiéu chi danh gia
iem vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

Maing cong viéc

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao quyét dinh;
quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
nam; chuwong trinh, bién phap td chuc thuc hién cac
nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc linh
vuc quan Iy nha nude dugce giao; du thao van ban quy)
dinh cu thé chirc nang, nhi¢m vy, quyén han va co
c4u t6 chirc cia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thdo cac
van ban thudc thim quyén ban hanh cua Chu tich Uy
ban nhin dan huyén theo phan cong.

Vin ban dugc Uy ban
nhan dan huy¢n, Chu
tich Uy ban nhan dén|
huyén thong qua, ban
hanh.

Tham muu cho
Uy ban nhan dan
2.1 |huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan
huyén.

1. T6 chirc thuc hién cic vin ban phap lut, quy]
hoach, ké hoachsau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac linh
vuc thuoc pham vi quan ly dugc giao; theo doi thi
hanh phap luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiy
trach nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cap cac loai
T) chire thye  vdn ban thugc pham vi trach nhiém va tham quyén
hién cac nhiém (cua phong Lao dong, Thuong binh va Xa hoi theo
vu theochtic quy dinh ctia phap luat va theo phan cong cua Uy ban
2.2 nang, nhiém vy [nhén dan huyén.

duoc phan cong (3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quéan 1y nha nuée doi
theo quy dinh  voi cac hoi va td chie phi chinh phu hoat dong trén
cua phap luat  dia ban thudc céc linh vuc quan 1y cuia phong Lao
dong thuong binh xa hoi theo quy dinh cua phép luat.
4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc lao
dong, thuong binh va xa hdi cho can bg, cong chirc
x4, thi tran.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va
dot xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
theo quy dinh cta Uy ban nhan dan huyén va s¢ Lao
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dong, thuong binh va Xa hoi.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong phu
trach ddi vai to chire, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cual
phap luat va phan céng ciia Uy ban nhan dan huyén.

Chi dao, to chirc
2.3 [thuc hi¢n cong
tac ngi by Phong

1.Thyc hién tmg dung tién bd khoa hoc, cong nghé;
x4y dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén mon nghi¢p vu cia co
quan chuyén mén cip huyén.

2. Thuc hién ché do tién lwong, chinh sach, ché d6 dai
ngd, khen thudng, ky luat, dao tao va boi dudng vé
chuyén mon nghiép vu dbi véi cong chirc thude pham
vi quan ly theo quy dinh cia phap luat, theo phan|
cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Quan ly va chiu trach nhi¢m vé tai chinh duoc giao
theo quy dinh cua phéap ludt va theo phan cong hodc
iy quyén ctua Uy ban nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va
dot xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
v6i Uy ban nhan dan huyén, cac Sé, ban, nganh lién
quan.

Cong tac thyc hién theo
ding ké hoach duogc
phé duyét, dung quy
dinh cua Pang va cua
phép luat.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao hoic
theo quy dinh cua phap luat.

Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc 1am nghiép vu tuong ting

Dap g dugc cac yéu cau

2:5 ngach cong chirc cao nhét trong to chirc. g(r)rrllg Ban'mo ta vi tri viee

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

Dugc quan ly true tiép va kiém Quan ly true tiép Cac don vi phéi hop
duyét két qua béi chinh

- Uy ban nhan dan huyén Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong. (Cac Phong chuyén mon

- Chu tich Uy ban nhan dan| thu¢c huyén.

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

- SO0 Lao dong Thuong binh va Xa hoi - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan

- Cac phong chuyén mon thugoc UBND huyén

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Trao do6i, thu thap cac

- Thuc hién bao cdo theo y

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mon

thong tin can thiét cho

€u cau

- UBND céc x4, thi tran

- Thu thap céac thong tin

- Thanh tra, kiém tra viéc
cua phap luat.

hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.

can thiét cho viéc thuc

thuc hien cac quy dinh

4. Pham vi quyén han
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T Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2  Puoc tham du cac cudc hop ctua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu
duogc giao.
3 IPuoc cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyc cta thong tin phuc vy cho
nhiém vu dugc giao.
5  Puoc uy quyén cho mdt Pho trudng phong ky thay cac vin ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Thim quyén trong quén 1y can bd, cdng chirc
1 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh do, phém chét
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao [Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Luét, Cong tac xa hoi, Tam ly
hoc, Gido duc ddc biét, Xa hoi hoc, Kinh té phat trién, Giéi va Phét trién, Quan
1y nha nudce, Quan hé lao dong, Bao ho lao dong, Quan tri nhan luc, Ké toan,
Bao hiém, Kinh té lao dong, Bao hiém lao dong.

- Nganh hodc chuyén nganh phii hop theo yéu cau nhiém vy ciia cap c6 thim
quyén quy dinh

- C6 bang tt nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhén chinh trj hodc c6 glay
xac nhan tuong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri cta co quan c6 tham|

quyén.

Kién thirc bo trg - C6 trinh d¢ quan 1y nha nudc doi vai cong chire ngach chuyén vién va tuong

duong tré 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tré 1én

- Co ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ng
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cuia Nha nude

Pham chét ca nhan | Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chi truong, chinh sach

cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

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

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac | C6 kha ning, dé& xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc

tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua huyén.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua huyén trong hé théng chinh tri va dinh|
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minh.

dai.

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

- Co trach nhiém chi dao bdo qudn, luu giit khoa hoc, Iuu trit s6 liéu hd so theo
hé thong d¢ phuc vu cho nhiém vu céng tac ciia Phong trudc mat cling nhu 1ay|

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép do

- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

INhém nang lyc chung - Giao tiép tng xu 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyuc hién van ban

INhém nang lyc chuyén moén | Kiém tra thuc hién van ban
- Thim dinh vin ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

INhém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Trwéng phong Vin hoa va Théng

tin

Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-03.08

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Vian hoa va Thong tin huyén Vu Bén, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat ctia Nha nudc, cac van|
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan ctia Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé linh vuc

Van hod va Thong tin

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am

Truong phong Van hoa va Thong tin 1a nguoi dimg dau phong Van hoé va Thong tin, quan ly
va t6 chirc thyc hién chirc niang nhiém vu quan 1y nha nuoc ve nganh, linh vic van hod, thong tin trén
dia ban huyén va thuc hién cac nhiém vu khac dugc cap c6 tham quyen giao; chiu trach nhiém tryuc
tlep trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé
quan 1y nha nuée nganh, linh vuc trude Gidm dée S& Vian hoa, Thé thao va Du Lich, S& Thong tin va
Truyén thong quan 1y nha nudc vé nganh, linh vyc va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu duoc

phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT |Nhiém vu, Mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 [Tham muu cho [1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao quyét dinh;

Vin ban duoc Uy ban|
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Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan
huyén.

quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
nam; chuong trinh, bién phap td chirc thuc hién céc
nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thude linh
vuc quan ly nha nude duge giao; dy thao van ban quy
dinh cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén han va col
c4u t6 chirc cia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du théo cac
vin ban thudc thAm quyén ban hanh cua Chu tich Uy
ban nhan dan huyén theo phan cong.

nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan
huyén thong qua, ban
hanh.

2.2

T6 chirc thyc hién
cac nhiém vu
theochtrc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh ctua
phap luat

1. T6 chirc thuc hién cic van ban phap luat, quyl
hoach, ké hoachsau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac linh
vuc thuoc pham vi quan ly dugc giao; theo ddi thi
hanh phap luat.

2. Gitp Uy ban nhén dan huyén thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cap cac loai
gidy phép thudc pham vi trach nhiém va thim quyén
cua phong Van hod va Thong tin theo quy dinh cuia
phap luat va theo phan cong cua Uy ban nhan dan
huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc ddi
Vi cac td chuc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac
hoi va t6 chirc phi chinh phii hoat dong trén dia ban
thudc linh vuc quan ly cta phong Van hoa va Thong
tin theo quy dinh cta phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc
'Van hoéa va Thong tin cho cén bg, cong chuc xa, thi
tran.

5. T6 chuc ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢;
xdy dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén moén nghiép vu cuial
phong van hoa va thong tin.

6. Thyc hién cong tac thong tin, bado cdo dinh ky va
dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhi¢ém vu duoc giao
theo quy dinh cia Uy ban nhan dan huyén va cac s
quan ly nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phu
trach ddi véi td churc, ca nhan trong viéc thuc hién
cac quy dinh cua phéap luat; giai quyét khiéu nai, t6
céo; phong, chong tham nhiing, lang phi theo quy
dinh cua phap luat va phan cong ctiia Uy ban nhan dan
huyén.

2.3

Chi dao, t chirc
thuc hién cong
tac noi bo So

1. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché d6 dai
ngo, khen thudng, ky luat, dao tao va boi dudng vé
chuyén mon nghiép vu dbi véi cong chirc thude pham
vi quan ly theo quy dinh ctua phap luat, theo phan
cong ctiia Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhi¢ém vé tai chinh duge giao

ACong tac thuc hién|

theo dung ké hoach
dugc phé duyét, ding
quy dinh ctia Pang va
cua phap luat.
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theo quy dinh cta phap luat va theo phan cong hodc
iy quyén ciia Uy ban nhan dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
dot xudt vé tinh hinh thyc hién nhiém vy dugc giao
Vo1 Uy ban nhan dan huy¢n, cac So, ban, nganh lién|
quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao hoic
theo quy dinh cta phap luat.

3. Cac méi quan hé trong céng viée
3.1. Bén trong

Dugc quin ly truc tiép va kiém Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hop
duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chuc, nguoi lao dong ciia Phong. |[Cac  Phong chltc  nang
- Chu tich Uy ban nhan dén| thudc huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S Vin hod, Thé thao va Du lich - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- So Thong tin va Truyén thong - Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan - Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mén
- Thyc hién bdo c4o theo yéu cau

- UBND céc x4, thi tran hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien céac quy dinh
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
2  Pugc tham dy cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén churc nang, nhi¢m vu
duogc giao.
3 Puoc cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mure do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5  Puoc uy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Thim quyén trong quan ly can b, cong chirc
1 Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5. Cac yéu ciu vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh do, phém chét
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh 36 dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hoac Chuyén nganh: May tinh va Coéng ngh¢ thong
tin; Bdo chi va Thong tin; Cong ngh¢ k¥ thuat dién tir - vien thong; Ky thuat dién
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tir - vién thong; Béo chi va Truyén thong; Truyén thong da phuong tién; Thong
tin thu vién; Xut ban - Phat hanh, Quan ly van hoa; Van hod hoc; Lich str hoc;
Quan ly van hoa; Bao tang hoc; Viét Nam hoc; Van hoéa dan gian; Quan 1y xa
hoi; Quan ly van hod - tu tudng; Gia dinh hoc; Kinh té gia dinh; Thé duc, thé
thao.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cia cép c6 thim
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh trj hodc co gidy
xac nhan twong duong trinh dJ cao cap 1y ludn chinh tri cia co quan cé tham
quyeén.

Kién thirc bo tro

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

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

- C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va s dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nude

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chi truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta phép luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, ﬁé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua huyén.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét Vé linh vyc cong tac cua huyén trong hé théng chinh tri va dinh|
hudéng phat trién.

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

- (;é trégh nhiém chi dao bao quan, luu git khoa hoc, luu trfr s6 liéu hd so theo hé
thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tic cua Phong trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau

vé ning luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
INhém nang luc chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngir 2
) . R . | Xay dung van ban 2-3
Nhom néng lye chuyén mon - Huéng dan thuc hién vin ban
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- Kiém tra thuc hién van ban

- Thim dinh vin ban

- TO chirc thuc hién van ban

INhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Y té

M3 vi tri viéc lam: VB-LDQL-03.09

Ngay bat dau thuc hién:

Dija diém lam viéc: Phong Y té huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Thyc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nudc, cac van
ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cia Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc

Y té

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am
Truong phong Y té 1a nguoi dung dau phong Y té, quan 1y va to chtrc thuc hién chirc nang
nhiém vu quan ly nha nudc vé y té trén dia ban huyén va thuc hién cac nhiém vu khac dugc cap co
thdm quyen giao; chiu trach nhiém tryc tiép truéc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan
huyén, déng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nude trude Giam ddc S¢' Y té vé nganh, linh virc va
trudce phap luat vé chuc trach, nhiém vu duge phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viée

2.1

Tham muu cho
Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan
huyén.

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao quyét dinh; quy
hoach, ké hoach phat trién trung han va hang nam; chuong
trinh, bién phap td chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach|
hanh chinh nha nudc thude linh vye quan ly nha nude duge
giao; dy thao van ban quy dinh cu thé chic nang, nhiém|;
vu, quyén han va co cdu t6 chirc ctia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thdo cac van
ban thudc thim quyén ban hanh cta Chu tich Uy ban nhan
dan huyén theo phan cong.

Vin ban duge Uy
ban nhan dan
huyén, Chu tich|
Uy ban nhan dan
huyén thong qua,
ban hanh.

2.2

T chire thuc
hién cac nhi€ém
vu theochurc
nang, nhi¢m vu
dugc phan cong
theo quy dinh
cua phap luat

1. T6 chuc thuc hién cac van ban phap luat, quy hoach, Kké
hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd
bién, gido duc phap luat vé cac linh vuc thudc pham vi
quan 1y duoc giao; theo ddi thi hanh phép luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc thim dinh, ding ky, cip cac loai gidy phep
thudc pham vi trach nhiém va thAm quyén cta phong Y té
theo quy dinh ciia phap luat va theo phan cong ciia Uy ban
nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc dbi véi
td chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cic hdi va td chirc

phi chinh phu vé y té hoat dong trén dia ban thudc linh vuc
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quan lycua phong Y té theo quy dinh ctia phap luét.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc Y té cho
cén bo, cong chire x4, thi tran.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cédo dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao theo quyl
dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va s& quan Iy nganh, linh
vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phu trach
dbi voi td chire, c4 nhan trong viéc thuc hi¢n cac quy dinh cta
phap ludt; giai quyét khiéu nai, td cdo; phong, chdng tham
nhting, 1ang phi theo quy dinh ctia phap luat va phan cong cual
Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, t6 chirc
thuc hién cong
tac ngi by Phong

1. Thuc hién Gng dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay|
dung hé théng thong tin, luu trit phuc vu cong tic quan 1y,
nha nude va chuyén mon nghiép vu cia phong Y té.

2. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché d6 dai ngo,
khen thudng, ky luat, ddo tao va bdi dudng vé chuyén moén
nghiép vu ddi véi cong chirc thudc pham vi quan 1y theo
quy dinh cta phap luat, theo phan cong cta Uy ban nhan
dan huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém v tai chinh duoc giao theo
quy dinh cta phap ludt va theo phan cong hodc ty quyén
ctia Uy ban nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao voi Uy ban

Cong tac thuc
hién theo dung ké
hoach dugc phé
duyét, dung quy|
dinh cua Pang va
cua phap luat.

nhan dan huyén, cac S¢, ban, nganh lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vy khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao hoic

theo quy dinh ctia phap luat.

3. Cac méi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém/Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong. (Cac  Phong chiic  nang
- Cha tich Uy ban nhan dén| thudc huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
-So Y té - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cac co quan, don vi c0 lién quan - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho

mon

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi tran

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc
cua phap luat.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.

hien cac quy dinh
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

2  Pugc tham dy cac cudc hop ciia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu
duoc giao.

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

4 Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

5  Puogc iy quyén cho mot Pho trudéng phong ky thay cic van ban thude thim quyén va diéu
hanh hoat dong cua Phong khi di cong téc.

Il [Thim quyén trong quan ly can bd, cong chirc

1 Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Y hoc; Ky thuat Y hoc; Rang - Ham)
- Mit; Diéu dudng - ho sinh; To chirc va Quan 1y y té; Dinh dudng; Ché bién luong
thyc, thuc pham va db udng; Y té cong cong; Duoc hoc Quan Iy Y té, Bao hiém.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ctia cap co tham
quyén quy dinh

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hogdc c6 glay
xac nhan tuong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham

quyén.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d9 quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tr¢ 1€n theo quy dinh.

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

- C6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam theo y€u cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cia Nha nude

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
cua bBang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh cta phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhirg chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua huyén.
- Co kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh|

vuc chuyén mon cua Phong.
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- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cta huyén trong hé thong chinh tri va dinh hudng
phat trien.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau minh.
- Co trégh nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu trir $6 liéu hd so theo hé
thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong trudc mat cling nhu 1au dai.
5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép do
- Pao duc va ban linh 2-3
- TH chuc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
INhém nang lyc chung - Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- Su dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

- Hudéng dan thyc hién van ban

INhém nang lyc chuyén moén - Kiém tra thyc hién van ban

- Thim dinh vin ban

- TO chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
INhoém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Gido duc va Pao  |Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-03.10
tao Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Gido duc va Pao tao huyén Vy Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat ctia Nha nudc, cac van|
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan ctia Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc
giao duc va dao tao

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am

Truong phong Gido duc va Dao tao la nguoi dung dau phong Gido duc va BT, quan 1y va to
chire thue hién chire nang nhiém vu quan ly nha nude ve nganh, linh vuc gido duc va dao tao trén dia
ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac duoc cap c6 tham quyen giao; chiu trach nhiém tryc tiép
trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan
1y nha nude nganh, linh vyc trude Giam ddc S& gido duc va Pao tao va trude phap luat vé chirc trach,
nhi¢m vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
ia hoan
TT | Nhiémvu N ; £'a hoan
PR Cong viéc cu the thanh cong
Maing cong viéc U Vide

Tham muu cho [L. Trinh Uy ban nhan ddn huyén: Dy thao quyét dinh; quy|Van ban dugc

2.1 Uy ban nhan dan hoach, ké hoach phat trién trung han va hang niam; chuongUy ban nhan
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huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan
huyén.

trinh, bi¢n phap td chure thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh
chinh nha nudc thudc linh vuc quan 1y nha nudc duge giao;
du thdo van ban quy dinh cu thé chire nang, nhi€ém vy, quyén
han va co cdu t6 chirc ciia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du théo cac vin ban
thuoc tham quyén ban hanh ciia Chu tich Uy ban nhan dan
huyén theo phan cong.

dan huyén, Chul
tich Uy ban
nhan dan huyén
thong qua, ban|
hanh.

2.2

T chure thuc
hién cac nhiém
vu theochtrc
nang, nhi¢m vy
duogc phan cong
theo quy dinh
cua phap luat

1. T6 chirc thyc hién cac van ban phap luat, quy hoach, ké
hoachsau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd
bién, gido duc phap luat vé cac linh vuc thudc pham vi quan
Iy dugc giao; theo doi thi hanh phap luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu trach nhiém
vé viéc tham dinh, ding ky, cap cac loai gidy phép thudc
pham vi trach nhiém va thim quyén cta phong Gido duc v
Dao tao theo quy dinh cua phap ludt va theo phan cong cua
Uy ban nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc dbi véi cac
co s& gido duc ngoai cong 1ap, cac hoi va to chirc phi chinh|
phu hoat dong trén dia ban thudc linh vuc quan 1y cua phong
Gido duc va Pao tao theo quy dinh ctia phép luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc gido duc va
dao tao cho can bg, cong chirc,vién churc trén dia ban huyén.

5. T6 chuc ung dung tién bd khoa hoc, cong ngh¢; xay dung
hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan 1y nha nude
va chuyén mon nghiép vu ciua phong Gido duc va dao tao.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va dot xut vé
tinh hinh thuc hién nhiém vy duoc giao theo quy dinh cia Uy
ban nhan dan huyén va S¢ Giao duc va Pao tao.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phu trach
ddi véi td chure, ca nhan trong vi¢c thuc hién cac quy dinh cia
phap luat; giai quyét khiéu nai, t& céo; phong, chong tham
nhiing, lang phi theo quy dinh ctuia phép luat va phan cong cua
Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, td chirc
thyuc hién cong
tac no1 by Phong

1. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché do dii ngd,
khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén moén
nghiép vu ddi v6i cong chire, vién chirc thudc pham vi quan Iy
theo quy dinh cta phap luat, theo phan cong ctia Uy ban nhan
dan huyén.

2. Quan Iy va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc giao theo
quy dinh cta phap ludt va theo phan cong hodc ty quyén cual
Uy ban nhan dan huyén.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot XUt
vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duoc giao voi Uy ban nhan
danhuyén, cac S¢, ban, nganh lién quan.

Cong tac thuc
hién theo dung
ké hoach duoc
phé duyét,
ding quy dinh
cua Dang va
cua phap luat.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao hoac
theo quy dinh cta phap luat.

3. Cac méi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong
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Duwgc quan ly tryce tiép va kiém Quan ly true tiép Cic don vi phdi hop
duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chuc, nguoi lao dong ciia Phong. |Cac Phong chirc nang
- Chu tich UBND huyén. thu¢c huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
- S& Gido duc va Dao tao - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan - Cung cép cac thong tin theo yéu cau

- Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi tran - Thu th@p cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Cac trudng Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co s¢hién cong tac quan ly linh vue duge phan cong.
trén dia ban huyén - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh

cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
2 Puoc tham dy cac cudc hop ctua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc ning, nhiém vu
dugc giao.
3 IPugc cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  Puoc uy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc
1 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chét
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodac Nganh hodc Chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao tao
gido vién, Quan tri - Quan ly, Ké toan, Tai chinh, Cong nghé thong tin
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cép c6 thim
quyén quy dinh
- C6 bang tdt nghiép cao cip Iy luén chinh tri hodc cur nhén chinh tri hodc c6 glay Xac
nhén tuong duong trinh d6 cao cp 1y luan chinh tri ctia co quan cd tham quyén.

Kién thic bo trg |- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong

duong tro 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va twong duong trd 1én.
- Co ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngr
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh [Theo quy dinh cia Dang va phap luét cia Nha nudc
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tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chi trueong, chinh sach
cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha ning, dé xuit nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cacvan dé thyc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua huyén.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua huyén trong hé théng chinh tri va dinh|
hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s lidu ho so theo
hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trudce mit cling nhu 1ay|
dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
INhoém nang luc chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin
- S dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3

INhom nang luc chuyén moén - Kiém tra thuc hién van ban

- Huong dan thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chure thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3
INhém nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn luc 2-3

_ Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Phé Chanh Vin phong Hgi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan huyén

Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-04
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND va UBND huyé¢n Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, cac van|
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va U}{ ban nhan dan huyén giip Chanh Van phong
chi dao di€u hanh hoat dong ctia Hoi dong nhan gién, Uy ban nhan dan theo phan cong; chiu trach
nhiém trudc phap luat va trude Chanh van phong vé nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, Cé T thé Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
Madng cong viéc ong viee cu the
1. Chuong trinh, ké hoach cong tac cua cof
quan pht hop v6i chuong trinh ké hoach cong
tac cua HOi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
L. . .__/dam bao tinh kha thi va duoc ban hanh truée
1: ) XacA d13h Il(.)lh dung tc‘()riquﬁu nam, dau quy, dau thang.
Xay dung ﬂzlé¢%o§2}}; Cgrlllgg tiicugllzi rrlla?ll:n 2. Ké hoach cong tac cuia Vin phong dugc to
chuong trinh, ké WY thane cia Hoi done nhan chirc phu hop véi chuong trinh ké hoach cong
hoach cong tac gég’ U b%ln nhan dan & tac ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
2.1 [theo nam, quy, ’ y % . fuogc ban hanh trudc dau nam, quy, thang.

. . tr~: 2. Chi dao hudéng dan xay| A A A A 2 A
thang cua Hoi . R N 3. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y, hiéu
o ~ 1~ |dung va phé duyét ké hoach" . ", SR Y ae oA o

ong nhan dan, == & Ay x_|qua, cong bang; khong bd sot cong viéc cua
U ~ 1~ [cOng tdc nam, quy, thang, tuan( . \ A o n . A \:
y ban nhan dan| ", R , < Van phong; mot cong viéc chi do mot nguoi
cua cong chuc, nguoi lao |, . n ,
dong chiu trach nhiém chinh.

e 4. Ké hoach cong tac cua timg cong chic,
nguoi lag dong dugc phé duyét thuc hién va du
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu.

1. Kiém tra, don déc, diéu
phoi cong chuc, nguoi lao
dong thyc hién chuong trinh,
ke hoach cong tac. 1. Hoat dong cua Vin phong thong sudt; cong
2. Theo doi, danh gia viécviéc chung cua Vian phong duoc thyc hién theo
thuchién ké hoach cong tacdung quy trinh cong viéc va hoan thanh theo
. ..2 ., lcua cong chic, nguoi laotién do, chét luong ctiachuong trinh, Ké hoach.
Chu tri t6 chirc 46
thuc hién nhiem © 08 ’ 2. Danh gia kip thoi, phat hién nguyén nhén
2.2 : i " B. Chu tri hodc phdi hop vaoidnh huong dén thyc hién ké hoach va cé giai

vy, cong viéc

. Nrx . cac co quan chuyén moén cua
cua Van phong q y

Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan va cac co quan lién
quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tic cua Van
phong.

5. Xt ly céc cong vigc dot

Jphap khic phuc; két qua danh gia thyc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, boi dudng, danh
gi4 cong chirc, nguoi lao dong.

3. Xtr Iy chinh xac, ding tham quyén va c6 bao
cao kip thoi.

xuit (trong pham vi dugc
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gia0) va xin ¥ kién chi dao cua
Chanh van phong véi nhiing
viéc vuot qua pham vi chuc
trach.

1. Tham du hop co quan va
cac cude hop theo quy ché lam|
viéc cua Hoi dé)ng nhan dan,
Chu tri hodc Uy ban nhan dan, cia Van
tham gia cac ~ phong.

1. Cong viée duoc trién khai va thong tin dugc
trao doi kip thoi, ding quy dinh.

23 cudc hop, hoi  [2. Chu tri hop giao ban, trién 21 Tiep ‘nhan‘, cung cap th()pg tn the;O dur}g quy
. . A e . _|dinh; kip thoi bdo cdo ndi dung két qua cudc
nghi Ikhai nhiém vu ctia Van phong. hop cho cAn ¢6 thim quvan
3. Tham du céc cudc hop, hdi P p quyen.
nghi theo phan cong, quy ché
lam viéc.
2.4 [Thyc hién cac nhi€ém vu khac dugc Lanh dao phan cong.
Pam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam nghiép|.,, . LA A , A s
) A ; £ 2Pap Umg dugc cac yéu cau trong Ban mo ta
2.5 |vu tuong tng ngach cong chitc cao nhat trong to

chtrc.

vi tri viéc lam.

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

nhan dan, Chanh van phong Uy
ban nhan dan. Uy ban nhén dan.

Puoc quan Iy trye tiép va kiémQuan 1y truc tiép Cic don vi phdi hop
duyét két qua béi chinh
Chéanh Vin phong Hoi dong Can b, cong chuc, nguoi lao dong Cac Ban chuyén mon ctua

trong Van phong Ho1 dong nhan dan,  [Ho1 dong nhan cap, cac co

quan chuyén mon ctua Uy
ban nhan dan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dan huyén,

- Hoi dong nhan dan huyén,

- Van phong UBND tinh

- Vin phong Poan dai biéu Quéc hoi va HDND
tinh

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phép luét.
- Thu théap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

- UBND céc x4, thi tran
-Vin phong théng ké cac x4, thi trdn

- Thuc

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

hién cac bdo cdo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

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

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

2  Puoc tham du cac cudc hop cuia Ho1 déng nhan dan lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu dugc
giao.

3 [Tiép nhan va xtr 1y cac cong vin, bao cio clia co quan t6 chirc cac cip, cac cong van gidy to
hanh chinh khac.

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

5  Puogc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cta thong tin phuc vy cho
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nhiém vu duogc giao.

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

1 Puoc tham gia y kién viéc di€u dong, ti€ép nhan, phan cong cong tac cong churc, vién chire,
nguoi lao dong ciia Van phong.

5. Cac yéu cau veé trinh d¢, nang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh d0, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri-Quan 1y, Luat, Kinh té
hoc, Quan tri kinh doanh, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y Nha|
nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Quan
tri vin phong, Cong nghé thong tin, Hé thong thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cia cip c6 tham
quyén quy dinh

- Co bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh d6 trung cap 1y ludn chinh tri ctia co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d§ quan 1y nha nudc ngach chuyén vién hodc tuong duong trg 1€n theo
quy dinh.

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va trong dwong trd 1én.

- C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ciia Pang va phép luat cia Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu trwong, chinh sach
cua bBang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh ctuia phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua Van phong.

- Co kha nang td chure trién khai nghién ctru, thye hién cac dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén mon cia Van phong.

- Hiéu biét Véqlinh vuc cong tac ctia Van phong trong hé théng chinhtri va dinh
hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bodi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau minh.
- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trix s6 liéu hd so theo hé
thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Van phong trudc mat cling nhu lau

dai.

5.2. Yé&u cau v€ nang lyc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd

INhom nang lyc chung

- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban
INhém nang lyc chuyén mon | Kiém tra thuc hién 2-3
- Thim dinh vin ban, d¢ 4n
- T4 chuc thyuce hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
INhém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VIVL: Ph6é Chanh Thanh tra huyén

M3 vi tri viéc lam: VB-LDQL-05

Ngay bat

dAu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Thanh tra huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua DPang, phap luat cia Nha nudc,
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan
cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 céo va phong, chdng tham nhiing

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Ph6 Chanh Thanh tra huyén giup Chanh Thanh tra huyén quan ly, diéu hanh don vi, dugc
Chanh Thanh tra phan cong phu trach mét s linh vire, nhiém vu cong tac thanh tra, giai quyét khiéu
nai, té cdo va phong, chéng tham nhiing; chiu trach nhiém trudéc Chanh Thanh tra va trude phap luat
vé viéc thuc hién nhiém vu dugc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thanh tra

1. Giap viéc cho Chanh Thanh tra huy¢n trong
viéc chi dao, diéu hanh mot s6 linh vuc cong|
tac cua Thanh tra huyén, chiu trach nhi¢m
truéc Chanh Thanh tra va trude phap luat vé
viéc dugc phan cong va céc cong viéc theo Uy
quyén cta Chanh Thanh tra khi Chanh Thanh
tra Véng mat.

2. Khi dugc Chanh Thanh tra tinh phén cong
va giao nhiém vu co y kién v6i co quan nha
nudc c6 thim quyén sta d6i, bd sung, ban
hanh quy dinh cho phu hop v6i yéu cau quan|
ly; kién nghi dinh chi hoic hiy bo quy dinh
trai phap luat phat hién qua cong tac thanh tra

1. Vin ban bao cio két qua
kiém tra, danh gid cac Két
luan thanh tra; Quyét dinh x1
Iy sau thanh tra va c6 dé xué
kip thoi, dwoc cap thim
quyén phé duyét xtr 1.

2. Hoat dong thanh tra duogc
dam bao va hiéu qua.
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duoc giao.

2.2 Giai quyét khiéu |Giup viéc cho Chanh Thanh tra huyén trongQuyét dinh, thong bao, bién
nai, to cao va viéc giai quyet khieu nai, t6 cao va phongban, Két ludn vé giai quyét
phong,chéngtham/chdng tham nhiing khi dwoc Chanh Thanh trakhiéu nai, t6 cdo va phong,
nhling huyén giao. chéng tham nhiing.

2.3 (Congtac ndi by 1. Thay mat Chénh Thanh tra huyén trong chi- Cong viéc, phiém vu duoc

dao gidi quyet cac cong viéc chung ciia Chanh|
Thanh tra va ky van ban khi dugc Chénh|
Thanh tra ity quyén.

2. Quan ly, nhan xét, danh gid cong chuc dugc
giao quan ly trong viéc quy hoach, dao tao, bdi
dudng, b6 nhiém thi dua, khen thuong.

giao thong sudt, tao dugc mbi
quan h¢ cong tac dugc phat
huy hi¢u qua cao.

- Danh gia, nhan xét cong
chirc cong tam, khach quan,
ding nguoi, dung viéc.

2.4 |Phdi hop thuc Cong viéc, nhiém vu dugc
hién Phdi hop voi co quan, td chire ¢o lién quan Ogiao thong sudt, tao duoc mbi
huyén trong cong tac thanh tra, giai quyétiquan hé cong tic duoc phat

khiéu nai, to cdo va phong chong tham nhiing. |huy hiéu qua cao.
2.5 [Thuc hi¢n nhi¢m [L. Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham du déy dut, chuén bj tai

vu chung, hoi hop

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan theo|
phan cong.

2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co quan|
theo quy dinh.
3. Phéi hop thuc hién cong viéc voi céc thanh
vién trong co quan

lidu va ¥ kién phat biéu theo
yéu ciu.

Hoat dong cua don vi (lién
quan dén linh vuc cong tac
duoc giao) nhip nhang, ding
tién do.

Xay dung va thuc

26 [ 7 7S
cua ca nhan

hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém|

vu dugc giao.

2.7

Thyc hién cadc nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Duge q(;llill)l]lé:yk%l‘tl.:lcutgel[;é;’a kiem Quan ly truec tiép Cic don vi phoi hop chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Quén 1y cac Thanh tra vién vé  (Céac co quan, don vi ¢6 lién quan
- Chu tich Uy ban nhan dan linh vye phu trach

huyén.

- ChanhThanh tra huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Bin chit quan hé

- Thanh tra tinh

viéc chuyén mon.

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

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi tran
- Cac co quan chuyén m
huyén

on thugc UBND

viéc quan ly.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phéap luat.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cia co quan, don vi

W NP |-

giao.

DPugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vu duoc

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hoic nganh hodc Chuyén nganh: Phap Luat, Quan ly dét dai,
Quan 1y nha nudce.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép c6 tham
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc co giéy xac nhén tuong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén tr¢ 1én.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d§ quan 1y nha nudc ddi v6i cong chirc ngach thanh tra vién va tuong
duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chug chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién trd én.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va twong dwong trd 1én.

- Trinh d6 tin hoc, ngoai ngir theo quy dinh ctia phap lut vé tiéu chuin ngach
thanh tra vién tré 1én.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- D chii tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyét dinh, chi thi hodc chu tri dé
an, du 4n, chuong trinh tir cap huyén (tré 1én) vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai,
t6 cao va phong chéng tham nhiing.
- Co kinh nghiém trong viéc t6 chure chi dao hudng dan, thanh tra, kiém tra ddi
v6i nhitng vu viéc ¢6 tinh chét phtc tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vyec.

- Co kinh nghiém lam Truong doan thanh tra c6 quy mo lon, dién rong, nhiéu
tinh tiét phuc tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai, tb cdo va
phong, chdng tham nhiing.

- Kinh nghiém khac: Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudce.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
cua bBang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché lam viéc cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée voi tap thé.

- Trung thuyc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap; bao mat thong tin.

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc dugc phan cong; c6 kha nang chiu &p luc cong vi¢c 1on,
co suc khoe tot.

- Kién thirc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong,
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chong tham nhiing.
- C6 stre khoe tot va chiu ap luc cao.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom niang
luc

Ning luc cu thé

INhom nang
luc chung

- Pao duc va ban linh

- TO churc thuc hién cong viée

- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

INhom néng
luc chuyén
mon

- C6 ning lyc tham muu, t6 chire, thuc hién cac chu truong, chinh sach cia Pang
va phap luat cua Nha nudc ve cong tac thanh tra, giai quyét khi€u nai, to cdo va
phong, chong tham nhiing.

- C6 nang luc phan tich, tong hop, danh gia thyc hién co ché, chinh sach, hé
thong hoa va dé xuat dugc cac phuong phap dé hoan thién hodc giai quyét cac
van dé thuc tién dang dit ra thudc chirc ning, nhiém vu cua thanh tra, giai quyét
khiéu nai, to cdo va phong, chong tham nhiing,

- Co kha nang nghién ctru, xay dyng cac van ban quy pham phap luét, hoach
dinh chién luoc quan ly vimo va dé xut cac giai phap co6 hiéu qua vé cong tac
thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cdo va phong, chéng tham nhiing trong linh
vuc phu trach.

- Kha ning thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, to cdo va phong, chéng
tham nhiing

- Kha nang thdm dinh céc van ban, dé an cta cac cap

- Co nang luc td chire chi dao thuc hién viéc ung dung tién bo khoa hoc ky thuat
dé cai tién va nang cao chat lugng, hiéu qua trong cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong, chong tham nhiing.

- C6 nang lyc diéu hanh; c6 kha nang quy ty, doankét cong chire, thanh tra vién
phat huy sirc manh tap thé va phdi hop tot véi cac co quan, t6 chic ¢6 lién quan
dén viéc thuc hién nhiém vu duogc giao

Nhom néng
luc quan 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay ddi

2-3

- Ra quyét dinh

2-3

- Quan 1y ngudn lyc

2-3

- Phat trién nhan Iuc

Tén VTVL: Phé trwéng phong Noi vu

Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-06.01

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Vu Béan, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Thyc hién theo quy dinh cia Pang, phap ludt cia Nha nudc, cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan ctia Trung wong, cta tinh, ciia huyén




52

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho trudng phong 13 chirc vu cap phé cia Truéng phong, giup Trudong phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phép luat vé nhiém vu truéng phong giao. Pho truéng phong chiu trach nhiém
trude Trudng phong va trude phap ludt vé chirc trach, nhiém vu dwgc phan cong.

2. Cac cong

viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Ming cong Cong viéc cu thé thanh cong viée
viéc -
., \ 1. Trinh Uy ban nhan dan cip huyén: Dy thao quyé
G11‘1pTru’0”ng dinh; quy hoach, ké hoach phat trie::n trung han va
phong tham lpsno nam; chuong trinh, bién phap 6 chirc thuc hién
muu cho Uy | 4. nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc linh|

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

vie quan ly nha nudc duge giao; du thao van ban quy)
dinh cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu
t6 chirc ciia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac
van ban thudc thim quyén ban hanh cta Chu tich Uy
ban nhan dan huyén theo phan cong.

Van ban dugc Uy ban
nhan dan huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan huyén
thong qua, ban hanh.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chirc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phap luat va
theo nhiém vu
dugc phan
cong.

1. T6 chic thyc hién cic vian ban phap ludt, quy|
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt vé cac linh
vuc thudc pham vi quan 1y dugc giao; theo doi thi
hanh phap luit.

2. Giup Uy ban nhan dan huyé¢n thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thim dinh cdc van ban thudc
pham vi trach nhiém va tham quyén ctia phong ndi vu
theo quy dinh ctia phap luat va theo phan cong cta Uy
ban nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc ddi
V6i cac hoi va to chirc phi chinh phi hoat dong trén
dia ban huyén thudc linh vuc quan ly cua phong noj
vu theo quy dinh cua phap luat.

INhiém vu duoc thuc hién

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vic nditheo ké hoach, ding quy

vu cho can bo, cong chirc x3, thi tran.

5. Tham muu gitp UBND huyén quan 1y to chic bd
may, vi tri viéc lam, bién ché cong chirc, sb lugng
ngudi lam viée, co cau ngach cong chirc, chirc danh
nghé nghiép; thuc hién ché do tién luong, chinh sach,
ché do dai ngd, khen thuong, ky ludt, dao tao va boi
dudng vé chuyén moén nghi¢p vu ddi voi cong chuc
thudc pham vi quan lytheo quy dinh cua phép luat, theo
phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
dot xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va Phong
quan 1y nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phyl

dinh cua Pang va cua
phap luat.

trach doi vai to chuc, cd nhan trong viéc thuc hién cac
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quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, to céo;
phong, chong tham nhiing, lang phi theo quy dinh cua
phap luat va phan cong cua Uy ban nhan dan huy¢n.

Gitp Trudng
phong chi dao,
td chire thuc
hién cong tac
ndi bd Phong
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

2.3

1. Thuc hién ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé théng thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén mon nghiép vu cua phong
noi vu.

2. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc giao
theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong hoac
iy quyén ctua Uy ban nhan dan huyén.

3.Thuc hién cong tac thong tin, bao céo dinh ky va dot
xuat vé& tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao voi
Uy ban nhan dan huyén, cic Phong, ban, nganh lién

INhiém vu duoc thuc hién
theo dung ké hoach, dung
quy dinh cuia Pang va cua|
phap luat.

quan.

2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luat.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Puoc quan ly trye tiép va kiém  |Quan ly truc tiép Cic don vi phdi hop
duyét ket qua béi chinh

- Uy ban nhan déan huyén. Cong chire, nguoi lao dong cua Céc Phong chuyén mon
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.

- Trudng phong.

3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- S Noi vu

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céc bio cdo theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi trdn

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
phép luat.

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

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

duogc giao.

2  Pugc tham dy cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huy¢n lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu

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

nhi¢m vu dugc giao.

4 Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mure d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

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

1 [Pugc tham gia y kién viéc phan cong cong téc, giao nhiém vu cho cic cong chirc trong phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
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5.1. Yéu ciu vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri -Quan ly, Luat, Luat hién phap
va ludt hanh chinh, Chinh tri hoc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudce, Quan 1y
Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sich cong, Kinh té lao dong,
Chinh tri hoc, Triét hoc, Han Nom, Vin ho4 hoc, Cong tac thanh thiéu nién, Cong tac
xa hoi, Luu trtr hoc, Qudn tri van phong, Ban dd hoc, K¥ thuat tric dia - Ban do, Cong
nghé thong tin.

-Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip c6 tham quyén quy
dinh

- Co bang t6t nghiép trung cdp 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong dwong
trinh do trung cép 1y luan chinh tri cia co quan c6 thim quyén tro 1én.

Kién thirc bd
tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nuéc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong
trd 1€n theo quy dinh.

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

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngilr tuong
duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

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

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua
Dang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cua phép luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Cac y€u cau
khéc

- Co kha nang, dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong.

- Co kha nang td chure trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Phong trong hé thdng chinh tri va dinh huéng phat
trién.

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

- Co6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trir sb liéu hd so theo hé

thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong trude mét ciing nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Niing luc cu thé Cap dd

- Pao duc va ban linh 2-3
Nhe so ] - T chirc thuc hién cong viéc 2-3

omnang e - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

chung T .

- Giao tiép ung xu 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- S dung cong ngh¢ thong tin 2
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- Su dung ngoai ngir
- Xay dung van ban 2-3
o - Huéng dan thuc hién vin ban
I;Ef;rgnn;%i lye - Kiém trg thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T4 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
o | Quan Iy sy thay doi 2-3
{\;]hom nang lyc quan [ Ra quyét din‘h 23
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VITVL: Phé trwémg phong Tw
phap

Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-06.02

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudce, cac van|
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung wong, cta tinh, cia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truong phong la chic vu cap phé ciia Truong phong, gitp Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trude phap luat vé nhiém vy truong phong giao. Pho truong phong chiu trach nhiém
trudc Truong phong va trude phap luat vé chic trach, nhiém vu dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

o Miing cong Cong viée cu thé hoan thanh cong vi¢e
viéc U
GitpTruong (1. Trinh Uy ban nhan dan cdp huyén: Dy thao quyét dinh;
phong tham quy hoach, ké hoach ph§'1t trién trung han va hang nam;
muu cho Uy chuong trinh, bién phéap t6 chirc thyc hién cac nhiém vu cdiVan ban duoc Uy ban

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

cach hanh chinh nha nuéc thudc linh vuc quan 1y nha nudc
duoc giao; du thao vin ban quy dinh cy thé chirc ning,
nhi€ém vu, quyén han va co ciu t6 chirc cua Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy thdo cac van
ban thuoc tham quyén ban hanh cta Chu tich Uy ban nhan
dan huyén theo phéin cong.

nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan
huyén thong qua, ban
hanh.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chirc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phap luat va

theo nhiém vu

1. T6 chirc thuc hién cac van ban phap luat, quy hoach, ké
hoach sau khi dugc ph€ duyét; thong tin, tuyén truyén, phd
bién, giao duc phap luat vé cac linh vuc thudc pham vi
quan ly dugc giao; theo doi thi hanh phap luat.

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cép cac loai giéy phép
thudc pham vi trach nhiém va thdm quyén cta phong Tu
phap theo quy dinh cuia phép luat va theo phan cong cua Uy
ban nhan dan huyé¢n.

3. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc tu phép|

Nhiém vu duogc thuc
hién theo k& hoach,
ding quy dinh cua
Dang va cta phap luat.
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duoc phan cong.

cho can bg, cong chire xa, thi tran.

4. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bdo cao dinh ky va dot
Xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao theo quy
dinh ctua Uy ban nhan dan huyén va S& Tu phap.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong phu trach
ddi véi to chire, ca nhan trong vi¢c thuc hién cac quy dinh
cta phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo; phong, chong
tham nhiing, lang phi theo quy dinh cua phép luat va phan
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

Giup Trudng
phong chi dao,
td chire thuc

2.3 |hi€n cong tac
ndi bo Phong
theo nhiém vu
duoc phan cong.

1. Thyc hi¢n ung dung tién bd khoa hoc, cong ngh¢; xay)|
dung hé théng thong tin, luu trir phuc vu cong tac quan 1y,
nha nudc va chuyén mon nghiép vu cia phong tu phép.

2. Thuc hién ché d tién luong, chinh sach, ché d6 dai ngd,
khen thuong, ky luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén mon
nghiép vu ddi véi cong chuc thudc pham vi quan lytheo
quy dinh cta phap luat, theo phan cong cuia Uy ban nhan
dan huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc giao theo
quy dinh cta phép lut va theo phan cong hodc uy quyén
ctia Uy ban nhan dan huyén.

4.Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot Xuét
vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan

dan huyén, cdc Phong, ban, nganh lién quan.

2.4 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Truéng phong giao hodc theo quy dinh ctia phép luét.

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

INhiém vu duogc thuc
hién theo dang ké
hoach, dung quy dinh
cua Bang va cua phap
luat.

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hop
duyét ket qua bai chinh
- Uy ban nhéan dan huyén. Cong chirc, nguoi lao dong cua Cac Phong chuyén mon
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.
- Truong phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

So Tu phap

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau

- Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

UBND céc x4, thi trin

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
tac quan ly Iinh vuc dugc phan cong.
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua]

phép luat.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
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2 Pugc tham dy cac cudc hop cuia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén churc nang, nhi¢m vy

duogc giao.

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

4 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

Il [Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc

1 Puoc tham gia y ki€n viéc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho céc cong chirc trong

phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh d0, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh: Phap luit.

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

- Co bang tét nghiép trung cap 1y ludn chinh tri hodc co glay xac nhén tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirec ngach chuyén vién va tuong
duong trd 1€n theo quy dinh.

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

- C6 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vy ctia Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ctia Phong trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trir s6 liéu hd so theo
hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac cia Phong trudc mét cling nhu lau

dai.

5.2. Y&u cau vé nang luc
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Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép dd

- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

INhém nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xut 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin
- Su dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
- Hudng dan thuc hién vian ban

Nhom ning Iyc chuyén mén - Kiém tra thyc hién vin ban
- Tham dinh vin ban
- T6 chue thyuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan Iy sy thay d6i 2-3

INhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn luc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Phé truéng phong Tai [Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-06.03

chinh - K& hoach Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - K& hoach huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc, cac van

ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan ctia Trung wong, cua tinh, ctia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé trudng phong 1a chie vu cdp pho cta Trudong phong, gitip Truong phong thuc hién va
chiu trach nhiém truéc phap luat vé nhiém vu trudng phong giao. Phé truong phong chiu trach nhiém
truéc Trudng phong va trude phap luat vé chic trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT 3 o . \ n o
Mal‘lligégong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
., \ 1. Trinh Uy ban nhén din cdp huyén: Dy thao quyét
Gu‘lpTruong dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
phong tham ). chuong trinh, bién phap t6 chuc thuc hién céc
muu cho Uy nhi¢m vy cdi cach hanh chinh nha nudc thudc Iinh vyc

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

quan ly nha nudc duge giao; du thao van ban quy dinh
cu thé chic nang, nhiém vy, quyén han va co céu to
chure cuia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao céc
van ban thugc thim quyén ban hanh caa Chu tich Uy
ban nhan dan huyén theo phan cong.

Vian ban dugc Uy ban
nhan dan huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan huyén|
thong qua, ban hanh.

2.2

GitpTruong
phong t6 chtrc

l.’ T chirc thuc hién cac van ban phap luat, quy hoach,
ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén

INhiém vu duoc thuc hién
theo ké hoach, ding quy

truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cic linh vuc

dinh cia DPang va cua
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thue hién cac
nhiém vu theo
chirc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phap luat va
theo nhiém vu
dugc phan
cong.

thudc pham vi quan ly duogc giao; theo doi thi hanh phéap
luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trachi
nhiém vé viéc thAm dinh, dang ky, cép cac loai giéy
phép thudc pham vi trach nhiém va thAm quyén cua
phong Tai chinh - K& hoach theo quy dinh ciia phéap luat
va theo phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitp Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nude dbi véi
td chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, hoat dong trén dia
ban thudc cac linh vuc quan 1y cua phong Tai chinh - k&
hoach theo quy dinh cta phap luat.
4. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vyc tai
chinh, ké hoach cho céan b9, cong chuc xa, thi tran.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot
xuit vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao theo quy
dinh ciia Uy ban nhan dan huyén va cac SO quan ly]
nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vic dwgc phan cong phul
trach ddi véi t6 chuc, ca nhan trong viée thuc hién céac
quy dinh cta phap lut; giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chdng tham nhiing, ling phi theo quy dinh cua
phap ludt va phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

phép luat.

Giup Trudng
phong chi dao,
td chure thuc
hién cong tac
noi by Phong
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

2.3

1. Thyuc hién tng dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢; xay|
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan
Iy nha nudc va chuyén moén nghiép vu cliia co quan
chuyén mon cip huyén

2. Thyc hién ché d6 tién lwong, chinh sach, ché do dai
ngd, khen thuong, ky luat, dio tao va bdi dudng vé
chuyén mén nghiép vu dbi voi cong chirc thudc pham vi
quan ly theo quy dinh cua phép luat, theo phan cong cua
Uy ban nhan dan huyén.

3. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc giao
theo quy dinh ctuia phap luat va theo phan cong hodc tuy
quyén cta Uy ban nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot
xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao voi Uy

ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

INhiém vu dl}'Q’C thuc hién|
theo ding ké hoach, ding

quy dinh cta Pang va cua]

phap luat.

2.4

cua phap luat.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao hoac theo quy dinh

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

DPuwgc quan ly trye tiép va kiém  |Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop
duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chire, nguoi lao dong cua Cac Phong chuyén mon

- Chu tich Uy ban nhan déan huyén.

- Trudng phong.

Phong.

thudc huyén.

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

- So Tai chinh - Tham gia cac cudc hop co lién quan

- S& Ké hoach va Pau tu - Cung cép cac thong tin theo yéu cau

- Céc co quan, don vi ¢0 lién quan - Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bdo cao theo yéu cau

- UBND cac

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
x4, thi tran hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

2 Puoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén li€n quan dén chirc nang, nhi€ém vu

duogc giao.

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

4 Puoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mae do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugce giao.

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

1 [Puoc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cic cong chiic trong phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, niang luc

5.1. Yéu cau

ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc, Tai
chinh - Ngan hang, Ké toan- Kiém toan, Khoa hoc quan 1y, Quan 1y dy 4n, Quan
Iy cong, Kinh doanh quéc té, Kinh doanh thuong mai, Thuong mai dién tir, Quan
tri kinh doanh, Xay dung, Quan ly xay dung, Quan 1y doanh nghiép.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cta cép c6 tham
quyén quy dinh.

- Co bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 glay xac nhén tuong
duong trinh do trung cap 1y ludn chinh tri ctia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va twong
duong trd 1€n theo quy dinh.

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

- Co k§ nang str dung cong nghé thong tin co ban va su dung duoc ngoai ngr
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chdp hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
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- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta Phong.

- Co kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cta Phong.

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

- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bg tré sau
minh.

- Co6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu ho so theo
hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trude mat ciing nhu 1au

dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
INhém nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- S dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3

INhom nang lyc chuyén mén |- Kiém tra thyc hién van ban

- Huong dan thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chure thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3
INhém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Moi trudong

Tén VITVL: Phé truwéng phong Tai nguyén va  Ma vi tri viéc 1am: VB-LDQL-06.04

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai nguyén va M6i truong huyén Vu Ban, tinh Nam DInh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, cac van|
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cta tinh, cia huyén
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho trudng phong 13 chirc vu cip phé cia Truéng phong, giup Trudong phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phép luat vé nhiém vu truéng phong giao. Pho truéng phong chiu trach nhiém
trude Trudng phong va trude phap ludt vé chirc trach, nhiém vu dwgc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT 2 8 . X A ‘A
Mal‘lligéiong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
GiapTruong  [1. Trinh Uy ban nhén dan cap huyén: Dy thao quyét dinh;
phong tham quy hoach, ké hoach phétv trién trung han va hang nam;
muu cho Uy chuong trinh, bién phap to chuc thuc hién cac nhiém vy

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

cai cach hanh chinh nha nudc thude linh vuc quan Iy nha

nuoc dugc giao; du thdo van ban quy dinh cu thé chac)>

nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chiic ciia Phong.
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac van
ban thudc thim quyén ban hanh ctia Chu tich Uy ban
nhan dan huyén theo phan cong.

.Van ban dugc Uy ban

nhan dan huyén, Chu tich|
Uy ban nhan dan huyén
thong qua, ban hanh.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chirc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phap luat va
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

1. T6 chirc thuc hién cac vin ban phap luat, quy hoach,
ké hoach sau khi duoc phé duyét; thong tin, tuyén truyén,
phd bién, gido duc phap luat vé cac linh vyuc thudc pham)
vi quan ly dugc giao; theo ddi thi hanh phap luat.

2. Gitp Uy ban nhan dén huyén thyc hién va chiu trach
nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cap cac loai gidy phép
thudc pham vi trach nhiém va tham quyén ctia phong Tai
nguyén va Moi truong theo quy dinh ctia phap luat va
theo phan céng cua Uy ban nhan dan huyén.
3. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc tai
nguyén va moi truong cho can bo, cong chirc x4, thi tran.
4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cédo dinh ky va dot
xudt vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao theo quy|
dinh cia Uy ban nhan dan huyén va S& Tai nguyén va
Moi truong.
5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phyl
trach d6i véi to chire, ca nhan trong vi¢c thuc hién cac
quy dinh ciia phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chéng tham nhiing, ling phi theo quy dinh cia
hap luat va phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

Nhiém vu duoc thuc hién
theo ké hoach, dang quy]
dinh cua DPang va cua
phap luat.

2.3

Giup Trudng
phong chi dao,
td chire thuc
hién cong tac
noi bo Phong
theo nhiém vu
dugc phan
cong.

1. Thuc hién ing dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay|
dung hé thong thong tin, Iuu trir phuc vu cong tac quan ly
nha nudc va chuyén mon nghi€p vu cua co quan chuyén|
mon cap huyén.

2. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché do dai
ngd, khen thuong, ky ludt, dao tao va bdi dudng vé

chuyén mén nghiép vu ddi véi cong chirc thudc pham vi
quan lytheo quy dinh ctia phap luat, theo phan cong cua
Uy ban nhan dan huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duogc giao

theo quy dinh ctia phdp luat va theo phan cong hoac uy|

INhiém vu dugc thuc hién|
theo dung ké hoach, dung
quy dinh cua Pang va cua
phap luat.
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quyén cua Uy ban nhan dan huyén.

A4.Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao véi Uy
ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao hodc theo quy dinh
cua phap luat.

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

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hop
duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dén huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cua Céc Phong chic nang
- Chu tich Uy ban nhéan déan huyén. Phong. thu¢c huyén.
- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chét quan hé
- S& Tai nguyén va Moi truong - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Céc co quan, don vi c6 lién quan - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thi tran hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

2 Puoc tham dy cac cudc hop ctua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chitc nang, nhiém vu
duoc giao.

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

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Il [Thim quyén trong quan Iy cin bj, cong chirc

1 [Puogc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic cong chirc trong

phong.

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh 6 dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan Iy tai nguyén va moi
truong, Kinh té tai nguyén thién nhién, K¥ thuat tai nguyén nudc, Ky thuat cap
thoat nudc, Quan ly dét dai, Dja chinh, K7 thuat dia chinh, Khoa hoc moi truong,
K¥ thuat tric dia - ban dd, K¥ thuat méi truong, Cong ngh¢ k¥ thuat moi truong,
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KV thuat moéi truong, Luat, Quan Iy méi truong, Quan 1y tai nguyén nudc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cép co tham
quyén quy dinh.

- C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc co qgiéy xac nhén tuong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham quyén tro 1én.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tro 1€n theo quy dinh.

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

- C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
vi€c lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu treong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh ctia phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- Co kha nang t6 chirc trién khai nghién curu, thyc hién céac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét V?i linh vuc cong tac cia Phong trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

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

- Co t’réch phiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix sérliéu hd so theo
hé thong dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac cua Phong trudc mat cling nhu lau
dai.

5.2. Yéu cau

Vé nang lyc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
INhém nang luc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- S dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3

INhom nang lyc chuyén moén - Ki€ém tra thuc hién van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- ThAm dinh vin ban

- TO chirc thyc hién van ban
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INhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay dbi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhéan vién 2-3

Tén VITVL: Phé trwéng phong Nong
nghi¢p va Phat trién nong thén

Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-06.05

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon huyén Vu Bén, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudce, cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung wong, cta tinh, cia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho trudng phong 13 chirc vu cdp phéd ciia Truong phong, gitp Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach nhiém
truéc Trudng phong va trudc phap luat vé chuc trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc

cach hanh chinh nha nudc thugc linh vuc quan 1y nha nudce
duoc giao; dy thdo van ban quy dinh cu thé chirc nang,
nhiém vu, quyén han va co cAu t6 chire cua Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy thdo cic van
ban thudc thim quyén ban hanh cta Chu tich Uy ban nhan

Mal‘lligézong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
GitpTruong  [1. Trinh Uy ban nhén dan cépqhuyén: Dy thédo quyét dinh;
phong tham quy hoach, ké hoach phét trién trung han va hang nim;
muu cho Uy  [chuong trinh, bign phap to chirc thuc hién cic nhiém vu caiVan ban duge Uy ban

nhan dan huyén, Chul
tich Uy ban nhan dan
huyén thong qua, ban|
hanh.

2.2

phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chirc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phap luat va
theo nhiém vu
dugc phan
cong.

han cong. dan huyén theo phan cong.
1. T6 chue thuc hién cic van ban phép ludt, quy hO?.Ch, ké
hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, pho
bién, gido duc phap luat vé céac linh vyc thudc pham vi quan,
GiupTruong Iy dugc giao; theo doi thi hanh phap luat.

2. Giup Uy ban nhén dan huyén thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cap cac loai gidy phép
thugc pham vi trach nhiém va thim quyén ciia phong Nong
nghiép va Phat trién nong thon theo quy dinh cua phap luat
va theo phan cong cta Uy ban nhan dan huyén.

3. Giap Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc ddi véi
hop tac xa, cac hoi va td chirc phi chinh pha hoat dong trén
dia ban thu¢c linh vuc quan 1y cua phong Nong nghiép va
Phat trién néng thon theo quy dinh cua phap luat.

4. Huéng dan chuyén moén, nghiép vu vé linh vuc nong
nghiép va phat trién nong thon cho can bg, cong churc xa, thi
tran.

5. To chirc ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢; xay dung
hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tic quan 1y nha

Nhiém vu duoc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cua Déang]
va cua phap luat.
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nuoc va chuyén mon nghiép vu cua phong nong nghi¢p val
phat trién nong thon.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao céo dinh ky va dot xut
vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao theo quy dinh cua|
Uy ban nhan dan huyén va S& Nong nghiép va Phat trién
nong thon.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phu trach
ddi voi to chire, ca nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh|
cua phap luat; giai quyét khiéu nai, té cdo; phong, chéng
tham nhting, lang phi theo quy dinh ctia phap luat va phan|
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

Gitp Trudng
phong chi dao,
td chire thuc
hién cong tac
ndi bo Phong
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

2.3

1. Thyc hién ché do tién luong, chinh sach, ché do dai ngd,
khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén mon
nghiép vu doi véi cong chirc thude pham vi quan lytheo quy

3.Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot XUt
ve tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan
dan huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

dinh cia phap ludt, theo phan cong cua Uy ban nhén danNhiém vu duoc thuc
huyén. hién
2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc giao theohoach, dung quy dinh|
quy dinh ctia phap lut va theo phan cong hodc iy quyén clacia Pang va cta phap
Uy ban nhan dan huyén. luit.

theo ding ké

2.4 [Thuc hién cac nhi€ém vu khic do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luit.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hop
duyét ket qua bai chinh
- Uy ban nhéan dan huyén. Cong chirc, nguoi lao dong cua Cac Phong chtic nang
- Chu tich Uy ban nhéan dan huyén. |Phong. thugc huyén.
- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai

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

- S Nong nghiép va Phat trién nong thon
- Trung tam dich vy Nong nghiép huyén
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

thuc hién cong vi¢c chuyén mon
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau
- Trao d6i, thu thip cac thong tin can thiét cho viéc

- UBND céc x4, thi trn

phép luat.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong tac quan ly linh vyc dugce phan cong.
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh cuaj

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

[
1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
2  Pugc tham dy cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhi¢m vy
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duoc giao.

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

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cta théng tin phuc vu cho

nhiém vu duoc giao.

Il [Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc

1 Puoc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

5.1. Yéu ciu

vé trinh d9, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 3o dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Nong, 1am nghiép va thuy san ,
Tht y, Sinh hoc rng dung, Chan nudi, Cong ngh¢ ky thuat cong trinh xay dung,
cong nghé k¥ thuat xay dung, Cong nghé k¥ thuat vat liéu xay dung, Ky thuat
xay dung, KV thuat cong trinh xay dung, Ky thuat xay dung cong trinh thuy, Ky
thuat co so ha tang, Ky thuat tai nguyén nudc, Ky thuat cép thoat nudc, Pia ky
thuat xay dung, Cong ngh¢ thyc pham, K¥ thuat thuc pham, Cong nghé sau thu
hoach, Cong nghé ché bién.

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

- C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc co glay xac nhén tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh trj cta co quan c6 tham quyén tro 1én.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va twong
duong trd 1€n theo quy dinh.

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

- Co ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngit
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude.

IPham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chi truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, gié xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia Phong.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cia Phong.

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

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén b0 tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trir s6 lidu hd so theo hé

théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trudc mit cling nhu 1au dai.
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5.2. Yé&u cau v€ nang lyc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cip do

- Pao duc va ban linh 2-3
- TH chuc thuc hién cong viée 2-3

INhém nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Str dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién van ban

INhém néang lyc chuyén moén |- Kiém tra thuc hién van ban
- ThAm dinh vin ban
- T4 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

INhém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Pho truwéng phong KinhMa vi tri viéc lam: VB-LDQL-06.06

té va Ha ting Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha téng huyén Vu Bdn, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nude, cac van

ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung wong, cta tinh, cia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truong phong la chic vu cap phé cia Truong phong, gitp Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trude phap luat vé nhiém vy truong phong giao. Pho truong phong chiu trach nhiém
trudc Truong phong va trude phap luat vé chic trach, nhiém vu dugce phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

i Mzil‘lligéiﬁng Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
GiupTruéng 1. Trinh I:Jy ban nhan dénvcép huyén: Du thao quyét dinh; quy|
phong tham hoach, k& hoach phat trién trung han va hang nam; chuong 7
muu cho Uy  [trinh, bién phép t6 chirc thuc hién cac nhiém vu cdi cach hanhVian ban duge Uy ban

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

chinh nha nudc thude linh vye quan ly nha nude duoc giao; du
thao van ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han
va co cdu to chirc cia Phong,

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac van ban
thuoc thim quyén ban hanh cta Cha tich Uy ban nhan dan|
huyén theo phan cong.

nhan dan huyén, Chy
tich Uy ban nhan dan
huyén thong qua, ban|
hanh.

2.2

GiupTrudng

phong tb chirc

1. T6 chic thyc hién cac van ban phap luat, quy hoach, ké

Nhiém vu duogc thuc

hoach sau khi dwoc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd

hién theo ké hoach,
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thue hién cac
nhiém vu theo
churc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phap luat va
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

bién, gido duc phéap luit vé cac linh vuc thudc pham vi quan 1y
duoc giao; theo doi thi hanh phap luat.

2. Giup Uy ban nhén déan huyén thyc hién va chiu trach nhiém
vé viéc tham dinh, dang ky, cap cac loai gidy phép thuge pham
vi trach nhiém va thAm quyén cua phong kinh té va ha tang
theo quy dinh cta phép ludt va theo phan cong cia Uy ban
nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dén huyén quan Iy nha nudc dbi voi to
chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhéan, cic hoi va t6 chirc phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc linh vuc quan ly cual
phong kinh té va ha tang theo quy dinh cta phap lut.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc kinh té, ha
tﬁng, giao thong van tai, khoa hoc va cong nghé¢ cho can bg,
cong chire x4, thi tran.

5. T6 chire tng dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xdy dung
hé thong thong tin, luu trir phuc vu cong tic quan 1y nha nudc
va chuyén mon nghiép vu ciia phong kinh té va ha tang.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot XUt
vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua
Uy ban nhan dan huyén va céc sé quan 1y nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong phu trach dbi
véi td chie, c4 nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh cual
phap luat; giai quyét khiéu nai, t& cdo; phong, chéng tham|
nhiing, lang phi theo quy dinh ctia phép luat va phan cong cua
Uy ban nhan dan huyén.

ding quy dinh cual
Dang va cua phap
luat.

Giup Trudng
phong chi dao,
td chire thuc
hién cong tac

1. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché d6 dai ngo,
khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén mon
nghiép vu dbi voi cong chirc thudc pham vi quan Iytheo quy
dinh cta phap luat, theo phan céng ciia Uy ban nhan dén
huyén.

Nhiém vu duoc thug
hién theo dung ké

2.3 A pia 2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc giao theo quyhoach, dang quy dinh
ndi bd Phong . \ . o A . . PO , 2, ,
n dinh cua phap luat va theo phan cong hodc uy quyén cua Uycuia BDang va cua phap
theo nhiém vu A an A A
~ ban nhan dan huyén. luit.
du’Q'C phan A A ’ A . ’ ’ . ) \ A A A
cong. 3.Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh lfy va dot xuat ve
tinh hinh thyc hi¢én nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan|
huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.
2.4 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Truéng phong giao hodc theo quy dinh cua phap luét.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

- Trudng phong.

- Chu tich Uy ban nhan déan huyén.

Phong.

DPuwgc quan ly trye tiép va kiém  |Quan Iy truc tiép Cic don vi phdi hop
duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhéan dan huyén. Cong chire, nguoi lao dong cua Cac Phong chtic nang

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- S Cong Thuong

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
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- S¢ Xay dung - Cung cip cac thong tin theo yéu cau
- S& Giao Thong Van tai - Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét cho
- S& Khoa hoc va Cong nghé viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Céc co quan, don vi co lién quan - Thyc hién béo céo theo yéu ciu
- UBND céc x4, thi tran - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Ban Quan 1y du 4n dau tw va xdy dung huyén  hién cong tic quan ly linh vuc dugc phan cong.
- Thanh tra, ki€m tra viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu
1 Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2  Puoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhiém vu
duoc giao.
3 |Puoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thyuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
Il [Thim quyén trong quan 1y can bd, cong chirc
1 Puogc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong
phong.
5. Cac yéu cdu vé trinh d§, ning lwc
5.1. Yéu cau vé trinh do, phém chét
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao [Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Kién triic va Xay dung, Kinh té;
K¢ thuat, Tai chinh, Luat, Ky thuat xay dung cong trinh giao thong, K¥ thuat co
so ha ting, Quan 1y xay dung, Cong nghé k¥ thuat giao théng, Cong nghé ky
thuat kién trac va cong trinh xay dung, Khai thic van tai, Kinh té van tai, Cong
nghé thong tin, Ky thuat van tai, Ky thuat 6 t6, Ky thuat co dién tir, Ky thuat co
khi dong luc, Cong nghé k¥ thuat 6 t6, K¥ thudt cong trinh xay dung, Xay dung
dan dung, Xay dung dan dung va cong nghiép, Cong nghé k¥ thuat kién tric va
cong trinh xay dung, Cong nghé k¥ thudt moi truong, Khoa hoc xa hoi va hanh
vi, Khoa hoc su séng, Khoa hoc tu nhién, Cong ngh¢ k¥ thuat, May tinh va Cong
ngh¢ thong tin.
+ Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cép co tham
quyén quy dinh.
- Co bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 glay xac nhén tuong
duong trinh do trung cap 1y ludn chinh tri ctia co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thirc bd trg | C6 trinh do quan Iy nha nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va twong

duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va tuong dwong trd 1én.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung du’qg ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc.
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Pham chit ca nhan | Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu treong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh ctia phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée vé6i tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac | Co kha nang, g’Ié xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chic nang, nhi€ém vu cia Phong.

- Co kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cta Phong.

- Hiéu biét Vé linh vuc cong tac ctia Phong trong hé thong chinh tri va dinh|
hudng phat trién.

- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén b tré sau
minh.

- Co t’raich phiém chi dao bao quan, Iuu gitr khoa hoc, luu trix $6 ’liéu hd so theo
hé thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua Phong trudc mat cling nhu lau
dai.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom ning lue Niing lue cu thé Ciap dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
INhém nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin
- S dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huong dan thuc hién van ban

INhom nang lyc chuyén mén |- Kiém tra thyc hién van ban

- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3
INhém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Phé truwéng phong Lao [Ma vi tri viéc lam: VB-LPQL-06.07
dong Thuong binh va Xi hoi Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Lao dong Thuong binh va Xa hdi, huyén Vu Bén, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat ctia Nha nudc, cac van|
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cia huyén
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truong phong 1a chirc vu cip pho cua Truéng phong, gitp Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vy truong phong giao. Pho truong phong chiu trach nhiém
trudc Truong phong va trude phap luat vé chic trach, nhiém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh

T - - gia hoz‘:n
Man.gAcong Cong viéc cu thé thanl-lAcong
viéc viée
GitapTruong (1. Trinh Uy ban nhan dan cdp huyén: Du thao quyét dinh; quy
phong tham hoach, ké hpach phat trién trung han va hang nam; chuong trinh,[Vin ban duoc
muu cho Uy bién phéap t6 chirc thuc hién cadc nhi€ém vu cai cach hanh chinh nhéUy ban nhanl

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

nuoc thudc linh vuc quan ly nha nudc duoc giao; du thdo van ban
quy dinh cu thé chic nang, nhiém vu, quyén han va co ciu té chuc
ctia Phong.
2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac van ban thudc
thAm quyén ban hanh ciia Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo
phan cong.

dan huyén,
Chu tich Uy
ban nhan dan
huyén  thong]
qua, ban hanh.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
churc ning,
nhiém vu duoc
phéan cong theo
quy dinh cta
phap luat va
theo nhiém vu
duogc phan
cong.

1. T6 chirc thue hién cac van ban phap ludt, quy hoach, ké hoach sau
khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap
luat vé cac linh vuc thudc pham vi quéan 1y duoc giao; theo doi thi
hanh phap luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu trach nhiém vé
viéc tham dinh, dang ky, cép cac loai van ban thudc pham vi trach
nhiém va tham quyén ctia phong Lao dong, thuong binh va xi hoi
theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong ciia Uy ban nhan dan
huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc dbi véi cac hoi val
td chirc phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc céc linh vuc
quan ly cta phong Lao dong, thuong binh va xa hi theo quy dinh|
cua phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc lao dong, thuong
binh va xa hoi cho cén bg, cong chirc xa, thi tran.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot xuét vé tinh
hinh thyc hién nhi¢ém vy dugc giao theo quy dinh cua Uy ban nhan
dan huyén va Phong quan ly nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phu trach ddi véi
t chirc, c4 nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luit;
giai quyét khiéu nai, to cdo; phong, chong tham nhiing, ling phi theo
quy dinh ctia phép ludt va phan cong cta Uy ban nhan dan huyén.

Nhiém vu duoc
thuc hién theo
ké hoach, dang]
quy dinh cua
Dang va cua
phap luat.

2.3

Giup Trudng
phong chi dao,
td chire thuc
hién cong tac
ndi bd Phong
theo nhiém vu
dugc phan
cong.

1. Thyc hién ung dung tién bd khoa hoc, cong ngh¢; xay dung hé
thong thong tin, luu trir phuc vu cong tac quan 1y nha nudc va
chuyén mon nghi€p vu cua phong Lao dong, thuong binh va X3 hoi.
2. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché d6 dai ngd, khen
thuong, ky ludt, dao tao va boi dudng vé chuyén mén nghiép vu dbi
vo1 cong chuce thuoc pham vi quan lytheo quy dinh ctua phap luat,
theo phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Quan Iy va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc giao theo quy dinh cua

Nhiém vu duoc
thuc hién theo
dung ké hoach,
ding quy dinh|
cua Dang va
cua phap luat.
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phap luét va theo phan cong hoic tiy quyén cua Uy ban nhan dan huyén.
4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh ky va dot xuét vé tinh
hinh thuc hién nhiém vu duoc giao voi Uy ban nhan dan huyé¢n, cac
Phong, ban, nganh lién quan.

2.4 [Thyc hién cac nhi€ém vu khic do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPuwoc quan ly tryce tiép va kiém  |Quan 1y truec tiép Cic don vi phdi hop
duyét két qua bai chinh

- Uy ban nhan dan huyén. Cong chire, nguoi lao dong cua Cac Phong chiic nang
- Chu tich Uy ban nhén dan huyén. [Phong. thudc huyén.

- Trudng phong.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

-Cac co quan, don vi c6 lién quan.

- S0 Lao Bong Thuong binh va Xa hoi - Tham gia cac cudc hop cé lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cu

- Trao ddi, thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong viéc chuyén mon

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND cac x4, thi tran

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong tac
quan ly linh vuc van hoa, thong tin.
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh cua phép luat.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

2 Duogc tham dy cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu
dugc giao.

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

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

Il [Thim quyén trong quan ly cin bd, cong chirc, vién chirc

1 Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho céc cong chirc trong phong,

5.1. Yéu cau vé trinh do

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

quyén quy dinh.

Trinh d6 dao tao [Tt nghiép dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac Chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hoi, Tam ly
hoc, Gido duc dic biét, Xa hoi hoc, Kinh té phat trién, Gi6i va Phat trién, Quan
Iy nha nudc, Quan h¢ lao dong, Bao hd lao dong, Quan tri nhan lyc, Ké toan,
Bao hiém, Kinh té lao dong, Bao hiém lao dong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cua cip c6 thim

- Co bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 glay xac nhén tuong
duong trinh do trung cép 1y ludn chinh tri ctia co quan c6 thim quyén tré 1én.
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Kién thirc bo tro

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

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

- C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngit
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
vi€c lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chu trurong, chinh sach
cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, ﬁé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua Phong.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét Vé: linh vuc cong tac cia Phong trong hé thdng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu ho so theo hé

théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Phong trudc mit cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau

vé nang lyc

INhom nang luc chuyén mon |- Kiém tra thyce hién van ban

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
INhom nang luc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- S dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay ddi 2-3
INhém nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Phé trwéng phong Van
hoa va Thong tin

Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-06.08

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Vin hoa va Thong tin huyén Vuy Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc, cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan ctia Trung wong, cta tinh, ctia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phoé trudng phong la chire vu cap ph6 cua Truong phong, giup Truong phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu truong phong giao. Pho truong phong chiu trach nhiém
trudc Truong phong va trude phap luat vé chic trach, nhi¢ém vy dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phéan cong.

chinh nha nude thude linh vue quan 1y nha nuée duge giao; duy
thao van ban quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén han
va co ciu to chirc cuia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thio cac van ban
thudc tham quyén ban hanh ctiia Chi tich Uy ban nhan dan
huyén theo phéan cong.

Man.gﬂcong Cong viéc cu thé viée
viéc :
GitpTruong (1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Dy thao quyét dinh; quy
phong tham hoach, ké hoach qphét trién trung han va hang nam; chuong
muu cho Uy trinh, bién phép t6 chirc thyc hién cac nhi€ém vu céi cach hanh\Vin ban dugc Uy ban

nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan
huyén thong qua, ban|
hanh.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
churc ning,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cta
phap luat va
theo nhiém vu
duogc phan
cong.

1. T chtrc thyc hién cic vin ban phap luat, quy hoach, ké
hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién,
gido duc phap luat vé céc linh vuc thude pham vi quan 1y duoc
giao; theo dai thi hanh phap luat.

2. Giup Uy ban nhén dan huyén thyc hién va chiu trach nhiém
vé viéc tham dinh, dang ky, cap cac loai gidy phép thuoc pham
vi trach nhiém va tham quyén ciia phong Vin hod va thong tin
theo quy dinh cua phap luét va theo phan cong cta Uy ban nhan
dan huyén.

3. Gitp Uy ban nhan dan huyén quan ly nha nudc d01 véi to
chirc kinh té tap thé, kinh t& tu nhan, cic hoi va to chuc phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc cac linh vuc quan 1y cuaj
phong Van hoa va thong tin theo quy dinh ctia phap luat.

4. Hudng dan chuyén moén, nghi¢p vu vé linh vuc van hoa,
thong tin, truyén thong cho can bo, cong chirc x4, thi tran.

5. T6 chirc ung dung tién bd khoa hoc, cong ngh¢; xay dung hé
thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan 1y nha nudc va
chuyén mon nghié€p vu cua phong van hoa va thong tin.

6. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bdo cao dinh ky va dot xuét vé
tinh hinh thyc hién nhi€ém vu dugc giao theo quy dinh cua Uy
ban nhan dan huyén va céc s quan ly nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong phu trach di
v6i t6 chirc, ca nhan trong viée thuc hién cac quy dinh cta phap
luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo; phong, chéng tham nhiing,

INhiém vu duoc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cua
Dang va cua phdp
luat.
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lang phi theo quy dinh ctia phap luat va phan coéng ctia Uy ban
nhan dan huyén.

Giup Trudng

td chire thuc
hién cong tac
noi bd Phong
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

2.3

phong chi dao,

1. Thuc hién ché d6 tién lwong, chinh sach, che do dai ngo,
khen thuong, ky lut, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén
nghiép vu ddi voi cong chirc thudc pham vi quan lytheo quy
dinh cta phap luat, theo phan céng ctia Uy ban nhan din huyén.

2. Quan 1y va chju trach nhiém vé tai chinh duoc giao theo quy
dinh cua phap luat va theo phan cong hodc ty quyén cua Uy ban
nhan dan huyén.
3.Thyc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va dot xuét vé
tinh hinh thyc hi¢n nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan|

INhiém vu dugc thuc
hién theo dung ké
hoach, ding quy dinh|
cua Pang va cua phép

J[uat.

huyén, cac Phong, ban, nganh li€n quan.

2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luat.

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

Dugc quén ly tryc tiép va kiém Quan ly trye tiép Cic don vi phdi hop
duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dén huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chiic nang
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.
- Truong phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé
- S& Vin hod, Thé thao va Du lich - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- S¢ Thong tin va Truyén thong - Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Céac co quan, don vi ¢0 lién quan - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi tran

cua phap luat.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong tac quan ly Iinh vuc van ho4, thong tin.
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien céac quy dinh

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

2  Pugc tham dy cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huy¢n lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu
duoc giao.

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

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

Il [Thim quyén trong quin Iy can bd, cong chirc

1 Pugc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cc cong chirc trong phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh d9, pham chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc Chuyén nganh: May tinh va Cong nghé thong
tin; B4o chi va Thong tin; Cong ngh¢ k¥ thuat dién tr - vién thong; K¥ thuat dién|
tir - vién thong; Béo chi va Truyén thong; Truyén thong da phuong tién; Thong
tin thu vién; Xut ban - Phat hanh, Quan ly van hoa; Van hod hoc; Lich str hoc;
Quan ly van hoa; Bao tang hoc; Viét Nam hoc; Van hoa dan gian; Quan 1y xa
hoi; Quan 1y van hod - tu tudng; Gia dinh hoc; Kinh té gia dinh ; Thé duc, thé
thao.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cua cip c6 thim
quyén quy dinh.

- C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc co glay xac nhén tuong
duong trinh do trung cap 1y ludn chinh tri ctia co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d§ quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong trd 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cp phong va twong dwong trd 1én

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai nglt
tuong duong bac 2 Khung niang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh ctua phap luat.

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

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién curu, thyc hién céac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cia Phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trit s6 liéu ho so theo
hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Phong trudc mét cling nhu lau
dai.

5.2. Yéu cau

vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
INhém nang lyc ch : i i
om nang e chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
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- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban
INhom nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thuc hién van ban
- Thim dinh vin ban
- T6 chue thyuce hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan Iy sy thay d6i 2-3
INhém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
R i 3 . + IMa vi tri viéc lam: VB-LDQL-06.09
Tén VIVL: Pho trwong phong Y té T . -~
Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Vu Bén, tinh Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nude, cac van|
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung wong, cta tinh, cia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truong phong la chic vu cap phé ciia Truéng phong, gitip Truong phong thuc hién va
chiu trach nhiém trude phap luat vé nhiém vy truong phong giao. Pho truong phong chiu trach nhiém
trudc Truong phong va trude phap luat vé chic trach, nhiém vu dugce phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT| Mang cong o . hoan thanh cong
viée Cong viéc cu the vide
GitpTruong  [1. Trinh Uy ban nhan dan cép huyén: Dy thao quyét dinh; quy
phong tham hoach, k& hoach phat tri€n trung han va hang ndm; chuong trinh,{ _ . ,
muu cho Uy bién phép t6 chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nhe‘lValrl ban duge Uy

2.1

ban nhan dan

huyén, Chu tich

Uy ban nhan

dan huyéntheo

nhiém vu duoc
han cong.

nuoc thude linh vuc quan 1y nha nude duge giao; du thdo van ban

chure ciia Phong.
2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cic van ban
thuoc tham quyén ban hanh cta Chi tich Uy ban nhan dan huyén
theo phan cong.

ban nhan dan

quy dinh cu thé chuc nang, nhi¢m vy, quyén han va co cau tél}uyen, Chu tich

Uy ban nhan dan|
huyén thong qua,
ban hanh.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
churc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua

phap luat va

1. T6 chirc thuc hién cac vin ban phap luat, quy hoach, ké hoach
sau khi dugc phé duyét; théng tin, tuyén truyén, phd bién, gido
duc phap luat vé céc linh vuc thudc pham vi quéan ly dugc giao;
theo doi thi hanh phap luat.

2. Giup Uy ban nhan déan huyén thuc hién va chiu trach nhiém vé
viéc tham dinh, dang ky, cap cac loai gidy phép thugc pham vi
trach nhiém va thdm quyén cua phong Y té theo quy dinh cua
phap luat va theo phéan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan ly nha nuéc ddi véi to chirc

INhiém wvu duoc
thuc hién theo ké
hoach, ding quy
idinh cua Pang va
cua phap luat.
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theo nhiém vu
duoc phan
cong.

kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va t6 chirc phi chinh phu
hoat dong trén dia ban thudc cac linh vuc quan 1y ciia phong Y té
theo quy dinh cta phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc Y té cho canl
b, cong chirc x4, thi tran.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va d(f)t_xuét v& tinh|
hinh thyc hién nhiém vu duoc giao theo quy dinh ciia Uy ban nhan
dan huyén va So' Y té.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phu trach déi
v6i to chire, c4 nhén trong viée thuc hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyét khiéu nai, to cédo; phong, chdng tham nhiing, ling
phi theo quy dinh cua phap luat va phan cong ciia Uy ban nhan
dan huyén.

2.3

Gitp Trudng
phong chi dao,
td chire thuc
hién cong tac
ndi bo Phong
theo nhiém vu
dugc phan
cong.

1. Thyc hién ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢; xay dung hé
thong thong tin, luu trit phuc vu cong tic quan 1y nha nudc va
chuyén mon nghiép vu ctia co quan chuyén mén cap huyén.

2. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché d6 dai ngd, khen
thuong, ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén mon nghiép vu
dbi véi cong chirc thude pham vi quan 1ytheo quy dinh cta phap
luét, theo phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc giao theo quy|
dinh cta phap lut va theo phan cong hoic uy quyén cua Uy ban
nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot xuét vé
tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao voi Uy ban nhan dan

huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

Nhiém vu duoc
thuc hién theo
dung ké hoach,
dung quy dinh cua
Dang va cua phap
luat.

2.4

luat.

Thuc hién cac nhiém vy khac do Truong phong giao hoac theo quy dinh cua phap

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

Dugc quan ly truc tiép va kiém Quan ly truce tiép Cac don

duyét két qua béi

chinh

vi phdi hgp

- Uy ban nhéan dan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chuyén mon thude
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. |[Phong. huyén.
- Truong phong.

3.2. Bén ngoai

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

-So Y té

- Céc co quan, don vi co lién quan

hién cong viéc chuyén mon.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- cung cip cac thong tin theo yéu cau
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi tran

cua phap luat.
- Thu thap céc thong tin can thiét ¢

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh

cong tac quan ly linh vuc gido duc va dao tao

ho viéc thuc hién
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1  Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

duoc giao.

2  Pugc tham dy cac cudc hop ciia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu

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

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

Il [Tham quyén trong quén ly cin bg, cong chirc, vién chirc

phong.

1 Puoc tham gia y ki€n viéc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho céc cong churc trong

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hodc Nganh hoac Chuyén nganh: Y hoc; Ky thuat Y hoc; Rang - Ham -
Mit; Diéu duodng - ho sinh; Té chirc va Quanlyy té; Dinh dudng; Ché bién luong thuc,
thuc pham va d6 ubng; Y € cong cong; Dugc hoc; Quan Iy Y &, Bao hiém.

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

- C6 bang t6t nghiép trung cp 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan twong
duong trinh do trung cap 1y ludn chinh tri ctia co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thirc bo tro

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

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va twong dwong trd 1én

- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngiy
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc.

IPham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac y€u cau khac

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

- Co kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh|
vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Phong trong hé thong chinh tri va dinh huéng
phat trién.
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- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén b tré sau minh.
- Co trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gitr khoa hoc, Iuu trir s6 liéu hd so theo hé
thong d€ phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua Phong trudc mat cting nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé ning lyc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cép dd

- Pao duc va ban linh 2-3
- TH chuc thuc hién cong viée 2-3

INhom nang lyc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- Su dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
- Hudng dan thuc hién vin ban

Nhom ning Iyc chuyén mén - Kiém tra thyc hién vin ban
- Tham dinh vin ban
- T6 chue thyuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan Iy sy thay d6i 2-3

INhoém nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Pho trwéng phong Gido Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-06.10

duc va Dao tao Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Gido duc va Bao tao huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc, cac van

ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung wong, cta tinh, cia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé trudng phong la chie vu cap phé ciia Truong phong, gitp Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudce phép luat vé nhi€ém vu trudng phong giao. Pho trudng phong chiu trach nhiém

truéc Trudng phong va trude phap luat vé chic trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT| Maing cong

Cong viéc cu the

hoan thanh cong

b 1 ban nhan dan

Uy ban nhan

viée viée
GiupTruong  [1. Trinh ,Uy ban nhén dan cap huyén: Dy thao quyét dinh; quy
phong tham hoach, ké hoach phat trién trung han va hang nam; chuong trinh,Van ban duogc Uy
muru cho Uy bién phap to chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nhaban nhan dan

nuoc thude linh vuc quan ly nha nudc dugce giao; du thdo van ban
huyén, Chu tich [quy dinh cu thé chirc nang, nhi¢m vy, quyén han va co céu tb
churc cia Phong.
dan huyéntheo [2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac van ban
nhiém vu duge [thudc thim quyén ban hanh cta Chu tich Uy ban nhan dan huyén

huyén, Chu tich Uy
ban nhan dan huyén
thong qua, ban|
hanh.
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phan cong.

theo phan cong.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chirc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh ctua
phap luat va
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

1. T6 chirc thuc hién c4c vin ban phap luat, quy hoach, ké hoach|
sau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido
duc phéap luat vé& cac linh vyc thudc pham vi quan 1y dugc giao;
theo doi thi hanh phap luat.

2. Giup Uy ban nhan déan huyén thyc hién va chiu trach nhiém vé
viéc thim dinh, dang ky, cap cac loai gidy phép thudc pham vi
trach nhiém va tham quyén cta phong Gido duc va Pao tao theo
quy dinh cta phap luat va theo phan cong ctua Uy ban nhan dén
huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc ddi voi cac co
sd gido duc ngoai cong 14p, cac hoi va td chuc phi chinh phu hoat
dong trén dia ban thudc céc linh vuc quan ly cia phong Gido duc
va Pao tao theo quy dinh cua phép luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc gido duc va dao
tao cho can b, cong chirc x4, thi tran.

5. T6 chirc tng dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xay dung hé
théng thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan 1y nha nudc va
chuyén mon nghiép vu cua phong Gido duc va dao tao.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh ky va dot xuat vé
tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua ﬁy ban
nhan dan huyén va S¢ Giao duc va Pao tao.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong phu trach d6i
v6i to chire, ca nhan trong viée thuc hién cac quy dinh ctia phap
ludt; giai quyét khiéu nai, to cao; phong, chéng tham nhiing, ling
phi theo quy dinh cta phéap luat va phan cong cua Uy ban nhéan
dan huyén.

Nhiém vu dugc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cua
Dang va cua phap
luat.

2.3

Giup Trudng
phong chi dao,
td chure thue
hién cong tac
ndi b Phong
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

1. Thyc hién ché d6 tién lwong, chinh sach, ché do dai ngd, khen
thuong, ky luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén nghiép vul
d6i véi cong chirc, vién chire thuge pham vi quan lytheo quy dinh
ctia phép luat, theo phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc giao theo quy]
dinh cua phap luat va theo phan cong hoic uy quyén ciia Uy ban
nhan dan huyén.
3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot xuat vé
tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao véi Uy ban nhan dan

huyén, cac Phong, ban, nganh li€n quan.

Jjcua phap luat.

INhiém vu duoc thuc
hién theo dung ké
hoach, dung quy
dinh cua Dang va

2.4

luat.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao hoac theo quy dinh ctia phap

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

DPugc quin ly tryc tiép va kiém  |Quan ly truec tiép Cac don vi phdi hop
duyét ket qua bai chinh

- Uy ban nhan dan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chic nang
- Chu tich Uy ban nhan dén huyén. [Phong. thudc huyén.

- Truong phong.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan h¢
- Uy ban nhén dan tinh - Tham gia cac cudc hop co lién quan
- SO Gido duc va dao tao - Cung cép cac thong tin theo yéu cau
- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

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

- UBND céc x4, thi tran - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
- Céc truong mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co socua phap luat.

trén dia ban huyén.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|
cong tac quan ly linh vuc gido duc va dao tao

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1 BDugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Pugc tham dy cac cudc hop ctia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén churc nang, nhiém vu

duogc giao.

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

4 Puoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

Il [Thim quyén trong quan ly can bd, cong chirc

1 Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau

vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Dao tao
giao vién, Quan tri - Quan ly, Ké toan, Tai chinh, Cong nghé thong tin

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

- C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc co glay xac nhan tuong
duong trinh d0 trung cip 1y ludn chinh trj ciia co quan c¢6 thim quyeén trd 1én.

Kién thirc bo tro

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

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va tuong dwong trd 1én

- Co6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi trwong, chinh sach
cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
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- Kha nang doan két ni bg.

Cac yéu cau khac

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

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia Phong trong hé théng chinh trj va dinh
huéng phat trién.

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b0 tré sau
minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, Iuu trix $6 liéu hd so theo
hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trude mit cling nhu 1au

dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc chuyén mon |- Kiém tra thyc hién van ban

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
INhém nang luc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- S dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay ddi 2-3
INhém nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn luc 2-3
- Phét trién nhéan vién 2-3

1. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé to chirc

b0 may

Ma vi tri viée lam: VB-NVCN-01

Ngay bét dau thuc hién:

Pja diém lam viéc: Phong No6i vu huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Thuc hi¢n theo quy dinh cuia Dang, phap luat cia Nha nudc, cac

Quy trinh cong viéc lién quan | vin ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan cta Trung

uong, cua tinh, cia huyénve linh vuc t6 chirc bd may
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé to
chirc bo may - chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc
duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT ‘A 2 . n o
th{n vy, mang Cong viéc cu thé cong viee
cong viéc
Xay dyng vin ba}n . o, . , . . |Cac quy dinh, van ban phap
quy pham phap[Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh,|, . x X
N R £ z . . . 1 [luat, chién lugce, quy hoach, ké
ludt, ké hoach,ké hoach ké hoach, chinh sach, chuong trinh, , .
2.1 , , , X . \ ~ .2, .. lhoach, chinh sach, chuong
chinh sach,/du an, d€ an cia nganh, linh vuc hoac cua dia|__ . A L
. X AR 1 oA ~ [trinh, du &n, d¢€ an duogc cap co
chuong trinh, déphuong vé t6 chire bd may trinh UBND huyén | z Aoy A
. , tham quyen thong qua.
an, du an.
1. Tham gia hudng dn trién khai thuc hién cac|l. Van ban, tai liéu duoc ban
quy dinh, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,hanh ding tién d9, ké hoach,
du an, d¢ an cua Trung uwong, cua tinh, cuathdi gian va baodam chat
huyén vé t6 chure bd may. lugng theo yéu cau cia cap
2. T chirc, hudng dén, theo ddi viéc thyc hiénftrén.
Huong dan  valché do, chinh sach chuyén moén, nghiép vu; dé2. Truyén dat dugc cac noi
2.2 [trién khai thuchiénjxuat cac bién phap dé€ nang cao hiéu luc, hi¢uldung vé nghiép vu theo phan
cac van ban. qua quan ly cua nganh, linh vuc hodc cua diajcong dé cac td6 chuc, cd nhan
phuong ve td chirc by may. khac hi€u, trién khai dugc va
3. Tham gia to chic cac chuyén dé boi dudngdat ket qua.
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong taci3. Pugc co quan, t6 chuc 16p
hoach dinh va thyc thi chinh sach cua nganh, linhidao tao, boi dudng danh gia
vuc hodc cua dia phuong ve t6 chitc by may. hoan thanh cong viéc gidng day.
Tham gia td chuc so két, téng két, kiém tra, )
phan tich, danh gia va bao céo viéc thyc hignl. Van ban bao cao két qua
cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu; vanki€ém tra dugc thyc hién dung
Kiém tra, so két|ban phap luat ciia Quoc hoi, Uy ban Thuong(thoi han quy dinh.
2.3 [tong két viéc thucivu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tuéng Chinh phi, 2. Noi dung bao céo, danh gia
hién cac van ban. [Bo, nganh; chién luge, quy hoach, ké hoach,lc6 dé xuét kip thoi, dung ké
chinh sach, chwong trinh, dy 4n, dé an cuahoach, dugc cap c6 thim
nganh, linh vuc hodc cta dia phuong vé tojquyén phé duyét.
chirc bd may.
ING1 dung tham gia gop y duoc
24 Tham gia gop y[Tham gia gop ¥ cac quy dinh cia Trung wonghoan thanh theo dung ke
" |cac van ban. cua tinh, ciia huyén veé t6 chirc bo may. hoach, chat luong do nguoi
chu tri giao.
Thue — hién “A%Ch0 i hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc Dam b,a o quy trinh cone Eac va
hoat dong. .. o R R A theo ding ké hoach vé tién do,
2.5 A A hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vu| . x AR A
chuyénmon, A A A chat luong va hiéu qua cong
. theo nhi¢m vu dugc phan cong. o n
nghi¢p vu. viéc.

Linh vuc td chirc bo may gém: td chirc hanh chinh, su nghiép nha nuéc; chinh quyén dia phuong; td chire hoi, td
chuc phi chinh phu.
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26 P.hA01 hop thuc
hién.

1. Cong vi¢c, nhiém vy dugc
giao thong sudt, tao dugc moi

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muulquan hé cong tac phat trién
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanhiéu qué cao.
dén nganh, linh vyc nhi¢m vy dwoc phan cong. 2. Noi dung phdi hop duoc

hoan thanh dat chdt luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém|

2.7 vu chung, hoi hop.

cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vucTham du dﬁy du, chuén bi tai
chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan|liéu va y kién phat bi€u theo

yeu cau.

28 [, 7=
cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy, thang, tudntheo ding ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y trye tiép va kiém| Quan hé phdi hop true tiép trong Cic don vi phoi
duyét két qua béi don vi hop chinh

- Truong phong Cong churc, vién chirc, nguoi lao donglCac  Phong chuyén mon

- Pho trudong phong cua Phong. thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& NoOi vu
- UBND céc x4, thi trdn
- Cac t6 chic Hoi, quy

- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan

*Tham gia c4c cudc hop co lién quan.

«Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién bdo cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phwong phap thue hién cong viée duoc giao.

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

4.3 theo quy dinh.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhi€ém vu duogc giao

4.4 .
vu dugc giao.

DPuoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

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

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
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5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y (trir chuyén
nganh quan 1y du an), Luat, Luat hién phap va luat hanh chinh, Chinh tri hoc, Xay
dung Dang va chinh quyén nha nuéc, Quan 1y nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh
chinh cong, Chinh sach cong.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cip c6 thim
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuée ddi véi cong chire
ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai nglt
tuong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ciia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, tiéu chuan ctua ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chdp hanh cha truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

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

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau khac

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

« C6 kha ning cy thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chii trrong, duong 16i coa
Dang, chinh sach phép luat cua Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

« C6 kha ning dé xut nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic néng, nhiém vu cta don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat dong va thyc
thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghién ciru, t chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cAu vé nin luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cép dd
* Dao dic va ban linh 2-3
INhom nang lyc chung o T6 churc thue hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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* Giao tiép ung xtr 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Stir dung ngoai nglr 5
» Stir dung cong nghé thong tin
. Khé nang thgm muu xdy dung cac van ban (theo 23
nhi¢ém vy cuda vi tri viéc lam)
* Kha nang huéng c.15n thuc hién cdc vin ban (theo 9.3
nhi¢ém vy cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyénf Khé nang kiém tra.viéc thuc hién cac van ban (theo 23
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha néng thém dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam) 2-3
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y su thay dbi 1-2
Nhom ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyuc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly

nguon nhan luc

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong N¢i vu huyén Vu Bén, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua DPang, phap ludt cia Nha nudc, cac
vin ban quy pham phéap luat, vin ban chi dao, huéng dan cia
Trung wong, cia tinh, cua huyénvé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé quan 1y ngudn nhan luc

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du an, dé 4n vé quan
ly nguén nhan lucz; chu tri, t6 chire trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c
dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT .n 2 n o
Nhlg{n vy, mang Cong viéc cu thé cong viee
cong viée
2.1 [Xay dung van banTham gia nghién ctru, xay dung cac quy/Cac quy dinh, van ban phap luat,

quy pham phap

dinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,/chién luoc, quy hoach, ké hoach,

*Linh vyc quéan Iy nguon nhan lyc gdm: quan 1y can b, cong chirc, vién chirc va cong vu; quan 1y bién ché; dao
tao, boi dudng can bg, cong churc, vién chirc; chinh sach tién lvong; cong tac dan chu, dan van; cong tac thanh nién; cong
tac can b nir;... va cac ndi dung khac lién quan dén quan ly nguon nhan lyc.
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luat, chién lugc
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

,chinh sach, chuong trinh, dy an, dé¢ &n trinh|

UBND huyén vé quan 1y ngudn nhén lyec.

chinh sach, chuong trinh, du an,
de an dugc cap coé tham quyen
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua Trung wong, cia tinh,
ctia huyénvé quan 1y ngudn nhan lc.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé& xut cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y ngudn nhan
luc.

3. Tham gia to chitc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhan Iyc.

1. Van ban, tai liéu duogc ban
hanh dung tién d6, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat lugng theo
yéu cau clia cip trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi dung]
vé nghiép vu theophan cong dé
cic td chirc,cd nhan khac hiéu,
trién khai duogc va dat két qua.

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

2.3

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

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc
hién cac quy dinh ctia B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua Qubc hoi, Uy ban
Thudng vu Quéc hoi, Chinh phu, Tha tudng
Chinh phi, BO, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y ngudn nhan Iyc.

1. Vin ban bao céo két qua kiém
tra dugc thuc hién ding thoi han
quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh gia cé
dé xuét kip thoi, ding ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua Trung
wong, cuia tinh, ctia huyén vé quan 1y ngudn
nhan luc

INGi dung tham gia gop y duoc
hoan thanh theo dung k& hoach,
chat lugng do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhi¢m vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat lugng va hi€u qua cong viéc.

2.6

nghiép vu.
Phéi  hop  thuc
hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
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 luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham du day du, chuan bi tai liéu
‘iva y kién phat biéu theo yéu cau.
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Xay dung, thuyc hién ké hoach
2.8 [Xay dung va thyc hién ke hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuanjtheo ding ké hoach cong tac cua
cua ca nhan. don vi, co quan va nhi¢ém vu
dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Dugc quanAly tArl_rc t}epv\.fa kiém/Quan hé phoi hop t.l'l.l’C tiép trong don Csic don vi ph 5 hop chinh
duyét két qua boi vi

- Truong phong Cong chuce, nguoi lao dong ciia Phong. |[Cac  Phong chuyén mon|

- Pho trudng phong thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- So Noi1 vu
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan
- UBND cac xa, thi tran

*Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

«Cung cip cic thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién bdo cédo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu dugc giao
theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

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

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhom nganh hodac Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri-Quan ly (trir chuyén
nganh quan 1y dy an), Luat, Luat hién phap va luat hanh chinh, Chinh tri hoc, Xay
dung Pang va chinh quyén nha nudc, Quan Iy nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh
chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Cong tic thanh thiéu nién, Cong
tac xa hoi.
- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cia cap co tham
quyén quy dinh.

chi

Bdi dudng, chimg  [ngach chuyén vién va tuong duong.

« C6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nude ddi véi cong chire

» Co ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai nglr tuong
duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Vi¢t Nam theo yéu cau cia vi tri vic lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

*Tuyét di trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh cha trwong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

«Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tét.

*Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

«Co kha nang cu thé hoa va to chtic thuc hién hiéu qua céc chi truong, dudng 16i
cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.
+C6 kha niang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap
gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia don vi.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng din, kiém tra, gidm sat,
tham muu, dé xuat va thychién cong viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t chirc, trién
khai nghién curu, xay dung cac tai ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

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

«Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong

viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2.Yéu cau Vé ning lyc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do

* Dao durc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning luc chung « Giao tiép ung xur 2-3
* Quan hé phoi hop 2-3
* St dung ngoai ngir
* Str dung cong ngh¢ thong tin ?
. Khé nang thgm muy xdy dung cac van ban (theo 2.3

Nhém ning luc chuyén nhiém vu cua vi tri viéc lam)

mon « Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning thim dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo nhiém 2.3

vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép

" SEPSIPRRN 2-3

vu (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan ly sy thay dbi 1-2
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2

« Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phét trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién ve dia gi¢i

hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong No6i vu huyén Vuy Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

thi chinh séch vé dia gi6i hanh chinh

Thuc hién theo quy dinh cuia Bang, phap luat ctia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cta tinh, cua huyénvé cong tac hoach dinh va thuc

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé 4n vé dia
giéi hanh chinh; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc

dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

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

Tham gia nghién ctu, xdy dung cac quy dinh;

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

chuong trinh, dy an, dé 4n trinh UBND huyén,

:IChu tich UBND huyénvé dia gi6i hanh chinh.

Cac quy dinh, van ban phap luét,
'chién lugc, quy hoach, ké hoach,
“ichinh sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cap c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huong dan  va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Thud tuéng Chinh phu, BO,
nganh; chién lugc, quy hoagh, ké hoach, chinh

sach, chuong trinh, dy dn, d€ 4n cua nganh, linh

1. Van ban, tai liéu dugc ban hanh
dung tién do, ké hoach, thoi gian
va bao dam chat luong theo yéu
’lcdu ctia cap trén.

2. Truyen dat dugc cac ndi dung
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vuc hodc cua dia phuong vé dia gi61 hanh chinh.
2. T6 churc, hudng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xudt cac bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua
quan ly cuia nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé dia gidi hanh chinh.

3. Tham gia t& chic cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé& cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh séch ctia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé dia gi61 hanh chinh.

vé nghiép vu theo phan cong dé
cac to chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p dao
tao, boi dudng danh gia hoan
thanh congviéc gidng day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cdo vi¢c thuc hién cac quy
dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phd, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, Iinh vuc
hoic cua dja phuong vé dia gi6i hanh chinh.

1. Vin ban bao céo két qua kiém

tra dugc thyc hién ding thoi han

quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh gia co

dé xuat kip thoi, dung ké hoach,

dugc cip co6 tham quyén phé
uyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gbp ¥ cac quy dinh ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dU’ an, dé an cia Trung uong,
cua tinh, ciia huyénvé dia gidi hanh chinh.

Noi dung tham gia tham dinh, gop
v dugc hoan thanh theo dung ké
hoach, chét lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc hién|
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tic va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat lugng va hi¢u qua cong viéc.

Ph6i hop véi cac don vi lién quan tham muu

1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong suot, tao dugc moi quan hé

oi :"lcong tac phat trién hié : .
26| hoi hop  thucy - b dinh va thuc thi chinh sch lién quan dénf "8 [AC Phat trich hicu qua cao.
hién. . - A A A 2. NOi dung phoi hgp dugc hoan
nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong. . 1 .
thanh dat chat luongtheo dung
tién do ké hoach
Thyc hién nhigm| A v cdc cuoc hop lien quan dén linh vucy, g g3y du, chudn bi tai licu
2.7 chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan

vu chung, hoi hop.

cong.

va y kién phat biéu theo yéu cau.

2.8

ca nhan.

Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tudn cua

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

2.9

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

3. Cac méi qu
3.1. Bén trong

an hé cong viéc

Dugc quan ly trye tiép va kiém [Quan hé phdi hop truec tiép trong don| Céac don vi phdi hop
duyét két qua boi vi chinh

- Truéng phong Cong chirc, nguoi lao dong cua Phong. [Cac Phong chuyén mon|

- Pho trudng phong thudc huyén.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Noi vu

- UBND céc x4, thi trin
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

«L4y thong tin thong ké.

*Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi qu

yén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu don

g vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé€ céc viéc chuyén mon cta don vi.

theo quy dinh.

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

44 Duoc yéu cau

cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhém ngé}nh hodc Nganh hodc Chuyén ngéph: Luat, Luat dﬁl:l suvatd tung dan
su, Luat hién phap va luat hanh chinh, Ban d6 hoc, K¥ thuat trac dia - ban do.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip co tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

* C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dwoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

*Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi trwong, chinh sach
cua Dang, phap ludt cia nha nude, quy dinh cta co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thdm dinh cac chu
trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vé6i cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu duoc giao.

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

*Co kha nang de Xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhlem vu cta don vi.
*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phép nghién ctru, td chuc, trién
khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén
dam nhiém.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong vi€c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2.Yéu cau Vé ning lyc

Nhom néng lue Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc chung [+ Giao tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngit 5
* Su dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay duyng cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
 Khi ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
INhém nang luc chuyénle Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém! 93
vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p 23
vu (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cai cach

hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong N¢i vu huyén Vu Béan, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hi¢n theo quy dinh cia Pang, phdp luat cua Nha nudc, cac vin
ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua Trung uong,
cua tinh, cua huyénvé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé cai
cach hanh chinh; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cdc nhi¢m vu chuyén moén theo mang cong viéc
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

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 cac quy dinh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé an trinh UBND huyén,
Chu tich UBND huyénvé cai cach hanh chinh.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d& an duoc cip
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dén trién khai thyc hién cac
quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban|
phap luat ciia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thii tuéng Chinh phi,
B§, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé cai

_|cach hanh chinh.

2. T6 chirc, hudéng din, theo ddi viée thyc hién|
ché do, chinh sachchuyén moén, nghiép vu; dé
Xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua quan ly cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sidch ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé cai cach hanh
chinh.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dtng tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chit
luong theo yéucidu cua cép
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac td chtc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic 16p
dao tao, bdi dudngdanh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc

Tham gia t6 chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hién

1. Vin ban bao cao két qual
ki€ém tra dugc thuc hién dung

hién cac van ban.

cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van|

thoi han quy dinh.
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ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phii, Tha twéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh)
|gla co dé xuit kip thoi, ding
ké hoach, duoc cap co thAm
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥y

Tham gia gop ¥ céc quy dinh ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua Trung

INOi dung tham gia gbp ¥
dugc hoan thanh theo dung

2.5

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

hién cdc hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

cac van ban. uong, cua tinh, ctia huyén vé cai cach hanhké hoach, chét luong do
chinh. nguoi chu tri giao.
C . s en 1 Y ST . Dam ba trinh cong ta
Thuyc hién cac/Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai thuc am bao quy [Tini cong ac

va theo diing ké hoach vé tién
d6, chat lwong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phbi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hgach dinh va thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, Iinh vuc nhi€ém vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé coéng tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi1 hop.

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

cong.

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

2.8

Xay dung va thyc
cua ca nhan.

hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan

va nhi¢m vu dugc giao.

2.9

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

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

Duwgc quan ly trye tiép va kiém|Quan hé phdi hop truwc tiép trong don| Cac don vi phdi hop
duyét két qua boi vi chinh

- Truéng phong Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong. (Cac Phong chuyén mon

- Pho trudng phong thu¢c huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- So'Noi vu
- UBND céc x4, thi trdn
- Céac co quan, don vi ¢o lién quan.

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

«L4y thong tin thong ké.

*Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuwong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 theo quy dinh.

Duoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua té chure trong pham vi nhiémvu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cp 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 su phan cong cua cap trén.

5. Céc yéu cau
5.1. Yéu cau vé

vé trinh d9, ning luc
trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri -Quan 1y (trtr chuyén
nganh quan ly du an), Luat, Luat hién phap va luat hanh chinh, Chinh tri hoc,
Xay dung Pang va chinh quyén nha nudc, Quan 1y nha nudc, Hanh chinh hoc,
Hanh chinh cong, Chinh séch cong, Kinh té lao dong, Cong nghé thong tin.

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

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nuéc dbi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
trong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

*Tuyét di trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
cta Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi 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 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phéap luit cia Nha nudc ¢ linh vire cong tac dugc phan
cong.

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

Hiéu va van dung duogc céc kién thue chuyén moén vé linh vuc hoat dong va

thuc thi, k§ niang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng din, kiém tra,
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giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc,
trién khai nghién curu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé ning lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
» Pao duc va ban linh 2-3
o T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung » Giao tiép g xr 2.3
« Quan hé phdi hop 2-3
» St dung ngoai ngir 5
» St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
 Khd niing huéng din thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
INhom nang luc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 9.3
mon nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén modn, nghiép
A IR 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay ddi 1-2
Nhoém ning lyc quanly [ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viée lim: Chuyén vién vé quanly | M2 v tri viéc lam: VB-NVCN-05

an thw, luu trir NP A
v » Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong N¢i vu huyén Vu Béan, tinh Nam Dinh
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Quy trinh cong viéc lién quan

van ban quy pham phép luat, van ban

thi chinh sach vé van thu, luu trit

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, cac

chi dao, huéng dan cia

Trung wong, cua tinh, ctia huyénvé cong tac hoach dinh va thuc

1. Muc tiéu vi tri viéc Jam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé van
thu, luu trit; chu tri, t6 chure trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viée dugc
phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay duyng van
ban quy pham
phap luat, chién|
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctu, xdy dung cac quy dinh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sich
chuong trinh, dy an, dé 4n trinh UBND huyén,
Chu tich UBND huyén vé van thu, luu trit.

Céc quy dinh, vdn ban
phép luat, chién lugc, quy|
Jhoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cip co 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 cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Quoc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc

hoi, Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh;|”

chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé 4an cua huyén vé van thu,
luu trir.

2. T chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché
dd, chinh sachchuyén mon, nghiép vu; d& xuét cac]
bién phép dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly
ctia huyén vé van thu, luu trir.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé b01 dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach huyén vé van
thu, Iuu trir.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cuia cap trén.
2. Truyén dat duoc cac
nodi dung vé nghiép vu
(theo phan cong dé cac t6
chtre, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két

qua.
3. Pugc co quan, tb
chuclop dao tao, boi

dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia to chtic so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bdo cao viéc thuc hién cac quy
dinh cua B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat caa Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Quéc hoi,
Chinh phua, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh, linh vuc|

hodc cta dia phuong vé van thu, luu tri.

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

2. NOi dung bao cdo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, ding ké hoach, duoc
cdp co thdm quyén phé

duyét.
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Tham gia gop y

24 |, 27
cac van ban.

INOi dung tham gia gop ¥

Tham gia gop y cac quy dinh ké hoach, chinh sach,dugc hoan thanh theo
chuong trinh, dy &n, d€ an cua Trung wong, cuadung k& hoach, chat
tinh, cua huyén vé van thu, luu tra. luong do ngudi cha tri

giao.

Thuc hién cacChu tri hodc tham gia td chirc trién khai thuc hién
2.5 |hoat dong chuyénicac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhi¢m
mon, nghiép vu. (vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong vi¢c.

26 P.hﬂm hop thuc
hién.

1. Cong vi¢c, nhi€ém vy
duoc giao thong suot, tao
dugc moi quan h¢ cong

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoachttac phat trién hiéu qua
dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén nganh,(cao.
linh vyc nhi¢m vu dugc phan cong. 2. Noi dung phéi hop

duoc hoan thanh dat Ch"él'[
luong, theo ding tién
doke hoach.

Thuc hién nhi€ém/Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc[Tham du dﬁy du, chuan

2.7 vu chung, hdilchuyén moén & trong va ngoai don vi theo phanbi tai li€u va y kién phat

hop. cong.

biéu theo yéu cau.

2.8 ca nhan.

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

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 cdp trén phan cong.

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

Duwogc quan ly trye tiép va kiém|Quan hé phéi hop truc tiép trong don| Cac don vi phoi hop
duyét két qua béi vi chinh

- Truéng phong Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong. (Cac Phong chuyén mon

- Pho trudng phong thu¢c huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Noi vu
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan.
- UBND céac x4, thi tran

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

«Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

*Thyuc hi¢n bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

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

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

Duoc cung cap

4.3 theo quy dinh.

cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vy dugc giao

4.4 :
vu dugc giao.

DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d6 x4c thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 Pugc tham gia

cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5.Cac yéu ciu vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau vé

trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nganh hoac chuyén nganh: Quan tri van phong, Luu trit hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c¢6 thim
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nudc dbi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
trong dwong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cta Bang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cta co quan.

«Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi 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 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ctia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vyc cong tac duoc phan
cong.

*C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ni bo va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.
Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, ky nang xtr ly cac tinh hubng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
glam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 chic,
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trién khai nghién curu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

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

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong vi¢c theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
o T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung  |» Giao tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir
2
» S dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu x4y dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ning lyc chuyén |+ Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 9.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
. AT 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom nang luc quan Iy~ |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viée lam: Chuyén vién vé thi dua, | M2 Vi tri viee lam: VB-NVCN-06

khen thuéng Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh
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Quy trinh cong viéc lién quan

ban quy pham phap luat, van ban chi

sach vé thi dua, khen thudng

Thyc hién theo quy dinh cuia Pang, phap luét cua Nha nudc, cac van

dao, hudng dan cua Trung

uong, cua tinh, cua huyén vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé thi
dua, khen thuong; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo méang cong viéc
duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phép luat,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy dinh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu én, dé an trinh UBND huyén,
Chu tich UBND huyén vé thi dua, khen
thudng.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an
dugc cap c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cac
quy dinh cua B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban|
phap luat ciia Qubc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
huyén vé thi dua, khen thuéng.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché d0, chinh sach chuyén mon, nghi¢p vu; dé
xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
quéa quan 1y ctia huyén vé thi dua, khen thuong.
3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach ctia huyén vé
thi dua, khen thudng.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cla cap
trén.
2. Truyén dat dugc céc noi
dung ve nghi¢p vu theo phén
cong dé cac to chire, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.
3. Pugc co quan, to chirclép
dao tao, bdi dudng danh gia

xlhoan thanh cong viéc gidng

day.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh giad va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van|
ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi twéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé thi
dua, khen thudng.

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

2. NOi dung bao cdo, danh
gia co dé xuét kip thoi, ding
ké hoach, dugc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop v
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, d@ an cua Trung
uong, cua tinh, cua huyén vé thi dua, khen

INOi dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong do

thuong.

nguoi chu tri giao.
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Thuc hién cac/Chu tri hodc tham gia td chuc trién khai thuc

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé

2.5 |hoat dong chuyénhién cac hoat ddng chuyén mo hié KA ik N
5 051 dQngAc uyénhién ca'cA oat dong cA uyein mon, nghi¢p vul.c d6, chat luong va hiéu
mon, nghi€p vu.  theo nhi€ém vu dugc phan cong. . A A
qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
Phéi  h thucPhéi hop v6i cac don vi lién quan tham muulduoc moi quan hé cong tac
26 [ .. op ““lhoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanjphat trién hiéu qua cao.
hién. £ | - cn N . .
dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
i . Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh/Tham dy déy du, chuan bi
Thuc hién nhiém vu R AN . .. AR L
2.7 " vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vitai li¢u va y kién phat bicu
chung, hoi hop. A A A X
theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dyng, thuc hién ké
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuanhoach theo dung ké hoach
" |cua cé nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Duwogc quan ly trye tiép va kiém|Quan hé phéi hop truc tiép trong don| Cac don vi phoi hop
duyét két qua béi vi chinh

- Truéng phong Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong. (Cac Phong chuyén mon

- Pho trudng phong phu trach thu¢c huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

-S& NoO1 vu
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan.
- UBND céac x4, thi tran

*Thu thép céc thong

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.
«Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
*LAy thong tin théng ke.
*Thuc hién bdo cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

4.2

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong
theo quy dinh.

pham vi nhiémvu duoc giao
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Duoc yéu cau

4.4 .
vu dugc giao.

cung cép thong tin va danh gia mue d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém|

45 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri - Quan ly (trir chuyén nganhl
quan ly du an), Luat, Luat hién phép va luat hanh chinh, Chinh tri hoc, Xay dung]
Pang va chinh quyén nha nude, Quan 1y nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong,
Chinh sach cong, Kinh té lao dong

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cia cap c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

* C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

» C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai nglt
tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

*Trung thyc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng 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

*Co6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

«C6 kha ning cy thé hod va té chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong, duong 16i
cua Dang, chinh sach phép ludt cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

*Co kha nang de Xudt nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhlem vu ctua don vi.
*Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén moén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang 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 vi¢e lam.

*Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén
dam nhiém.

«Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning

thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
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cong vi€c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao

5.2. Yéu cau vé ning lyc

Nhom niang luc Tén nang luc Cép do

» Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

INhém nang luc T .

chung * Giao tiep u:ng XU 2-3
* Quan h¢ phoi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* Su dung cong nghé thong tin
. Khé. nr?mg tham muu xdy dung cac van ban (theo nhi€ém vu 23
cua vi tri viéc lam)
. Khé néng hudng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc » Kha nz?ng kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo nhiém 23

chuyén mon vu cua vi tri viéc lam)
. Khé ne“mg thdm dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi€p vu
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
« Tu duy chién luoc 1-2

o « Quan ly su thay doi 1-2

I;ilé(;n;ynang I « Ra quyét din}l 1-2
* Quan 1y nguodn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-07

V€ quéin Iy tin ngudng, ton gido Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong N¢i vu huyén Vu Bén, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

thi chinh sach vé tin ngudng, ton giao

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phédp luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan cua
Trung wong, cia tinh, cua huyénvé cong tac hoach dinh va thuc

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé tin
ngudng, ton giao; chu tri, td chure trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc

dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia nghién cuu, xdy dung cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé an trinh UBND
huyén, Chu tich UBND huyén vé tin nguong,
ton gido.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4an, dé 4n duoc cép
c6 tham quyén théng qua.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh cia B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, Thu tuéng
Chinh pht, BO, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cta nganh, linh vuc hodc cua
huyén vé tin ngudng, t6n gio.

2. To chirc, hudng dan, theo d&i viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qud quan ly cua huyén vé tin
ngudng, ton gido.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach cua huyén
vé tin ngudng, ton gido.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cu cia cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khéac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chucldp
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gi4 va bao cdo vi¢c thyc hién
cac quy dinh cia B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Quéc hoi, Chinh phi, Tha tuéng
Chinh phu, BO, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua dia|
huong vé tin ngudng, ton gido.

1. Van ban bao cio két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. NoOi dung bédo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dwoc cdp c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé &4n cua Trung
uong, cua tinh, cia huyén vé tin ngudng, ton
2i40.

Nbi dung tham gia tham dinh,
20p ¥y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén modn, nghiép vu
theo nhi¢m vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
d6, chat lwong va hidu qual
cong viéc.

2.6

Phbi
hién.

hop thuc

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

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu dugc
giao thong suot, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién

cong.

hi¢u qua cao.
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2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thélnh, dat ’chétluc_mg,
theo dung tién do ké hoach.

Thyc hién nhiém Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc

Tham dy diy du, chuan bj tai

2.7 e chuyén mén & trong va ngoai don vi theolliéu va ¥ kién phat biéu theo
vu chung, hoi hop.| , .7 . N
phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
28 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuantheo dung ké hoach cong tac
"~ |cta ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 (Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan Iy triee tiép va kiém

Quan hé phoi hop truc tiép trong don| Céac don vi phoi hop

duyét két qua béi vi chinh
- Truong phong Cong chuc, nguoi lao dong ciia Phong. |[Cac Phong chuyén mon
- Pho truong phong thu¢c huyén.

3.2. Bén ngoai

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

- S6 Noi vu
- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan.
- UBND céc x4, thi trdn

*Tham gia céac cudc

hop ¢6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

*LAy thong tin thong ke.

«Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

43 Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiémvu dugc giao
" [theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" mhi¢m vu dugc giao.

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

5.Cac yéu ciu vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau veé trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Ngénh hodc Chuyén nganh: Luat, Luat hién phap va hanh chinh, Tén giao hoc,
Triét hoc, Chinh tri hoc, Han Nom, Van hoa hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cia cap c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sit dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, tiéu chuan cta ngach

Pham chat c4 nhan

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

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

« Piém tinh, nguyén tic, cn than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két noi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha nang cu thé hod va té chac thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vic cong tac duge phan
cong.

*Co kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia don vi.
Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén moén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén
dam nhiém.

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

. Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé ning lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
» Dao duc va ban linh 2-3
Nhom nang lyc chung -
* TG chuc thyc hién cong viéce 2-3
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* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép Gmg xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
St dung ngoai ngir
2
* Su dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung c4c van ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 9.3
mon nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén moén, nghiép vy
A L 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly sy thay d6i 1-2
Nhom ning luc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Mavi tri vige lam: VB-NVCN-08

vé két ciu ha ting giao thong Ngay bét diu thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha téng huyén Vu Béan, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cta Dang, phap luat cia Nha nudc;
Quy trinh cong viéc lién quan cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huong dan
cua Trung vong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thyc hién cac chirc ning quan Iy nha nudc vé quan ly két céu‘ ha ting giao thong
trén dia ban huyén dam bao theo quy dinh cua phap luat va phan cap, uy quyén cua cap c6 tham
quyeén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi danh gi4 hoan

T thanh cong viéc

Nhiém vy, mang cong viéc Cong viéc cu the
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2.1

Tham gia nghién clu, xay
dung, dé xuat: cac vin ban
quy pham phépluat, dé tai,
@ an, du 4an, ké hoach
chuong trinh nghién ciu
khoa hoc vékét cau ha tang
giao thong, tai san két ciu
ha ting giao thong, quan ly
dau tu xdy dung ha ting
giao thong theo chirc nang,
nhiém vu cuia co quan, don
Vi,

Trinh Uy ban nhan dan huy¢n Du

’thao qu}fét dinh; quy hoach, ké hoach

phat trién trung han va hang nam;
chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh
chinh nha nuée vé giao thong vén tai
trén dia ban.

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

2. Truyén dat duogc cac nodi
dung vé€ nghiép vu theo phén
cong dé cac to chtrc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: céc
nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh vé
két cau ha tang giao thong,
tai san két cdu ha ting giao
thong, quan ly dau tu xay
dung theo chuc nang,
nhi¢ém vu clia co quan, don
Vi.

1. Trinh Uy ban nhan déan huyén:

- Céc dy 4n dau tu xdy dung két cau
ha tang giao thong trén dia ban theo
quy dinh cta phap luat va phan cong,
phan cap cua Uy ban nhan dan tinh.

- Du thao quyét dinh phan loai duong
do thi theo quy dinh cua phap luat.

2. T6 chirc quan 1y, bao tri, bao dam
tiéu chuan, quy chuan k¥ thuat mang
ludi cong trinh giao thong duong ba,
duong sit d6 thi, duong thuy noi dia
dia phuong dang khai thac do huyén
chiu trach nhiém quan ly.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chit luong va hiéu
qua cong viéc.

2.3

Phéi hop thuc hién.

1. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan
Iy nha nuéc ddi véi to chirc kinh té
tap the, kinh té tu nhan, cac hoi va to
chuc phi chinh phu hoat dong trén
dia ban thudc linh vuc quan 1y cua
Phong Kinh té va Ha tang theo quy|
dinh cua phap luat.

2.Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc
phan cong phu trach dbi véi to chirc,
ca nhan trong viéc thyc hién cac quy|
dinh cua phap ludt; giai quyet khiéu
nai, td cao; phong, chong tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cua
phap ludt va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

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

2. Noi dung phdi hop dugc

hoan thanh ’dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién nhi¢ém vu chung,
hoi hop.

1. Bo c4o dinh ky, dot xuét tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao theo
quy dinh cta Uy ban nhan dan huyén
va So Giao thong van tai.

2. Tham du cac cudc hop lién quan

1.Bao co day du, dam bao
chat lwong, dung thoi han
duoc giao.

2. Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va ¥ kién phat biéyl

den linh vuc chuyén mén & trong va

theo yéu cau.
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ngoai don vi theo phan cong.

2.5

Xay dyng, thyuc hién ké hoach
X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudnitheo dung ké hoach cong tac
cua ca nhan. cta don vi, co quan va nhi¢m|
vu dugc giao.

2.6

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

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

Puwoc quan Iy trye tiép va Quan hé phéi hop truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua boi trong don vi
Lanh dao phong Kinh té va HalCong chirc, ngudi lao dong cial- Cac phong chuyén mén thudc
tang Phong UBND huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
*Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- S& Giao thong van tai «Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.
- Céc co quan, don vi c6 lién quan. « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc thi tran, thi tran. hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.
 Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc giao
" |theo quy dinh.

44 Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho nhiém
* (vu dugc giao.

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

5.Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cu Vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao giao thong, K thuit co so ha ting, Quan 1y xay dung, Cong nghé k¥ thuat giao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Ky thuat xay dung cong trinh

thong.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cia cap co tham
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quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chig chi bdi dudng kién thic, k nang quan 1y nha nudc dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; sit dung dugc ngoai ngtr theo
yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu st dung dugc ngoai ngir & trinh d6 tuong
duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam)

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sach
cua bBang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

« Kha niang doan két noi bo.

e Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

« C6 chuyén mén, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tic; co hiéu biét vé vi
tri, vai trd ciia chuyén moén, nghié€p vu chuyén nganh giao thong van tai;

« C6 kha nang tham muu xt 1y cic van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha nang t6 chirc, tham muu thyc hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh
quan 1y nghiép vu cua nganh, linh vuc; c6 kha ning tham gia xay dung dé 4n,
du 4an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢, chuong trinh, quy hoach, ké
hoach thudc chuyén mon, nghiép vu hodc linh vuc hoat dong cua co quan, to
chirc; c6 nang luc téng hop cac van dé vé chuyén mén, nghiép vu chuyén
nganh; c6 kha nang dé xuét giai phap vé chuyén mon, nghiép vu dé dam bao
chit lugng, tién do cong viéc; co k¥ niang giao tiép va cac mbi quan hé trong
linh vuc chuyén mén, nghiép vu ctia minh; c6 kha niang giup d5, hd tro dong
nghiép;

* C6 dao dirc, ban linh va trach nhi€ém véi cong viéc va co quan, don vi cong téc.

5.2. Yéu cau Vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cfip do
* Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
INhom nang luc  Giao tiép 0 , 9.3
chung iao tiép u’r{g XU -
* Quan hé phoi hop 2-3
* St dung ngoai ngit 5

St dung cong nghé thong tin

INhém nang luc
chuyén mon

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhi¢ém vu

R S 2-3
cua vi tri viéc 1am)

+ Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2.3

cua vi tri viéc lam)
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» Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban (theo nhiém; 2.3

vu cua vi tri viéc lam)

« Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cual 2.3

vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu

oA A1) 2-3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan 1y sy thay ddi 1-2
Nhom nang luc o Ra quyét dinh 1-2
quan ly -

* Quan ly nguon lyc 1-2

« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé an ninh,

an toan giao thong

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-09

Ngay bét dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tang huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

toan giao thong

Thyuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phép ludt, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén v& linh vuc an ninh, an

1. Muc tiéu vi tri viéc lJam
Tham muu thyc hién cac chic niang quan 1y nha nude vé quan ly an ninh, an toan giao thong
trén dia ban huyén dam bao theo quy dinh cua phap luat va phan cap, uy quyén ctia cip co tham
quyén.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Tham gia nghién ctu,
xdy dung, d& xuit: cac
van ban quy pham phap
luat, dé tai, dé 4n, dy 4an
ké hoach, chuong trinh
nghién ciru khoa hoc vé
an ninh hodc an toan giao
thong va to chuc thuc
hién cac quy dinh vé an
ninh hodc an toan giao
thong theo chuic nang,
nhiém vy cua co quan,

don vi; tmg pho su co

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat
trién trung han va hang nam; chuong
Jtrinh, bién phap t6 chirc thuyc hién cac
nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
vé giao thong vén tai trén dia ban.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan
huyén du thao cac vin ban vé giao thong
van tai thuoc thim quyén ban hanh cua
Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo
phan cong.

3. T6 chirc thyc hién va theo ddi thi hanh

cac van ban quy pham phap luat, quy

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

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phén
cong dé cac to churc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.
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thién tai va tim kiém ctru
nan theo tham quyén

hoach, ké hoach, dé an, chuong trinh va
cac van ban khac vé giao thong van tai
sau khi dugc cdp c6 thdm quyén phé
duyét.

2.2

Trién khai thyc hién: cac
nhiém vu chuyén mon,
nghi¢p vu chuyén nganh
vé an ninh hodc an toan
giao thong theo chuc
nang, nhiém vu cua co
quan, don vi

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy thao
chwong trinh, giai phap huy dong, phdi
hop lién nganh trong thuc hién cong tac
bdo dam trat ty, an toan giao thong trén
dia ban.

2. T6 chirc thyc hién cac bién phap
phong ngura, ngan chan va xu ly cac
hanh vi xam pham cong trinh giao thong,
lan chiém hanh lang an toan giao thong;
phéi hop vé6i cac co quan co lién quan
trong viéc giai toa l1an chiém hanh lang
an toan giao thong trén dia ban theo
huéng dan ciia co quan quan ly chuyén
nganh, S& Giao thong van tai va chi dao
cta Uy ban nhan dan huyén.

3. Phéi hop véi cac co quan co lién quan
trién khai hoat dong tim kiém ciru nan
duong bo, dudng sat, duong thuy noi dia
xdy ra trén dia ban

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

2.3

Phéi hop thuc hién.

1. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan ly
nha nudc doi véi to chire kinh té tap thé,
kinh té tu nhan, cac hoi va td chirc phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
linh vuc quan 1y cia Phong Kinh té va
Ha tangtheo quy dinh cua phap luat.

2. Huéng dan chuyén moén, nghiép vu vé
giao thong van tai cho can bg, cong chirc
thi tran, x3 trén dia ban

3. Kiém tra theo nganh, linh vuc duogc
phan cong phu trach ddi vai to chuc, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
cta phap luat; giai quyét khiéu nai, t6
c40; phong, chong tham nhiing, lang phi
theo quy dinh cua phap luat va phan|
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

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

2. Noi dung phdi hop dugc

hoan thanh dat chit lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

1. Béo céo dinh ky, dot xuit tinh hinh
thuc hién nhiém vy dugc giao theo quy|
dinh cua Uy ban nhan dan huy¢n va Soé
Giao thong van tai.

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

1. Béo céo ddy du, dam bao
chat luong, dang thoi han
duoc giao.

2. Tham du ddy du, chudn bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.
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2.5

Xay dung, thuyc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy, thang, tudnhoach theo dung ké hoach
cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.6

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

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

Dugc quan ly trye tiép va Quan hé phdéi hop truec tiép
kiem duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong Kinh té va HalCong chirc, ngudi lao dong cial- Cac phong chuyén mén thudc

tﬁng

Phong UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Giao thong van tai
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan
- UBND céc x4, thi tran

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

«Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

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

4.4

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

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

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

Nhoém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhém nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac van tai, kinh té van tai,
K§ thuat Xay dung cong trinh giao thong, Ky thut co so ha tang, Luat, Cong
ngh¢ thong tin

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu ciu nhiém vu ciia cap c6 thim
quyén quy dinh.
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Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngt
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

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

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

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

« Piém tinh, nguyén tic, cn than, bao mat théng tin.

« Kha niang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 chuyén mon, nghi€p vu trong nganh, linh vuc cong tac; co hiéu biét vé vi
tri, vai tro cua chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh giao thong van tai;

« C6 kha nang tham muu xt 1y cic van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha ning to chirc, tham muu thuc hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh
quan 1y nghi€p vu cua nganh, linh vyuc; c6 kha nang tham gia xay dung dé an, dy
an, d¢ tai, nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢, chuong trinh, quy hoach, ké hoach
thudc chuyén moén, nghi€p vy hodc linh vuc hoat dong cua co quan, t6 chirc; c6
nang luc tong hop cac van dé vé chuyén mén, nghi€p vu chuyén nganh; c6 kha
ning dé xuat giai phap vé chuyén mon, nghiép vu dé dam bao chat luong, tién do
cong viée; co k¥ niang giao tiép va cdc mdi quan hé trong linh vuc chuyén mén,
nghiép vu ctia minh; c6 kha ning gitp dd, hd tro dong nghiép;

» Co dao duc, ban linh va trach nhiém v&i cong viée va co quan, don vi cong tac.

5.2. Yéu cau

vé nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do

* Dao dic va ban linh 2-3
o T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung |+ Giao tiép ing xir 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* St dung ngoai ngir )
» Str dung cong ngh¢ thong tin
. Khé nang thgm muu xdy duyng cac van ban (theo 2.3
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
» Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3

L ) nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Egzm nang lyc chuyén | K}lé na‘mgq kiém ‘Era.}liécf thyuc hién céc van ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2.3

vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2-3
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vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

* Quan Iy su thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan Iy |» Ra quyét dinh 1-2

* Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly

van tai

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-10

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Vu Ban, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang,

phap luat cia Nha nudc; cac

van ban quy pham phap luat, vian ban chi dao, huéng dan cua
Trung vong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thue hién cac chirc nang quan 1y nha nudc vé quan ly vén tai trén dia ban huyén
dam bao theo quy dinh ctia phap luat va phéan cip, uy quyén cta cip c6 thim quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, mang cong

viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia nghién cuu,
xay dung, dé xuit: cac
van ban quy pham
phap luat, dé tai, dé an,
du 4an, k& hoach,
chuong trinh nghién
ctru khoa hoc vé quan

2.1

Iy van tai, dich vu ho
tro van tai theo churc
nang, nhi¢ém vy cla co
quan, don vi;

x/Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Du thio
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat
trién trung han va hang nam; chuong
trinh, bién phap td chirc thuc hién céc
nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
vé giao thong vén tai trén dia ban.

4. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén,
du thao cic vin ban vé giao thong van tai
thuoc thim quyén ban hanh ciia Chu tich

5. T6 chirc thuc hién va theo ddi thi hanh
cac van ban quy pham phdp ludt, quy
hoach, ké hoach, dé an, chuong trinh va
cac vin ban khic vé giao théng van tai
sau khi dwoc cap c6 tham quyén phé
duyét.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dtng tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia cép
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, ¢4 nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

Trién khai thuc hién:
cac nhi¢ém vu chuyén
mon, nghi¢p vu chuyén
nganh vé quan 1y van
tai, dich vu hd tro van
tai; tong hop chién

2.2

Quan ly hoat dong van tai trén dia ban|
theo quy dinh cua phép luat va huéng dan
cta co quan nha nude c6 tham quyén

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién 40, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

lugc, quy hoach, ké
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hoach, thé ché, chinh
séch vé van tai, dich vy
hd tro van tai va phdi
hop cac phuong thic
van tai; kinh té tap thé
hoat dong trong linh
vuc giao thong van tai

dugc cép co tham
quyén giao
2.3 [Phéi hop thuc hién.

1. Giap Uy ban nhén dan huyén quan ly
nha nuoc dbi voi td chire kinh té tap thé,
kinh té tu nhan, cac hoi va to chirc phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
linh vyc quan 1y ciia Phong Kinh té va Ha
tangtheo quy dinh ctia phap luat.

2. Huong dan chuyén mon, nghiép vu vé
giao thong van tai cho can b, cong chirc
thi tran, x4 trén dia ban

3.Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc
phan cong phu trach ddi véi to chirc, ca
nhan trong viéc thyc hién cac quy, dinh
ctia phép ludt; giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chéng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh cta phép luat va phan cong cua
Uy ban nhan dan huyén.

1. Cong viéc, nhi€ém vu dugc
giao thong suot, tao duoc
moi quan h¢ cong tac phat
trién hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc

hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

24 chung, hoi1 hop.

1.Bao cao dinh ky, dot xuat tinh hinh thyc
hién nhiém vy duogc giao theo quy dinh
cta Uy ban nhan dan huyén va S¢ Giao
thong van tai.

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

yital liéu va y kién phat biéu

3.Bio cdo day du, dam bao
chat lugng, dung thoi han
duoc giao.

4. Tham du day du, chuan bi

theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién

25 (7 7=
cua ca nhan.

ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan

Xay dung, thuc hién ké hoach|
theo ding ké hoach cong tac
ctia don vi, co quan va nhi¢m|

Vu duoc giao.

2.6

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3.Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy tryc tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hgp chinh

Lanh dao phong Kinh té va
tang huyén

. - Ca
HalCong chirc, nguoi lao dong cua ac

Phong

UBND huyén
- UBND céc x4, thi tran.

phong chuyén moén thudc

3.2. Bén ngoai
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Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- S& Giao thong van tai «Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan « Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.

*LAy thong tin thong ké.
» Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi qu

yén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu dugc giao

Duoc yéu cau

4.4 :
vu dugc giao.

cung cép thong tin va danh gid murc d xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

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

5.Céc yéu cau

vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu ciu V& trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhém nganh hoic Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac van tai, Kinh té van
tai.

- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chp hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap ludt cia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 chuyén moén, nghi€p vu trong nganh, linh vuc cong tac; cé hiéu biet vé vi
tri, vai tro cua chuyén mon, nghi€p vu chuyén nganh giao thong van tai;
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* C6 kha nang tham muu xur 1y cac van dé vé chuyén mon, nghiép vuy;

« C6 kha nang t6 chirc, tham muu thuc hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh quan 1y
nghi€p vu cua nganh, linh vuc; c6 kha nang tham gia xay dung dé an, dy an, dé tai,

nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢, chuong trinh, quy hoach, ké hoach thudc _chuyén
mon, nghiép vu hodc linh vyc hoat dong cta co quan, t6 chrc; co nang luc tong hop
cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh; c6 kha ning dé xuat giai phap vé
chuyén mén, nghiép vu dé dam bao chat luong, tién do cong viée; co ki ning giao
tiép va cac mdi quan hé trong linh vure chuyén mén, nghiép vu ctia minh; c6 kha ning]
gitip d3, ho tro déng nghiép;

» C6 dao duc, ban linh va trach nhi¢m véi cong vi€c va co quan, don vi cong téc.

5.2. Yéu cAu V& ning luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap dd
* Pao durc va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang Iyc chung | Giao tiép umg xtr 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» St dung ngoai ngir
» St dung cong nghé thong tin 2
. Khé nang thgm muu xdy dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
* Kha nang huong cﬁm thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén | Khé nang kiém tra.viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha néng thém dinh, gop y cac van ban (theo nhiém| 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha néng‘ thuc hién hpat dff)ng chuyén mon, nghiép 2.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom néng lyc quan Iy |» Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
quan ly phwong tién va nguoi lai

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-011

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va H

a téng huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hi¢én theo quy dinh cta Pa

thong

ng, phap luat cua Nha nudc;

cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng
dan cua Trung uong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc giao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu thuc hién cac chirc nang quan ly nha nudc Ve quan ly phuong tién va nguoi lai trén
dia ban huyén dam bao theo quy dinh cua phap luat va phan cép, uy quyén ctia cip c6 thim quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang cong
viée

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Tham gia nghién culu,
xdy dung, dé& xuit: cac
van ban quy pham phap
ludt, dé tai, dé an, duy éan,
ké hoach, chuong trinh
nghién ciru khoa hoc, hop
tac qudc té vé quan ly
phuong tién, trang thiét
bi, nguoi 1ai, nhan vién
chuyén nganh theo tham
quyén

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang nam;
chuong trinh, bién phéap to chirc thuc
hién cac nhi€ém vu cai cach hanh chinh
nha nudc vé giao thong vén tai trén dia
ban.

’2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan
huyén du thdo cidc van ban vé giao
thong van tai thudc tham quyén ban
hanh cia Chu tich Uy ban nhan dan| .
huyén theo phan cong.

3. T6 chirc thyc hién va theo ddi thi
hanh cdc van ban quy pham phap luét,
quy hoach, ké hoach, dé an, chuong
trinh va cac van ban khac vé giao thong
van tai sau khi duoc cip c6 thim quyén
phé duyét.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dtng tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan

cong dé cac to chure, ¢4 nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: céac
nhiém vu chuyén mon,
nghi€ép vu chuyén nganh
vé quan 1y phuong tién,
trang thiét bi, nguoi 1ai,
thuyén vién, nguoi diéu
khién phuong tién, nhan
vién chuyén nganh, nguoi
giai quyét thu tuc cho
phuong tién vao, roi
cang, bén dugc cip co

Giup Uy ban nhan dan huyén thyc hién
va chiu trach nhiém vé viéc thim dinh,
dang ky, cip cac loai gidy phép thudc
pham vi trach nhiém, thim quyén cia
Phong Kinh t&¢ va Ha ting theo quy|

/dinh cua phap luat va theo phan cong

cua Uy ban nhan dan huy¢n

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéul
qua cong viéc.
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tham quyén giao

2.3 [Phéi hop thuc hién.

1. Giap Uy ban nhén dén huyén quan ly|
nha nudc d01 véi t6 chire kinh te tap
thé, kinh té tu nhan, cic hoi va td chirc
phi chinh phu hoat dong trén dia ban
thudc linh vuc quan 1y cua Phong Kinh,
té va Ha tangtheo quy dinh cta phap
luat.

2. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu
vé giao thong van tai cho can bd, cong
chirc thi trdn, x4 trén dja ban

3.Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc
phan cong phuy trach di véi to chirc, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t6
c40; phong, chong tham nhiing, ling
phi theo quy dinh cua phap luat va phan
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

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

2. Noi dung phéi hop dugce
hoan thanh dat chg‘lt lugng,
theo ding tién do ké hoach.

Thuc

24 chung, hoi1 hop.

hién nhiém wvy| . A A n
¥ i "IGiao thong van tai.

1.Bé4o céo dinh ky, dot xuat tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy
dinh cua Uy ban nhan dan huyén va S¢é

2. Tham dy cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

3.Béo cdo day du, dam bao
chat luong, ding thoi han
duoc giao.

4. Tham du day du, chuan bi

itai liéu va y kién phat biéu

theo yéu cau.

25 [,7 7%
cua ca nhan.

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

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

2.6

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

3.Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Cac

phong chuyén mon thudc

Truong phong hodc pho truongCong chire, ngudi lao dong ciaUBND huyén

phong phu trach (néu co)

Phong

- UBND cac x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- So Giao thong van tai

- Céac co quan, don vi c6 lién quan

- UBND céc x4, thi trdn

*Tham gia cac cudc h

op ¢o lién quan.

«Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.
* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc
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hién cong viéc chuyén mon.
«L4y thong tin thong ké.
» Thyuc hién bdo cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu duge giao

Duogc yéu cau

4.4 .
vu dugce giao.

cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoic Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac van tai, Kinh té van
tai, Ky thuat 0 t6, Ky thudt co dién tir, Ky thuat co khi dong luc, Cong ngh¢ k¥
thuat 6 to.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cia cip co tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duwoc ngoai ngir
tuong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chp hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap ludt ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

« Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

« C6 chuyén mén, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; co hiéu biét vé vi
tri, vai tro cua chuyén mon, nghi€p vu chuyén nganh giao thong van tai;

« C6 kha nang tham muu xt 1y cic van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha nang to chirc, tham muu thuc hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh

quan ly nghi€p vu cua nganh, linh vuc; c6 kha ndng tham gia xay dung d¢ an, du
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4n, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢, chuong trinh, quy hoach, ké hoach
thugc chuyén moén, nghiép vu hoac linh vyc hoat dong cua co quan, t6 chuc; co
nang luc tong hop cac van dé vé chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh; co kha
ning dé xuit giai phap vé chuyén mén, nghiép vu dé dam bao chat luong, tién do
cong viéc; c6 k¥ ning giao tiép va cac mdi quan hé trong linh vuc chuyén mén,
nghiép vu cia minh; c6 kha ning gitp d6, hd trg ddng nghiép;

» C6 dao duc, ban linh va trach nhi¢m véi cong viéc va co quan, don vi cong téc.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
» Pao duc va ban linh 2-3
* T chire thuc hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung  |* Giao tiép tmg xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir
2
» S dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu x4y dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
+ Khi ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Nhom ning lyc chuyén  |* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghiép
A AT 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay di 1-2
Nhom nang lyc quanly |* Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
quan ly thwong mai trong nudc

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-12

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha téng huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh
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Quy trinh cong viéc lién quan

cua Trung wong, cua tinh, cua

Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nuc'{c,
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan

huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung co ché, chinh sach vé quan 1y thwong mai trong nudc; tryc tiép thuc thi cac
nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT ié A 2 n <
Nh“'){n vy, mang Cong viéc cu thé cong viec
cong viéc
1. Tham gia xay dung céc van ban hudng
dan thudc tha én ban hanh ct :
an ‘odoe marm qiyen ban fani Cudle,. quy dinh, van ban thudc
UBND cap huyén vé quan ly thuong mail _ L .
N . linh vuc quan ly thuwong mai
TOnE Auoe - trong nudc dugc hoan thanh
2.1 [Xaydyngvanban Q. Soan thao quy dinh cu thé, van bin &0 X a1 2
theo ding tién dd k& hoach,
trién khai thuc hién chi thi, quyet dinh, . % A
‘dam bdo chét lugng theo yéu
ké hoach cia UBNDcap huyénvé quan Iy x = . P
cau cuia nguoi chu tri.
thuong mai trong nudc theo nhiém vu
duoc phan cong.
1. Huéng dan nghiép vu cho cac don ViT{uyerlllftat du()’é:; cac n(_gll dung
, x lién quan dugc phan cong theo doi. V? ng 1¢,p Vu‘ © c‘a.c A(m .Yl’
2.2 |Hudéng dan ] x o R , lcong chuc va nguoi dan lién
2. Huéng dan nghiép vu cho cong chirc thue hien c6 ¢ chinh
\ Si dan c6 Lién quan quan thuc hién cong viée chin
va nguol quan. xac, kip thoi.
T6 chie theo ddi, kiém tra va bao cdo , q
tinh hinh vé két qua thuc hién chi thi,Van ban bdo cdo két qua kiém,
.2 quyét dinh, ké hoach ctia UBND capitra, danh gid va c6 dé xuat kip
2.3 [Kiém tra A X a1, . Cl e 4 £ £
huyénvé quan ly thuong mai trong nudcthoi; dung ke hoach, duoc cap
trong linh vyc dugc phan cong, dé xuattham quyén phé duyét xu ly.
chu truong va bién phap chan chinh.
1. Tham dinh, dang ky, cép cac loai gidy
phép thudc linh vuc quan ly thuong mai
trong nudc (xuc tién thuong mai, xay|
dung va phat trién thuong hi¢u; thuc hi¢nl , , i )
nhiém vu bao vé quyén loi nguoi tiéul', Be,1m bao the? du{lg qu}: dinh
o o \ NV A R dap ung duoc yéu cau nhiém vy
b 4 Thyuc hién nhiém vydung) trén dia ban quan/ huyén theo quy, 4 ra

cu thé

dinh cua phap luat va theo phan cap.

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong ket, danh gia hiéu qua cong
viéc va bdo cao cap trén.

3. Tham gia phdi hop to chtc trién khai

2. Thuc hién theo yéu ciu ké
hoach cong tac.

thuc hién cac hoat dong chuyén monl

*Quan 1y nha nuéc vé linh vuc: thuong mai va thi truong trong nugce (bao gdm ca thuong mai nong thon, mién nui,
ving sdu, vung xa, bién gidi, hai ddo va vung dan tgc); xic tién thuong mai; thuong mai dién tir, kinh té s6 va chuyén doi
s0 nganh cong thuong; tong hgp chung tinh hinh phat trién thuong mai cua cac dia phuong trén ca nudce va cac hoat dong
quan ly trong linh vuc thuong mai ¢ dia phuong dugc phan cap quan ly theo quy dinh cua phap luat.
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nghi¢p vu khac cua cong tic quan 1y
thuong mai trong nudc theo phan cong.

2.5  [Phdi hop cong tac

Chu dong phéi hop véi cac co quan, don
vi lién quan va phéi hop véi cac cong
churc khac trién khai cong viéc, 1am dung
thim quyén va trach nhiém duoc giao.

Cong viéc, nhiém vy dugc giao
thong sudt, tao dugc mdi quan|
hé cong tac tich cuc theo ding
quy ché, quy dinh phdi hop
cong tac.

Thuc hién ché d6 hoiPuoc tham du cic cudc hop lién quan|

Tiép thu, trao doi thong tin trién

2.6 AP N khai thyc hién theo két luan|
hop deén cong tac theo phan cong. R
cudc hop.
Ké hoach dugc X:fly dung trén
b 7 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang,co sé ndi dung ké hoach cong

tuan cua ca nhan.

tac cua don vi va duogc thuc
hién theo ding tién do.

2.8 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trie tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly trye tiép Cic don vi phoi hop chinh

* Truong phong, Pho truong phonge Cong chire duge phén conge Cac phong chuyén mon thude
(phu trach néu c6) cung mang cong tac. huyén

3.2. Bén ngoai

Cac co quan to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- S6 Cong Thuong
- Céac co quan, don vi co lién quan
- UBND céc thi tran, thi tran.

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

* Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong vigc.

« Phoi hop xdy dung cac van ban quan ly cua co quan va
huong dan viéc thuc hién.

« Phdi hop trién khai cac cong viéc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong cong tac quan 1y thuong mai trong nudc.

4.3 duoc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu

4.4 )
vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xéac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

o Tt nghiép dai hoc tré 1€n chuyén nganh kinh té, thuong mai, quan tri kinh|
doanh, cong ngh¢ thong tin, luat, tai chinh, ngoai ngir, ngoai giao hodc chuyén
nganh khac phu hop vdi nganh, linh vuc cong thuong.

B6i dudng, chung
chi

* C6 ching chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuin ngach
chuyén vién.

» C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban.

» St dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d twong duong bac 3 khung nang lyc ngoai
nglr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chdp hanh chi truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

e Diém tinh, can than.

« Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

e C6 kha nang, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ctia co quan, to chic.

« Nam 13 quy trinh x@y dung cac phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé va
c6 kién thirc am hiéu vé linh vuc xuat nhap khau va xac tién thuwong mai.

e C6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao nghién ciru,
tham muru.

e C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu quan ly
thuong mai trong nudc.

* C6 nang luc lam viée doc 1ap hoac phdi hop theo nhom; c6 nang lyc trién khai
cong vi¢c bao dam tieén dg, chat lugng va hiéu qua.

« Am hiéu thyc tién, kinh té - x4 hoi vé cong tac quan Iy thuong mai trong nudc.
« Nam duogc xu hudng phat trién cta linh vuc xuat nhap khau va xtc tién thuong

mai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
» Pao durc va ban linh 3
e T6 chirc thuc hién cong viée 3
» K¥ thuat soan thdo van ban 3
Nhom ning luc chung |+ Giao tiép tng xtr 3
« Quan hé phdi hop 3
* St dung cong ngh¢ thong tin 3
» Str dung ngoai ngi 3
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» Kha ndng xay dung van ban

« Kha nang hudéng dan thuc hién

INhém nang luc chuyén
mon

» Kha nang kiém tra thuc hién

e Kha niang thim dinh d& an

« Kha niang phdi hop thuc hién

* Tu duy

chién luoc

* Quan Iy su thay doi

Nhom ning lyc quan 1y |» Ra quyét dinh

* Quan 1y ngudn luc

» Phat tri

én cong chirc

N (NN NN DN W W w | w |l w

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
veé quan ly cong nghiép

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-13

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha téng huyén Vu Ban, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh ctua Dang, phap luat cua Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, vdn ban chi dao, hudéng dan cua

Trung wong, cua tinh, cua huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia x4y dung ché d¢ chinh sach vé linh vuc quan 1y cong nghiép; truc tiép thuc thi cac

nhiém vu chuyén mon theo mang

cong vi¢c dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT |Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xady dung van|

2.1 ban

1. Tham gia xay dung c4c vin ban huéng dan
thudc thAm quyén ban hanh cia HDND, UBND,
cap huyén vé Quan ly cong nghiép*
2. Soan thao quy dinh cy thé, van ban trién khai
thuc hién chi thi, quyét dinh, ké hoach cuia
HDND, UBND cip huyén vé Quan 1y cong
nghiép theo nhi¢m vu dugc phan cong.

Quy dinh, van ban thudc
linh vuc Quan ly cong
nghi¢p dugc hoan thanh
theo dung tién do ké hoach,
dam bao chat luong theo
yéu cau ctia nguoi chu tri.

* Quan Iy nha nuée va td chuc thyuc thi phap luat déi vai linh vuc cong nghiép va an toan cong nghiép, bao gém:
cong nghiép co khi, ché bién ché tao, luyén kim; cong nghiép khai thac mé va ché bién khoang san; cong nghiép dién tu;
cong nghiép tiéu dung; cong nghiép thuc pham cong nghiép ché bién khac; cong nghiép hd tro; tidu thi cong nghiép(bao
gom lang nghé tiéu thu cong nghiép); khuyén cong; cum cong nghiép; doanh nghiép cong nghiép nho va vira.
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2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi lién quan
duoc phan cong theo doi.

2. Huong dan nghiép vu cho cong chirc va nguoi
dan co lién quan.

Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi lién quan c6 kha
nang thyc hién cong viéc
chinh xac, kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chirc theo ddi, kiém tra va bao céo tinh hinh
vé két qua thuc hién thong tu, chi thi, quyét dinh,
ké hoach ctia UBND cip huyén vé Quan 1y cong
nghiép trong linh vuc duoc phin cong, dé xuit
chu truong va bién phap chén chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va co dé
xuit kip thoi; ding ké
hoach, duogc cép tham
quyén phé duyét xtr Iy.

2.4

Thuc hién nhiém|

1. Phéi hop cac don vi lién quan va cong chirc
khac trién khai hoat dong chuyén moén nghiép vu
vé Quan 1y cong nghiép, bao gdm:

- Cong nghiép co khi, luyén kim; cong nghiép
khai thic mo va ché bién khoing san; cong
nghiép dién tu; cong nghiép ti€u dung; cong
nghiép ché bién khéc; cong nghiép hd tro;

- Cong nghiép, tiéu thu cong nghiép; khuyén
cong; cum cong nghi¢p; doanh nghiép cong
nghiép nhd va vira; tong hop chung tinh hinh
phat trién cong nghiép va thuong mai tai cac dia
phuong trong ca nudc.

- An toan, bao vé moi truong trong cong nghiép,
bao gdm: cong nghiép co khi, luyén kim, cong
nghiép khai thac moé va ché bién khoang san,
cong nghiép tiéu dung, cong nghiép thuc pham,
cong nghiép hd trg, cong nghiép moi trudng,
cong nghiép cong nghé cao; cum cong nghiép,
tiéu thii cong nghiép.

- T6 chirc, huéng din, thuc hién chinh sich
khuyén khich céc t6 chirc kinh t€ tap thé, kinh té
tu nhan dau tu phat trlen cong nghiép, mo rong
san xudt - kinh doanh; t6 chirc hoat dong tu van,
chuyén giao cong nghé, xuc tién thuong mai va
dao tao ngudnnhan Iyc.

- Tham muu thyc hién quan 1y nha nuée ddi véi
cum cong nghi¢p trén dia ban huyén.

- Xay dyng, trinh ban hanh ké hoach khuyén c()ng

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phén tich tong
két, danh gia hiéu qua cong viéc va bao cdo cp
trén.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mén nghi¢p vu khac
cua cong tdc Quan ly cong nghi¢p theo phan
cOng.

1. Bam bao theo dung quy|
dinh dap ung duoc yéu cau
nhiém vu dé ra.

2. Thuc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac.

2.5

vu cu thé
Phdi hop cong
tac

Chu dong ph01 hop v6i cac co quan, don vi lién
quan va phdi hop véi cac cong churc khac trién

khai cong viéc, 1am ding tham quyén va trach

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duogc

moi quan hé cong tac tich
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nhiém duoc giao.

cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong téc.

Thuc hién ché do

26 |5t hop

Duoc tham dy cac cudc hop li€n quan dén cong
tac theo phan cong.

Tiép thu, trao ddi thong tin
tricn khai thuc hién theo
két luan cudc hop.

27 .7 52
cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan

Ké hoach duoc xay dung
trén co s& nodi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va duogc thuc hién theo
dung tién do.

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryee tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

* Truong phong, Pho trudng

» Cong chirc, nguoi lao dong cua

phong (phu tradch néu c6)

phong.

» Cac phong chuyén mon thudc
huyén

3.2. Bén ngoai

Cic co quan td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Cong Thuong

- Céac co quan, don vi co lién quan

- UBND céc x4, thi trn

* Thu thip cac thong
cong viéc chuyén mon.

* Thu thap cac thong
cong viéc.

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

tin can thiét cho viéc thuc hién

* Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

tin can thiét cho viéc thuc hién

* Phoi hop xady dung céc van ban quan 1y cua co quan va
hudng dan viéc thuc hién.
* Phoi hop trién khai céc cong viéc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién hogc kién nghi trong cong tac quan 1y cong nghiép.

43 Duoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu
" |dugc giao.

44 Duogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do x4c thyuc cta thong tin phuc vu cho nhiém|
" vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu ciu vé trinh d, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té, k¥ thuat, tai chinh, luat,
chinh sach cong, kinh doanh, ngoai ngir hoac chuyén nganh khac phu hop voi
nganh, linh vyc cong thuong.

Boi dudng, chimg chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuéc theo tiéu chuin ngach
chuyén vién.

* Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

* Str dung duoc ngoai nglt ¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung nang lyc ngoai
ngtr Viét Nam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop cong tac tdt.

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

« Diém tinh, can than.

« Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién

quan deén chirc nang, nhiém vy cla co quan, to chuec.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép db
* Pao dic va ban linh 3
* T chire thue hién cong viée 3
» K¥ thuat soan thdo van ban 3
Nhom nang luc chung |« Giao tiép tng xtr 3
* Quan hé phdi hop 3
* St dung cong ngh¢ thong tin 3
* St dung ngoai ngir 3
» Kha nang xay dyng van ban 3
» Kha ning huéng dan thyc hién 3
E}éﬁm nang lyc chuyén » Kha nang kiém tra thyuc hién 3
* Kha ning tham dinh 3
« Kha niang phdi hop thuc hién 3
« Tu duy chién luoc 2
* Quan Iy sy thay d6i 2
Nhom ning luc quan ly |* Ra quyét dinh 2
« Quan Iy ngudn lyc 2
« Phat trién cong chirc 2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy vé xay dung

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-14

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Vu Béan, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap lut cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua

vuc xay dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu thyc hién cac chirc nang quan 1y nha nude vé x@y dung trén dia ban huyén dam bao
theo quy dinh ctia phap ludt va phan cip, uy quyén cua cép c6 tham quyén.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Huéng dan va to
chirc thuc hién
cac van ban.

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thio quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
hang nam; chuong trinh, bién phép t6 chirc thuc hién
cac nhi€ém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc
linh vuc quan 1y nha nudc vé Xay dung

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao
cac van ban thudc thim quyén ban hanh ctia Chu
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong

3. Huéng din va to chire thyc hién cac van ban quy
pham phap luat, co ché, chinh sach, cac quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, dy 4n trong cac linh vuc
quan ly nha nudc thudc nganh Xay dung da duoc
cap c6 thim quyén phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, phd bién, giao duc phap luat vé cac linh vuc
quan ly nha nude thudc nganh Xay dung

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

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé céc to chuc, ca
nhan khic hiéu, trién khai
duogc va dat két qua.

2.2

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

1. Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén t6 chtic
thuc hién cac nhiém vu vé quan Iy hoat dong dau tu
xay dung, quan ly vat liéu xay dung theo quy dinh
ciia phap luat va phan cong, phan cdp cua Uy ban
nhan dan tinh.

2. Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén thuc hién
viéc cip, gia han, diéu chinh, thu hoi gidy phép xay
dung cong trinh va kiém tra viéc xdy dung cong
trinh theo gidy phép dugc cép trén dia ban huyén
theo quy dinh ctia phap luat va phan cong phan cap
ctia Uy ban nhan dén tinh.

3.T6 chirc lap, thAm dinh trinh Uy ban nhan dan
huyén phé duyét du an dau tu, thiét ké, du toan xay
dung cong trinh hoic dé Uy ban nhan dan huyén

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach veé
tién do, chat luong va hi¢u

> _|qua cong viéc.

trinh cdp co tham quyén thdm dinh, phé duyét theo




135

quy dinh cta phap luit va theo phan cap cua Uy ban
nhan dan tinh. Thyuc hién tham dinh dy 4n dau tu xay
dung, thiét ké, du toan xay dung cong trinh theo quy
dinh cia phap luat va theo phan cap cua Uy ban
nhan dan tinh.

2.3

Phéi hop thuc
hién.

1. T churc thuc hién viée giao ndp va luu triv hd so,
tai liéu thudc thim quyén quan 1y cua Uy ban nhan
dan huyén theo quy dinh cua phap luat.

2. Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén quan ly
nha nude ddi voi cac t6 chirc kinh té tap thé, kinh té
tu nhan va hudng dan hoat dong ddi vai hoi, t6 chirc
phi chinh phu hoat dong trong cac linh vuc quan ly
nha nudc thudc nganh Xay dung trén dia ban huyén
theo quy dinh cta phép luét.

3. Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén huong dan
chuyén mén, nghiép vu vé cac linh vuc quan Iy cia
Phong d6i v&i cong chirc chuyén mon nghiép vu vé
linh vuc hoat dong xay dung thudc Uy ban nhan dan
x4, thi trdn .

4.Tb chirc ung dung tién bod khoa hoc cong nghgé;
xay dung h¢ théng thong tin, dit liéu phuc vu cong
tdic quan ly nha nudc va hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu ciia Phong.

5.Kiém tra, thanh tra dbi véi to chirc, ca nhan trong
viéc thi hanh phap luat thugc nganh xay dung, bao
cao Uy ban nhén dan huyén xtu ly hodc trinh cap co
tham quyén xir 1y cac truong hop vi pham; giai
quyét cac tranh chip, khiéu nai, t cdo, thuc hién
phong chong tham nhiing, lang phi trong nganh Xay
dung theo quy dinh cua phap ludt va phan cong cia
Uy ban nhan dan huyén

1. Coéng viéc, nhi€ém vu
\duoc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

1. Theo ddi, tong hop, bao céo dinh ky 6 thang, 1
nam va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu
dugc giao ciia Uy ban nhan dan huyén, S¢ Xay dung
va cac co quan c6 thim quyén khac theo quy dinh|
cua phap luat

2. Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc

chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan cong.

1.Béo cdo day du, dam bao
chat lwong, dung thoi han
duoc giao.

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

2.5

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

ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach|
cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vy dugc giao.

2.6

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan h¢ phéi hop truc tiép

trong don vi Cac

don vi phdi hop chinh
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Lanh dao phong Kinh té va HaCong chuc, nguoi lao dong cuia- Cac phong chuyén mén thudc

tang Phong UBND huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
| S Xay dung *Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cac co quan, don vi

- UBND céc thi trin, x4.

«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

«L4y thong tin thong ké.

*Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

c6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1  Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cia don vi.

Duogc cung cap

4.3 theo quy dinh.

cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiémvuy duoc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Dugc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac do xac thyc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 Pugc tham gia

cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cap trén.

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau vé

vé trinh @9, ning luc
trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Kién tric va xay dung; Kién
tric cong trinh, Cong nghé k¥ thuat kién tric va cong trinh xay dung, K¥ thuat
cong trinh xay dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong nghiép.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nuéc dbi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cu cta vj tri
viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cuia ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sach
cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
«Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

*Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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*Kha ning doan két noi bo.
*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hod va té chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong
16i cia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh vuc cong tac duoc phan
cong.

*C6 kha nang de xudt nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cta don vi.
*Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ niang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

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

. Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam

5.2. Yéu cau vé ning lyc

Nhom néng luc Tén nang luc Ciap o

* Dao dic va ban linh 2-3
o T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép ung xtr 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir
» Su dung cong nghé thong tin ?
. Khé nang thgm muu xdy dung cac van ban (theo 23
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
. Khé nang hu"('mg qén thuc hién cac van ban (theo 23

Nhém ning luc chuyén nhiém vu cda vi tri viéc lam)

mon o Khé nang kiém tra.Viéc thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 23

vu cua vi tri viéc lam)
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» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghi¢p 23

vu (theo nhi€ém vu ctia vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

* Quan ly su thay ddi 1-2
Nhoém nang lyc quan ly | Ra quyét dinh 1-2

* Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan ly khoa hoc cong nghé

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-15

Ngay bét dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tang huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

uong, cua tinh, ciia huyén

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phdp luat cta Nl}é nudc, cac
van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé Khoa
hoc va Cong ngh¢; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong vi¢c

dugc phéan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van

2.1 ban

Tham gia nghién clru, xay dung cac quy dinh trinh
HDND, UBND huyén; Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du én, dé 4n cua
huyén vé Khoa hoc va Cong nghé.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, Quyét dinh, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an
duoc cp co thim quyén
thong qua.

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cic quy
dinh ctia Trung uong, Chinh pht, by chuyén nganh va
cia HDND, UBND tinh; Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé an cua huyén
vé Khoa hoc va Cong nghé

2. T6 chtre, huéng dan theo ddi viée thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy ciia huyén
vé Khoa hoc va Cong nghé.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thyce thi chinh sach ciia huyén vé Khoa hoc va Cong
nghé.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chire, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

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

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién cac quy dinh
cia Trung uwong, cia Chinh phu, cuia BO chuyén
nganh va cua tinh; Quyét dinh, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, dy éan, dé 4n coa huyén vé
Khoa hoc va Cong ngh¢.

1. Vin ban béo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hi¢n ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xudt kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap ¢ tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh ctia Trung
wong, cua tinh (khi dugc dé nghi); Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé
4n ctia huyén vé Khoa hoc va Cong nghé.

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

2.5

Thuc hién céac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thyc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém vu dugc
phéan cong:

1. Trién khai thyc hién ké hoach cong tac dai han,
trung han va hang nam vé Khoa hoc va Cong nghé
trong linh vuc phu trach.

2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé 4n, vin ban vé
Khoa hoc va Cong ngh¢ thudc pham vi phu trach.

3. Tham muu Quan ly, trién khai thuc hién cac nhiém
vu khoa hoc va cong nghé sir dung ngan sach nha

1. Pam bio quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viéc.

2. Pam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viec.
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nudc; td chirc nghié€n ctru ung dung tién bo khoa hoc,
cong nghé; phat trién phong trao lao dong sang tao;
pho bién, lya chon cac két qua nghién ctru khoa hoc
va phat trién cong nghé, cac sang ché, sang kién, cai
tién ky thudt, hop 1y hoa san xuat dé ap dung tai dia
phuong; t6 chirc thuc hién cac dich vu khoa hoc va
cong ngh¢ trén dia ban.

4. Tham muu T6 chir thuc hién cac quy dinh ctia phap
luat vé tiéu chuén, do luong va chat luong san pham;

kiém tra do ludng chit luong san pham va hang hoa
trén dia ban cip huyén.

5. Tham muu T6 chire thuce hién cic quy dinh ctia phéap
luat vé s& hitu cong nghiép;

6. Tham muu T6 chire kiém tra di véi cac to chirc, ca
nhan trong viéc chap hanh chinh sach, phap luét vé khoa
hoc va cong ngh¢ trén dia ban theo theo phén cong,
phan cap hoic ay quyen va quy dinh cta phap luat; tlep
cong dan, giai quyét khiéu nai, td céo, phong, chong
tham nhiing, lang phi theo quy dinh cua phap luat.

7. Tham muu Quan 1y, khuyén khich, hd trg phat trién
hop tac x3, kinh té tap thé, kinh té tw nhan vé khoa hoc
va cong ngh¢ trén dia ban; quan ly cac hdi, t6 chtic phi
chinh phu theo phan cong, phén cap hodc uy quyén;

huéng dan, tao diéu kién dé cac hoi, t6 chirc phi Chinh
phti tham gia cac hoat dong vé khoa hoc va cong nghé
trén dia ban.

8. Tham muu Xy dung, duy tri hé théng luu trit va
cung cap thong tin.

9. Thyc hi¢n cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va
ddt xuét vé tinh hinh hoat dong khoa hoc va cong
ngh¢é.

2.6

Phdi hop thuc
hién

Phéi hop véi céc don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢m 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 phéi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thue hién
nhiém vu chung,
hoi hop

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

Tham dy day di, chuan
bi tai liéu va cé y kién
phat biéu theo yéu cau.
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Xay dung, thyc hién ké
A . A 1K A s s x ., |hoach theo ding ké
8. Xa}/ dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca hoach cong téc ciia don
nhan. . NN
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
29 Thure hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong,
3. Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong
Duoc quan ly truc tiép vakiém | Quan hé phéi hop true tiép Cac don vi phéi hgp chinh
duyét ket qua boi trong don vi
Trudng phong Cong chure, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén moén thude
Pho6 trudng phong phu trach cua Phong UBND huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chét quan hé
- S& Khoa hoc va Cong ngh¢ - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- UBND céc thi tran, xa. - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hi¢én cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién cac bdo cao theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.
4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.
43 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu dugc
giao.
44 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thuc cta théng tin phuc vu cho nhiém vu
dugc giao.
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thi truéng.
5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning lwc
5.1. Yéu cu vé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Tét nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: May tinh va Cong nghé
thong tin , Khoa hoc xa hdi va hanh vi, Khoa hoc sy song, Khoa hoc tu
Trinh d6 dao tao nhién; Cong nghé k}N/, thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi¢p va thuy san; kinh

doanh va quan ly; Kién truc va xay dung.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 thim
quyeén quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

B6i dudng, chimg chi | - C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc ngo‘ai

ngtr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan ctia ngach

PhAm chét c4 nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

3. Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

5. Kha nang doan két noi bo.

6. Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

1. C6 kha ning tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

2. C6 kha nang cu thé hoa va t6 chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

3. Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cta
don vi.

4. Hiéu va van dung dugc cac kién thue chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hubng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
5. Hiéu va van dung duoc cic kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chire, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

7. Ap dung thanh thao céac kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau v€ nang lyc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép do

- Pao duc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3

Nhom ning lyc chung | - Giao tiép ung xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- Str dung ngoai ngfr. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
(theo nhi€ém vy cua vi tri viéc lam).

Nhém  ning  luc | - Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2-3

chuyén mon nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning kiém tra thuc hién cic van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
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- Kha nang tham dinh, gop y cac vin ban (theo nhiém 2-3

vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
L | - Quan ly su thay dbi. 1-2
{\;]hom nang lyc quan [~ Ra quyét din‘h. 1-
- Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Tro gitp phap ly

va hoa gidi ¢ co sé&

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-16

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hi¢n theo quy dinh ctia Pang, phéap luat ctia Nha 1311(’)’(:; cac van
ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan cua Trung
uong, cua tinh, ciia huyén vé trg giup phap 1y va hoa gidi ¢ co so.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé 4n vé tro
gitp phap 1y va hoa giai & co s&; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham muu xay dung chwong trinh, ké hoach vé
linh vyc trg giap phap ly va hoa giai ¢ co s6 Chu
tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to chic
thue hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban chi dao cua
huyén vé linh vuc tro gitp phap 1y va hoa giai & co
s&; kién nghi sira d6i, b sung cac van ban quy pham
phap luat, céac ché @6, chinh sach thudc linh vuc tro
giup phap 1y va hoa gidi ¢ co so.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay dung, gop ¥
cac van ban quy pham phap luat va cac chuong
trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap phuc vu cho
cong tac quan ly nha nude vé linh vuc trg gitp phép
Iy va hoa giai ¢ co so lién quan dén nganh va dia
ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc tro
giup phap ly va hoa giai
0 cO sO.

2. Cic dé& xudt, kién
nghi stra d6i vin ban
quy pham phap luat,
ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu TTHC
dugc théng nhat va
quan ly hi¢u qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thue hién cac quy
dinh ctia B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc,

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh ding
tién d9, k& hoach, thoi
gian va bao dam chat
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quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
vé tro gitp phap 1y va hoa giai ¢ co s6.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché
dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly cta
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé trg gitp
phép 1y va hoa giai ¢ co so.

3. Tham gia td chic cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach ctia nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé tro gitip phap 1y va hoa giai & co
s0.

luong theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan coéng dé cac
td chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy

K1ém tra, so | cua Bo Chiph tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt cua dinh
23 ket, tong ket | Quoce hoi, Uy ban Thuong vu Quoc h(f)i’, Chinh phu, 2' I\.I“ d ba ;
" | viéc thuc hién | Thu tuédng Chinh phd, B9, nganh; chién lugc, quy | 77 o1 duhig bao cao,
e 1. £ . . X . | danh gid c6 dé xuat kip
cac van ban. hoach, k& hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé .. . f
. \ N S A thoi, ding ké hoach,
an cua nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé trg z . P
- 1 a1 a eas . dugc cap c¢o6 tham
giup phap 1y va hoa gidi ¢ co sé. N . A
quyen phé duyét.
Tham gia gop y cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cia Quéc hoi, Uy ban | Noi dung tham gia gop
Tham eia ¢6p Thuong vy Quodc hoi, Chinh phu, Thu twéng Chinh | y duge hoan thanh theo
2.4 che v f béu% Py phii, Bo, nganh; chién luge, quy hoach, ké hoach, | ding ké hoach, chat
' chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé an lién quan dén | luong do nguoi chua tri
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé trg giup | giao.
phap ly va hoa giai & co sé.
1. Cong tac trg gitp phap ly:
- Tham muu lanh dao xay dung ké hoach thuc hién
nhiém vu cong viéc thudc linh vuc dugce giao;
- Tham muu véi lanh dao trién khai cac vin ban quy
pham phap luat vé cong tac trg gitip phap 1y;
- Phéi hop vdi trung tam trg gitp phap ly thyc hiéntro |~ i X
Thue hién cac | £10p phap 1y cho cac ddi trong tai cac x4, thi tran; Dam bao quy trinh cong
hoat dong | - Tong hop bao céo thudng xuyén, dinh ky; tac va theo ding ke
2.5 - . R C pa s hoach vé tién dd, chat
chuyén  mon, | 2. Cong tac hoa giai: N A
. R . _ .. .5 | luong va hi€u qua coéng
nghiép vu. - Tham muu cho lanh dao xay dyng van ban trién | s,
khai Luat hoa gidi co s&; o
- Tham muu xay dung ké hoach t6 chtrc cac 10p tap
huan ky nang hoa giai cho céac hoa giai vién,;
- Kiém tra cong tac hoa giai;
3. Tong hop bao céo thang, quy, nim.
4. Thuc hién mot sé nhiém vu khac.
Phéi h thue Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu hoach | 1. Cong vi¢c, nhiém vu
2.6 op tht dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh | dugc giao thong sudt,

hién

vuc nhiém vu dugc phan cong.

tao dugc moi quan hé
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cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

Thuc hién , R Cx L e Tham du déy du, chuan
A Tham dy cic cudc hop lién quan dén linh vuc | ,. .. ... .7, 7% ,
2.7 | nhiém vu chung, A A . .. ) A A bi tai li¢u va y kién phat
n chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan cong. |, :: A2
hdi hop. bicu theo yéu cau.
Xay dyng, thuc hién ké
A \ A 1A A L , , . . . |hoach th dn ké
28 fﬁgﬂdung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cuia ca hgzzh cénégo thc gﬁi dorrel
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khéac do cip trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phoi hop

chinh

- Truéng phong
- Ph6 Truong phong

Cong chuc, nguoi lao dong cua
Phong

Cac co quan chuyén
mon, don vi thugc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- S& Tu phap
- UBND céc x4, thi tran.

- Cac co quan,don vi lién quan.

cong viéc chuyén mon;
- Ly thong tin thong ké;
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

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

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ciia don vi.
43 Puoc cung cap thong tip vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.
44 Dugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao;
4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd 1én:
- Nhom nganh: Phéap Luat.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cua cap c6 thim
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quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nuéc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan ctia ngach

Pham chét c4 nha

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tt.

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thyc hién hiéu qua cac chi truong, dudng
16i cua bang, chinh sach phdp ludt cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugce
phén cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ ning xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng din, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu ciu cua vj tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | - Giao tiép mg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 5
- St dung ngoai ngilt
Nhéom  ning  lyc | - Nam viing cac quy dinh cta phép luat, ché do chinh sach | 2-3
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chuyén mon

cua nganh, linh vuc va céac kién thirc co ban vé linh vuc
chuyén mon nghi€p vu dugc giao.

- Hiéu rd cac muc ti€u va d6i twong quan 1y, hé théng cac
nguyén tic va co ché quan ly ctia nghiép vu thugc pham vi

duoc giao; hiéu duoc nhing van dé& co ban vé khoa hoc 2-3
tam 1y, khoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa hoc quan 1y.

- Nim rd quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac

quyét dinh cu thé va co kién thirc am hiéu vé nganh, linh 9.3

vuc duge giao; c¢6 ky nang soan thdo van ban va thuyét
trinh cac van dé€ duoc giao nghién ctru, tham muu.

- Am hiéu chu truong, duong 16i, chinh sich cua Pang,
phap luat cia Nha nudc dé van dung vao hoat dong 2-3
chuyén mon

- Nam dugc nguyén tac, ché dg, chinh sach, quy dinh cua
Nha nudc vé quan ly kinh té, van hoa, xa hoi.

- Kha niang phdi hop thyc hién cac chua truong, nghi quyét 2-3

- Kha nang danh gia, tong hop bao cédo veé chuyén mon,
linh vuec.

- Am hiéu tinh hinh kinh té - x4 hdi. 2-3

- Nam duogc quy trinh nghiép vu; ¢6 kha niang thyc hién

nhiém vu dugc giao. 2-3

- Tu duy chién luoc. 1-2

L | - Quan Iy su thay doi 1-2
E}hom nang lyc quén [~ Ra Quyét dil"lh 1.
- Quan ly nguon lyc 1-2

- Phat trién nhan lyc 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Hanh chinh tu phap

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-17

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cuia Bang, phap ludt cua Nha nudc; céc

Quy trinh cong viéc lién quan vin ban quy pham phéap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua

Trung wong, cta tinh, ciia huyén vé hanh chinh tu phap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé hanh
chinh tu phap; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc

duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc .
¥ VA, CORS VI Tiéu chi danh gia

TT [ Nhi¢m vu,

mang cong viéc

Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc

2.1 | Xay dung van

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach vé | 1. Chuong trinh, ké
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ban

linh vic hanh chinh tu phap trinh Chu tich Uy
ban nhan dan huyén quyét dinh va t6 chic thuc
hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban chi dao ctua
huyén vé linh vuc TTHC; kién nghi sta ddi, bd
sung cac van ban quy pham phap luat, cac ché do,
chinh sach thudc linh vuc hanh chinh tu phép.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé& xuit, xay dung,
gop y cac van ban quy pham phap luat va céc
chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap phuc
vu cho cong tac quan ly nha nude vé linh vuc
hanh chinh tu phép lién quan dén nganh va dia
ban quan ly.

hoach vé linh vuc hanh
chinh tu phap.

2. Céc dé xudt, kién
nghi stra doi van ban
quy pham phap luat,
ché d6 chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Céac van ban huong
dan nghiép vu TTHC
duoc théng nhit va
quan ly hi¢u qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién céc
quy dinh cua B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban
phap luat cua Qubc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc
héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé 4an cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé hanh chinh tu phép.

2. T6 chirc, huéng din, theo ddi viéc thuc hién
ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
Xuét cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hi€¢u qua
quan ly ctua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé hanh chinh tu phép.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sich ctia nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé hanh chinh tu phép.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viée giang day.

2.3

hién cac van
ban.
Kiém tra, so

ket, tong ket
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gi4 va bdo cdo viéc thuc hién cac quy
dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé an cua nganh, linh vuc
hoic cuia dia phuong vé hanh chinh tu phép.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo céo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cidp c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cia B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh pha, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
hanh chinh tu phap.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,

1. Tham muu véi lanh giao trién khai cac van ban
quy pham phdp luat vé cong tdc hanh chinh tu
phap;

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
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nghiép vu. 2. Thyc hién cong tac dang ky quan 1y hd tich trén chat luong va hiu qua
dia ban; cong viéc.

3. Tham muu hudng dan vé chuyén linh vyc hanh
chinh tu phéap doéi véi cac xa, thi tran;

4. Thyc hién cong tac chiing thuc;

5. Béo cédo thuong xuyén thang, quy, nam,;

6. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac.

1. Cong viéc, nhi¢m vu
dugc giao thong suot,
tao dugc moi quan hé

Phéi hop thuc Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu | cong tac phét trién hidu

2.6 | .. hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén | qua cao.
hién N N A A A n e
; nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach
Thuc hién | Tham du cic cudc hop lién quan dén linh vyc | Tham dy day du, chuan
2.7 | nhiém vu | chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phéan | bi tai liéu va y kién
chung, hdi hop. | cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké:
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn cua hoach theo ding ke
2.8 | Ay CUE i i : & - Uy & hoach cong tac cuia don
ca nhan . . o
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khéac do cép trén giao
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
DPugc quan ly truc tiép va Quan hé phf')i hop true tiép Cac don vi phéi hop
kiém duyét két qua boi trong don vi chinh
- Truéng phong Cong chuc, nguoi lao dong cua | Cac co quan chuyén mon,
- Phé Truéng phong Phong don vi thugc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

Ban chit quan hé

chinh
- S6 Tu phap - Tham gia céac cudc hop c¢o li€n quan;
- UBND céc x4, thi tran - Cung cép cac thong tin theo yéu cau;
- Céc co quan, don vi lién quan - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc

chuyén mon;
- Lay thong tin thong ké;
- Thyc hién béo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén ctia don vi.

43 Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.
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4.4

Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thyc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao;

45 | Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh: Phéap Luat.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 thim
quyeén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

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

- C6 k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung dugc ngoai
ngir tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu ki¢n, tiéu chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va thAm dinh cac chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qué cac chu truong, duong
161 cua bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vyc cong tac dugc
phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimng chi truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ ning xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng din, kiém tra,
giém sat, tham muu, dé xuét va thyc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- H1eu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6 chirc,
trién khai nghién ctu, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

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

5.2. Y&u cau vé nang luc
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Nhom ning luc Tén nang luc Cd%p
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc -z .
chung - Giao tiép ng xu 2-3
- Quan hé phoi hgp 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin »

- Str dung ngoai ngir

- Nam vitng cac quy dinh ctia phap luét, ché do chinh sach cua
nganh, linh vyc va céac kién thirc co ban vé linh vyc chuyén | 2-3
mon nghi¢p vu dugc giao

- Hiéu r0 cac muc ti€u va doi tugng quan ly, hé thong céc
nguyén tac va co ché quan ly cia nghi¢p vu thuéc pham vi

duogc giao; hiéu duoc nhiing van dé co ban vé khoa hoc tim 1y, 2-3

khoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa hoc quan 1y

- Nidm rd quy trinh xdy dung cic phuwong 4n, ké hoach, cac

quyét dinh cu thé va c6 kién thic am hiéu vé nganh, linh vyc 2.3
Nhom ning luc dl;:qc giao; co ky nang soan thdo van ban va thuyét trinh céc van
chuyén mon de dugc giao nghién curu, tham muu

- Am hiéu chu truong, dudng 161, chinh sach cua Dang, phap 2.3

ludt cua Nha nudce dé van dung vao hoat dong chuyén mon

- Nam giuqc nguyén tép, ché do, chinh sach, quy dinh cia Nha 2.3

nudc ve quan 1y kinh té, van hoa, xa hoi

- Kha niang phdi hop thyc hién cac chua truong, nghi quyét 2-3

- Kha ning danh gia, tong hop bao cdo vé chuyén mén, linh vyc | 2-3
- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa hoi 2-3
- Nam duoc quy trinh nghiép vu; ¢ kha ning thuc hién nhiém

X 2-3

vu dugc giao
- Tu duy chién luoc 1-2
, § - Quén ly sy thay doi 1-2
I;fé‘;“;y nang luc p  Quydt dinh 1-2
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan luc 1-2

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-18

Tén Vi tri viéc 1am: Kiém soat vin bén
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cua Nha nudc; cac
Quy trinh cdng viéc lién quan | van ban quy pham phéap luat, vdn ban chi dao, huéng dan cua
Trung vong, cua tinh, ciia huyén vé ki€ém soat van ban.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, d¢ an vé kiém
soat van ban; chu tri, to chure trién khai thyc thi cac nhi¢ém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugce
phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vyc kiém soat vin ban trinh
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyet
dinh va t6 chirc thyc hién chuong trinh, ké
hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban chi
dao cua huyén vé linh vuc TTHC; kién
nghi stra d6i, bd sung cac van ban quy
pham phap luat, cac ché d6, chinh sach
thudc linh vuc kiém soat vin ban.

3. C6 kha ning nghién ctu, dé& xudt, xay
dung, gop v cac van ban quy pham phap luat
va cac chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai
phap phuc vu cho cong tac quan Iy nha nudce
vé linh vuc kiém soat van ban lién quan dén
nganh va dia ban quén ly.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc kiém soat van ban.

2. Cac dé xuit, kién nghi sira
d6i van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip thoi
va hiéu qua.

3. Cic vin ban hudng dan
nghiép vu TTHC duoc théng
nhit va quan 1y hiéu qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh ctia B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh pha, Tha
tuéng Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sich, chuong
trinh, du 4n, dé& an cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé kiém soat van ban.
2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché 6, chinh sich chuyén moén,
nghiép vu; dé& xuét cic bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé kiém soat
van ban.

3. Tham gia t6 chitc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
cua nganh, linh vyc hoac cua dia phuong
vé kiém soat vin ban.

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

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

3. Puogc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

hién cac van
ban.

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

Tham gia t6 chirc so két, téng két, kiém tra,
phén tich, danh gid va bdo cdo vi¢c thuc
hién cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap ludt cla Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu, Thu

1. Van ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. No6i dung bao céo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
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tudéng Chinh phu, BJ, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé& 4n cua nganh, linh vuc
hoic cia dia phuong vé kiém soat vin ban.

hoagh, duoc cép c6 tham
quyen phé duyét.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh cia Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap }uét cua Quoc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh

Noi dung tham gia gop ¥ duge

24 Tham gia gbp y | phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh; | hoan thanh theo dung k&
"" | cac van ban. chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh | hoach, chat luong do ngudi
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan | chu tri giao.
dén nganh, linh vuc hoac cua dia phuong
vé kiém soat vin ban.
1. Xay dung van ban QPPL; Tham dinh
van ban QPPL do céc nganh trinh UBND
huyén; Ra soat hé thong hoa vin ban QPPL
do UBND huyén ban hanh;
2. Kiém tra vin ban QPPL va cong tac thi
hanh phap luat;
» | 3. T6 chirc thyc hién viéc ra soat, hé thong | , . . L
Thyc hién C4C | hoa van ban quy pham phap ludt cia bam b,ao quy trinh cong Eac va
25 hoat A d(_)Ang HDND va UBND cép huyén theo quy dinh theP dung ke ?oaih ve t}en Ad(-)’
chuy?n mon, | o an Juat. Chflt lugng va hi¢u qua cong
nghiép vy. 4. Pon déc, huéng dan, tong hop két quara | oo
soat, hé théng hoéa vin ban chung cia
HDND va UBND cap huyén
5. Xay dung bao cio tong két cac chuyén
dé thudc linh vuc phu trach;
6. Téng hop bao céo thang, quy, nam.
7. Thyc hién mot s nhiém vu khac.
1. Cong Viéc,’nhiém vu duqc
Phéi hop véi cac don vi lién quan tham | 5o thoAng N uot, 'f?.lO du,(_)’c ol
Phéi hop thuc | muu h(j);:h dinh va thuc thi chinh sich lign | 030 hé cong téc pht trién
2.6 |, .. X : - n hi€u qua cao.
hién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc .. .
phéan cong. 2. ‘N(_n flung phoi I}Q’p duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo diing tién do ké hoach
Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuin bi tai
2.7 | nhi¢m vu | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | liéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. | theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
o8 X@y dung va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, | theo ding ké hoach cong tac
"~ | tuan cua ca nhan cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khéc do cép trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy tryee ti€p va | Quan hé phéi hop true tiép | -, .z, ,
kiém duyét ket qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
- Trudéng phong Cong chuc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon,
- Phé Truéng phong cua Phong don vi thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan X £ A
quan, q Ban chat quan hé

hé chinh
- S6 Tu phap - Tham gia céac cudc hop c¢o li€n quan;
- UBND céc x4, thi tran - Cung cép cac thong tin theo yéu cau;
- Cac don vi lién quan khac - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong viéc

chuyén mon;
- Lay thong tin thong ké;
- Thyc hién béo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cia don vi.

Dugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi¢m

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xéac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4 nhi¢ém vu dugc giao;

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhoém nganh: Phap Luat.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
tham quyén quy dinh.

Trinh d6 dao tao

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc dbi véi
X 1o , cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Boi dudng, chung g N Vg, , Y A . gA g AP

chi - C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va s dung dugc

ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo

yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

S - Th inh vé didu kién. tidu chuin ctia neach
tich cong tac) eo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngac

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

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

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

Phim chét c4 nhan | - Diém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nude ¢ linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cic van dé thyuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vyc hoat dong va
thyc thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,

giam sat, tham muru, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciu, t6 chirc,

trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vire chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c¢6 ky
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cAu cua vi trf viéc lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc (f;;)p
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung | - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin »

- Str dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén | - Nim rd quy trinh xay dung céc phuong an, ké hoach, cac

mon

- Nam viing cac quy dinh cua phap luét, ché"d(f) chinh séach cua
nganh, linh vuc va céc kién thitc co ban vé linh vuc chuyén | 2-3
mon nghié¢p vu dugc giao

- Hiéu 1& cac muc tiéu va ddi tuong quan ly, hé thong cac
nguyén tic va co ché quan 1y cua nghiép vu thudc pham vi
dugc giao; hiéu duoc nhitng van dé co ban vé khoa hoc tim
1y, khoa hoc quan 1y; t6 chtic khoa hoc quan 1y

quyét dinh cu thé va co6 kién thuc am hi€u v€ nganh, linh vuc
dugc giao; c6 k¥ nang soan thdo van ban va thuyét trinh cac
van dé duoc giao nghién ctru, tham muu

2-3

- Am hiéu chu truong, dudng 16i, chinh sach cua Pang, phap
luat cia Nha nude dé van dung vao hoat dong chuyén mon

- Nam dugc nguyén tac, ché dd, chinh sach, quy dinh cia Nha
nuoc ve quan ly kinh t€, van hoa, xa hoi

- Kha ning phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét 2-3
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- Kha ning danh gi4, tong hop bo céo vé chuyén mén, linh vyc 2-3
- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa hoi 2-3
- Nim dugc quy trinh nghi¢p vu; c6 kha nang thuc hién nhiém 9.3
vu dugc giao
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy sy thay do6i 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | - Ra Quyét dinh 1-2
- Quan Iy ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén luc 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Theo d6i thi hanh Ma vi tri vige lam: VB-NVCN-19

phap luat

Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Thyc hién theo quy dinh cua Péang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
hudng dan cta Trung wong, cla tinh, ctia huyén vé theo ddi
thi hanh phap luat.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé theo
doi1 thi hanh phap luét; chu tri, t6 chure trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong

viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

1. Tham muu xay dung chwong trinh, ké hoach vé
linh vyc theo doi thi hanh phéap luét trinh Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va t6 chirc thuc
hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cdc van ban chi dao cua
huyén vé linh vuc TTHC; kién nghi stra d6i, bd sung
cac van ban quy pham phap luat, cac ché d0, chinh
sach thudc linh vuc theo doi thi hanh phép luat.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay dung, gop ¥
cac van ban quy pham phap luat va cac chuong
trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap phuc vu cho
cong tac quan 1y nha nude vé linh vuc theo dbi thi
hanh phap luat lién quan dén nganh va dia ban quan
ly.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh wvuc
theo doi thi hanh
phép luat.

2. Céc dé xuat, kién
nghi stra d6i van ban
quy pham phap luat,
ché d6 chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac van ban
huéng dan nghiép vu
TTHC duoc théng
nhit va quan ly hiéu
qua.

T Nhiém vu,
mang cong viéc

21 X7ay dung van
ban

5 o | Huéng dan va

"~ | trién khai thuc

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cac quy
dinh cta B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
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hién cac van

ban.

cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vuc hoac cua dia phuong
vé theo dbi thi hanh phap luat.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché
dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vuy; dé xuit cac
bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hiu qua quan ly cta
nganh, linh vuc hoac ctua dia phuong vé theo doi thi
hanh phap luat.

3. Tham gia td chic cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyuc thi chinh sach ctia nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé theo di thi hanh phap luat.

tién do, k& hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
cdu cta cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chi,
c4d nhan khac hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.

3. PBuogc co quan, td
chtc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh  cong viée
giang day.

2.3

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

Tham gia td chic so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh
cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh pha, B9, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc hoac cua dia phuong vé theo
ddi thi hanh phép luat.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién diing thoi han quy
dinh.

2. N6i dung béo cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cép c6 tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia gép ¥
cac van ban.

Tham gia gép ¥ cac quy dinh cua B9 Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phéap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu, Thii tuéng Chinh
phu, Bg, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc ctia dia phuong vé theo di thi
hanh phap luat.

Noi dung tham gia
gop y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

1. Xay dung va trinh Uy ban nhan dan cép huyén
ban hanh va t6 chtic thuc hién Ké hoach theo d&i
tinh hinh thi hanh phap luat trén dia ban;

2. Hudng dan, don dc, kiém tra cac co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan cip huyén va cong chic
chuyén mén thudéc Uy ban nhan dan cip xa trong
viéc thuc hién cong tac theo dodi tinh hinh thi hanh
phép luat tai dia phuong

3. Tong hop, dé xuéat véi Uy ban nhan dan cép
huyén vé viéc xtr 1y két qua theo ddi tinh hinh thi
hanh phap luit.

4. Theo doi tinh hinh thi hanh phap luat trong linh
vuc tu phap thudc pham vi quan 1y nha nude cia Uy
ban nhéan déan cdp huyén.

5. Tong hop bao céo thang, quy, nam.

6. Thuc hién mot s6 nhiém vu khéc.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach vé
tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.
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2.6

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén nganh, 1inh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

Phdi hop thuc
hién

1. Cong vi¢c, nhi¢m
vu dugc giao thong
subt, tao duoc mdi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo
ding tién do ké
hoach

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham dy diy du,
chuin bj tai lidu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuin cta ca
nhan

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao

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

Puogc quan Iy tryc tiép va Quan hé phdi hop truec tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi trong don vi chinh
- Trudéng phong Cong chuc, nguoi lao dong cua | Cac co quan chuyén
- Ph6 Truéng phong Phong mon, don vi thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- S& Tu phap - Tham gia céac cudc hop c¢6 lién quan;
- UBND céc x4, thi tran - Cung cap cac thong tin theo yéu cau;
- Céc co quan, don vi lién quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon;
- L4y thong tin thong keé;
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
STT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao
4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén ctia don vi.
4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.
4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao;
45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip trén.

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

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd Ién:

- Nhom nganh: Phéap Luat.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cdp c6 thim
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

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

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i cua bang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc
phén cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu trwong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- H1eu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to churec,
trién khai nghién ctru, xdy dung céac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac 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 vuc.

- 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. Céc yéu cau ve nang luc

Nhom niang luc Tén niang luc Cap
do
Nhom nang lyc chung | - Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chue thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
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- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir
Nhom ning luc chuyén | - Nam vimng cac quy dinh cta phép luat, ché 6 chinh sach cua | 2-3
mon nganh, linh vuc va cac kién thic co ban vé linh vuc chuyén
mon nghi¢p vu dugc giao
- Hiéu rd cac muyc tiéu va dbi tuong quan ly, hé théng cac | 2-3
nguyén tic va co ché quan Iy cua nghiép vu thudc pham vi
dugc giao; hiéu duoc nhirng van dé co ban vé khoa hoc tim
1y, khoa hoc quan 1y; t chirc khoa hoc quéan 1y
- Nam 13 quy trinh xdy dyng cac phuong an, ké hoach, cac | 2-3
quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vuc
dl}’QC glao, c6 k¥ ndng soan thdo van ban va thuyet trinh cac
van dé duoc giao nghién ctru, tham muu
- Am hiéu cha truong, duong 16i, chinh sach cua Pang, phap | 2-3
ludt cua Nha nudc dé van dung vao hoat dong chuyén mon
- Nim giu:qc nguyén tég, ché do, chinh sach, quy dinh cia Nha | 2-3
nudce ve€ quan 1y kinh t€, van hoa, xa hoi
- Kha nang phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét 2-3
- Kha ning danh gia, tong hop bao cdo vé chuyén mén, linh | 2-3
vuc
- Am hiéu tinh hinh kinh té - x hoi 2-3
- Nam duoc quy trinh nghiép vy; c6 kha nang thyc hién nhiém | 2-3
vu dugc giao
Nhom ning lyc quan 1y | - Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly sy thay ddi 1-2
- Ra Quyét dinh 1-2
- Quan Iy ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan lyc 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Quan ly

kinh té tong hop

Ma vi tri viée lam: VB-NVCN-20

Ngay bét dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Vu Ban

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc; cac
van ban quy pham phap ludt, van ban chi dao, huéng dan cua Trung
uong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc quan 1y kinh té tong hop

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chirc ¢6 trinh do chuyén mon, nghiép vu co ban vé quan 1y kinh té tong hop ctua nganh
ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va t6 chirc thuc hién chinh séch, phép luat
vé phat trién kinh té - xa hoi; chu tri trién khai thyuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong

viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

Nhi€ém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dung ke
hoach phat trién
kinh

- xa hoi

te

1. Tham gia x4y dung ké hoach phat trién kinh té - x3
hoi 5 nam va hang nam.

hoachphat trién kinh té - x4 hoi 5 ndm va hang nam.

§3. Tham gia téng hop, theo ddi, danh gia tinh hinh ) |
thuc hién ké hoach phat trién kinh té - xa hdi dinh kytheo ding ké hoach vé

hang thang, quy, nim, gitra ky va 5 nam.
4. Tham gia tham gia xdy dung ké hoach ké hoach
ngan sach hang nam.

1. Du thao cac van ban,

2. Tham gia t0 chuc huéng din xdy dung kéke hoach trinh cip co

thim quyén ban hanh.
2. Két qua trién khai

tién do, chét
theoquy dinh.

lwong

2.2

Quan ly kinh té
vi mo

1. Tham gia nghién ciu, dé xuat cic chu truong,
biénphap, co ché, chinh sach trong linh vyc tai chinh;

2. Tham gia nghién ctru, tong hop cac chi truong, co
ché, chinh sach, cac bién phap chi dao diéu hanh thyc
hién ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi;

3. Tham gia xdy dung du thao cac vin kién ké hoach
phat trién kinh té - x hoi theo quy dinh.

J4. Phoi hop véi cac don vi lién quan nghién cuu,

soanthdo cac van ban quy pham phap luat va van ban
hudéng dan thudc nganh linh vuc dugc phan cong;

phép, co ché, chinh sach dé hd tro, thuc hién ké hoach
phat trién kinh té - xa hoi cua linh vuc, pham vi theo
doi.

6. Tham gia xac dinh phuwong huéng nhiém vu ké
hoach cta linh vyc tai chinh gin v&i phuong hudng,
nhiém vy phat trién kinh té - xa hoi trong timg thoi ky
ké hoach.

1. Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cap co6
tham quyén ban hanh.

2. Két qua trien khai
theo dung ké hoach vé

5. Tham gia nghién ctru, d& xut cac chii truong, biénli&n do. chat lugng theo

quy dinh.

2.3

Quan 1y Kinh té
nganh, linh vuc

ché, chinh sach phat trién cic nganh, linh vuc.

1. Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cap coé

Tham gia nghién ctru, tong hop chién lugc, dé xuat cothdm quyén ban hanh.

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

2.4

Quan ly Kinh té
vung, 1anh tho

1. Tham gia theo ddi toan dién vé phéttrién kinh té -
xa hai trén dia ban huyén

tong hop, giao ké hoach va thyc hién ké hoach cua
cac don vi trén dia ban;

3. Tham gia chudn bji cac bao cdo vé tinhhinh
thuchién ké hoach phat trién kinh té- xa hoi va ké

hoach dau tu cong cua huyén.

1. Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cap coé

2. Tham gia xtr ly cac van dé phat sinh trong qua trinhftham quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai
theo dung ké hoach vé

Ttién d6, chat luong theo

quy dinh.
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1. Tham muu 1ap ké hoach, chuong trinh xay dungie & qua trién khai theo
.  |céc van ban quy pham phap luat thugc pham vi quéndlrmg ké hoach v& tiénl
2.5 [Nhiém vy khdc  {ly nha nude duge phan cong. 6, chat luong theo quy]
2. Tham muu x4y dung, to chutc thi hanh cac vin béﬂdir;h. ’

quy pham phdp ludt lién quan t6i linh vuc quan 1y.

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhi¢m vu
duoc giao.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cta c

2.6 nhan.

2.7 [Thyc hién cac nhi¢m vu khac do lanh dao phan cong

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

Pwoc quan ly trye tiép va Quan hé phdéi hop truec tiép . .y A .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
Trudng phong hodc pho truong |Céac cong chire chuyén mon Céc co quan chuyén mon, don vi
phong phu tradch (n€u c6) khéc trong co quan thudc huyén

3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viécquan 1y.

- Phdi hop xay dung cac van ban vé lién quan dén nganh,
linh vuc.

- S¢ K& hoach va Dau tu

- S Tai chinh

- UBND céc x4, thi tran

- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vu
duoc giao nham phuc vu tbt cong viéc chung.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc 46 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4.2

4.3

4.4 DPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5 Pugc tham gia ¥ kién doi voi viée st dung cong chirc cua don vi.

4.6 Puoc kién nghi vé cong tac can b thudc don vi.

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

Yéu cau cu thé

Tri

nh d6 dao tao

Tot nghi¢p Pai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té; Kinh t& hoc; Quan
ly cong; Khoa hoc quan 1y; Quan 1y du an; Quan tri kinh doanh; Tai chinh -
Ngan hang; Ké toan - Kiém toan; ké toan, phan tlch va kiém toan.

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 thim
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg

chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, ky niang quan 1y nha nudc ddi voi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngi
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cdu cua vi
tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu ki¢n, tiéu chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cua Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning 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 ddi véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chice ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va to chtc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc ¢ linh vuc cong tac duogc phan
cong.

- Co kha nang de Xuét nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va gidi phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy caa don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thiac chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huéng trong qué trinh huéng din, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé Xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciu, to chuc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban vio

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau v€ nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
INhom nang lyc chung o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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* Giao tiép ung xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai nglr 2
» Stir dung cong nghé thong tin 1-2
» Tham muu xay dung van ban 2-3
L _ |» Huéng dan thyc hign vin ban 2-3
Iril(})‘r)]m ndng lyc chuyén | Kiéim tra thuc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
o T chirc thuc hién vin ban 2-3
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan Iy |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
* Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

Quin ly diu tw

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-21

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Vu Ban

Quy trinh cong viéc lién quan

van ban quy pham phap luét, van ban
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh

Thuc hién theo quy dinh cia Dang, phap luat cua Nha nudce; cac

chi dao, huéng dan cia
vuce quan ly dau tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc co trinh d§ chuyén moén, nghiép vu co ban ve quan ly dau tu; Tham gia nghién

ctru, xay dung va t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y dau tu; chu tri trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

4. Tham gia theo d&i, huéng din co ché, chinh sach
dau tu trén dia ban huyén va theo nganh, linh vyc.

5. Tham gia nghién ctu soan thdo céc vanban quy;
pham phap luat trong linh vucgiam sat, danh gia,
thim dinh dau tu; ;huong dan vé nghiép vu tham dinh,
giamsat va danh gia dau tu.

TT | Nhigm vy, Cong viée cu thé thanh céng vigc
mang cong viéc
1. Tham gia xdy dung cac van ban quy|
pham phap luat lién quan dén dau tu cong, dau tu
kinh doanh;
2. Phdi hop xdy duyng nguyén tic, tiéu chiva dinhll. Dy thao cac vin ban,
mirc phan bo chi dau tu phat triénngudn ngan sachké hoach trinh cap co
nha nudc. thim quyén ban hanh.
b 1 Chinh sach dau [3. Tham gia xéy dung co‘ché, chinh sach huy dong,2. Két qua trién khai
' tur thu hut va khuyén khich dau tu theo nganh, Iinh vuc; theo

dang lgé hoach vé tién
do, chat lugng theo quy
dinh.
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6. Tham gia thyc hién céc dé an, dé& tai
nghién cou veé cac linh wvuyc lién quan.
Chu tri nghién ciu, ung dung nghiép vy

thim dinh, giam sat, danh gia dau tu.

1. Tham gia tong hop ké hoach va bao caotinh hinh
thuc hién ké hoach dau tu congtrung han va héng
nam.

2. Téng hop, dé xuat co ché chinh sach quan ly, diéy|
hanh chung; téng hop, dé xuét ké hoach von dau tu
phéat trién ngudn ngn sach trung wong giai doan
5ndm, hang nam; tong hop va giao ké hoach thyc hién
cac chuong trinh (muc tiéu, nhiém vy vén dau tu phat
trién va vén su nghiép) giai doan 05 nam, hing
nam.

3. Tham gia tong hop cac khoan dau tu tirdy phong
ngan sach trung vong, cac khoan chi tng trudc cho
cac dy an dau tutheo quy dinh cua phap luat vé dau

1. Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cap coé
tham quyén ban hanh.

b o Quin ly Pau tu [tu cong. 7 ‘ 2. Két qua trién khai
" lcong 4. Tham gia tong hgp, danh gia tinh hinh dau tu congtheo
tai dia phuong; dung ké hoach vé tién
5. Tham gia thdm dinh chi truong dau tu cac du 4ndo, chit luong theo quy
quan trong qudc gia, cac du annhém A, B, C theo phandinh.
cap quan 1.
6. Tham gia lam dau m01 ‘quan ly cac chuong trinh,
du 4n; tham dinh nguon vbn va kha ning can d6i von|
cac du an st dung von dau tu cong thudc Iinh vuc
duoc phan cong phu trach;
7. Tham gia tong hop vbén dau tu phét triéntoan x3
hoi va von dau tu thudc ngansidch nha nudc theo
nganh, linh vuc.
8. Tham gia theo doi, dé xuat giai  phap
thao g& trong dau tu cong, giai ngan vondau tu cong.
1. Tham gia thim dinh, gop ¥ du an déu tu theo theo
quy dinh cua phap luat. 1. Dy thdo cac van ban,
2. Tham gia t6 chic tham dinh, bio cioké hoach trinh cdp co
cap ¢6 tham quyen quyét dinh chu truong dau tu hoictham quyén ban hanh.
b3 Quan 1y Pau tudiéu chinh quyét dinh chi truong dau tu cla cac du2. Két qua trién khai
' kinh doanh an dau tu thudc thim quyén quyét dinh cha truongtheo
dau tu quy dinh cta Luat Pau tu. dung ké hoach vé tién
3. Tham gia tham gia kiém tra, giam sat, danh gia  |do, chat lugng theo quy|
hiéu qua dau tur ddi voi cac chuong trinh, dy an dau |dinh.
tu theo quy dinh cua phép luat.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cﬁahOaCh theo dung ke
2.4 4 nhan : i : ’ ’ ’ hoach cong tac cua don
: Vi, co0 quan va nhiém vu
duoc giao.
2.5 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao phan cong
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3.1. Bén trong
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hé trong cong viéc

kiém duyét két qu

Puoc quan ly trye tiép va Quan h¢ phdi hop truc tiép

3 béi trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Trudng phong hodc pho truong |Cong chire, ngudi lao dong cua (Cac co quan chuyén mén, don vi

phong phu trach (néu cd) Phong thudc huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S¢ Ké hoach va Pau tu - Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.
- UBND céc x4, thi trin - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan |- Thu thip céac thong tin can thiét cho viéthuc hién cong viéc

chuyén mon.

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

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

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

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

4.2

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vu
dugc giao nham phuc vu tot cong viéc chung.

4.3 .
vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5 Pugc tham gia y

kién do1 véi viée st dung cong chirc cia don vi.

4.6 Pugc kién nghi vé cong tac can bd thude don vi.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Kinh t& hoc; Quan tri kinh
doanh; Kinh doanh quéc té; Kinh doanh thuwong mai; Thuong mai dién tu; Ké
toan - Kiém toan; Ké toan, phan tich va kiém toan; Tai chinh - Ngan hang,
Khoa hoc quéan 1y, Quan 1y cong, Quan 1y du 4n, Luat kinh té.

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

Boi dudng, chimg chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thic, ky ning quan 1y nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit tvong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam

Kinh nghi€ém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan ctia ngach
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Pham chat c4 nhan

L Tuyét @i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

L C6 kha niang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop kiém tra va
tham dinh cac chua trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap di voi
céc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chuc thyc hién hiéu qua cac cha truong, duong 16
cua Dang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.
- C6 kha nang dé xuat nhiing chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong val
thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, d& Xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghién ciu, té churc,
trién khai nghién ctru, xdy dung céac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dyng, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | Giao tiép tmg xir 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 2
» Su dung cong nghé thong tin 2
» Tham muu xay dung van ban 2-3
L _ |» Huéng dén thyc hign vin ban 2-3
E}éﬁm ning lyc chuyén | Kiém tra thyc hién van ban 2-3
» Tham dinh van ban 2-3
* T6 chirc thyc hién vin ban 2-3
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Quan ly kinh té @i [Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-22

ngoai

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - K& hoach, huyén Vu Ban

Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc; cac van
Quy trinh cong viée lién quan: ban quy pham phap ludt, van ban chi dao, huéng dan cua Trung
uong, cua tinh, ciia huyén ve linh vuc quan 1y kinh t€ doi ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chirc ¢o trinh do chuyén mén, nghiép vu co ban vé& quan 1y kinh té ddi ngoai cua

nganh ké hoach va dau tu, chiu trach

nhiém nghién ctru, xay dung va té chic thuc hién chinh sach,

phap luét vé vé kinh té ddi ngoai téng hop trong pham vi dia phuong va theo phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,
Madng cong viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu the hoan thanh cong
viéc

doingoai chién luoc,

1. Tham gia soan thao dinh huéng,chién lugc
trong linh vuc hop tic phattrién; soan thao va
huéng dan cic vin ban quy pham phéap luat
Quan ly téngvé linh vyc kinh té dbi ngoai duoc giao.

1 |hopvé kinh té2. Tham gia nghién clru, tham gia xay dung

hop tac khac.
3. Tham gia theo ddi, d6n déc va baocao tinh
hinh thuc hién cac nhiém vu

1. Dy théo cac van ban ké
hoach trinh cip c6 tham
quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
ding ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy inh.

ké hoach hop tac cac sang kién)

2 thang, tuan cua ca nhan

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, Ké hoach dugc xdy dung

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

3 Thuc hién cac nhiém vu khac

do lanh dao giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua boi

Puoc quin ly trye tiép va Quan hé phoi hop truec tiép

trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

phong phu trach (n€u c6)

Truong phong hodc pho truong | Cong chire, nguoi lao dong cua |Cac co quan chuyén mon, don vi

Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- S& Ké hoach va Pau tu

- S& Tai chinh

- UBND céc x4, thi trn

- Cac co quan, don vi c6 lién quan

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuce hién cac bao cao theo yéu cau.

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

- Phdi hop x4y dung cac vin ban vé lién quan dén nganh, linh vuc.
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4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 [Trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:

Dugc chu déng vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.

Duoc cung cap

thong tin Ve cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu

duoc giao nham phuc vu tbt cong viéc chung.

vu dugc giao.

DPuoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

Dugc tham gia

cac cudc hop li€n quan.

4.2 [Trong cong tac quan ly cong chirc:

Duogc tham gia

y kién doi voi viéc su dung cong chure cua don vi.

Dugc kién nghi v€ cong tac can b thude don vi.

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau vé

vé trinh d9, ning lue
trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Pai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Kinh té hoc, Kinh té d6i ngoai,
Quan hé quéc té, Luat kinh té, Luat quc té.

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

B6i dudng, ching
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thic, ky nang quan 1y nha nuéc ddi voi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 ky nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai nglr
tuong duong bac 2 Khung niang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach|
cua Bang, phap luat cua nha nudce, quy dinh cia co quan.

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

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

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra vl
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong tac dugc phan|
cong.

- C6 kha nang deé Xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don|
Vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thitc chuyén moén vé linh vuc hoat dong va
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mon dam nhiém.

thuc thi, k§ nang xu ly céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
glam sat, tham muu, dé Xut va thuc hién cong vigc theo vi tri vigc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, to chuc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén

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

- Ap dung thanh thao cac kién thc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu CcAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
» Pao dic va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc chung |+ Giao tiép tng xu 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Su dung ngoai ngir 2
» Su dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
L _ |» Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom nalrlngélrll):c chuyén | Kiém tra thuc hién van ban 2-3
* Thim dinh vin ban 2-3
* T6 chirc thyc hién vin ban 2-3
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhém ning lyc quan Iy |» Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
» Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Quan ly
quy hoach

Ma vi tri vige lam: VB-NVCN-23

Ngay bét du thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Vu Ban

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phéap luat cia Nha nudc; cac

Quy trinh cong viéc lién quan van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua

Trung wong, cia tinh, ciia huyén vé linh vuc quan 1y quy hoach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chire 6 trinh d§ chuyén mén, nghiép vy vé quan 1y quy hoach; Tham gia nghién cuu,
xay dung va to chirc thuc hién chinh sach, phép luat vé quan 1y quy hoach; chu tri trién khai thyc thi

cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc
3. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

dugc phén cong.
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT NhiélAn vy, Enﬁng Céng viéc cu thé hoan th.élAnh cong
cong viéc viec
1. Tham gia nghién ciru, dé xudt, t6 chirc soan thao cac
van ban quy pham phap luét, van ban hudng dan vé
cong tac quy hoach dé trinh cap tham quyén phéduy€t,1. Dy thao cac
ban hanh. Vanbén’ ké
. . 2. Tham gia nghién ctru du béo, thu thap va hé thénghoachtrinh cap co
X,ay duP gchmhh(’)a cac thong tin vé kinh té phuc vu cho viéc xaydungthamquyén ban hanh.
2.1 ;i(:;h ve quyquy hoach phat trién nganh, linh viec K& hoach, dau tu. |2, Két qua tri,én khai
i 3. Tham muu x4y dung van ban chi dao, hudngtheo ding ké hoach|
dan,kiém tra va td chtc thuc hién céc van ban quyvé tién d0, chat
pham phap luat vé quy hoach. luong theo quy dinh.
4. Thuc hién tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat
vé quy hoach thudc pham vi quan 1y.
1. Phdi hop véi cac don vi lién quan tong hop kéhoach 5[1. Dy thao cic vin
nam, ké hoach hang nam vé cong tac quy hoach. ban, ké hoach trinh
2. Tham muu gitp cdp c6 thim quyén thyuc hién to chuccap c6 tham quyén
lap, diéu chinh quy hoach hogc thyc hién nhiém vu cta coban hanh.
quan thuong tryuc 1ap, diéu chinh quy hoach. 2. Két qua tgiénkhai
3. Tham muu giup cép c6 tham quyén td chirc thémthPO d}'mg ké hOaCh
dinh quy hoach trong hé thdng quy hoach qudc gia vé tién d9, chat
4. Tham muu cip c6 thAm quyén dé thuc hién nhiém vyUong theo quy dinh.
thuong tryc cia Hoi dong tham dinh quy hoach.
5. Tham muu to chirc cong bd, cong khai quy hoach.
6. Theo doi hudng dan don déc, danh gia, thanh tra,
kiém tra, gidi quyet khiéu nai, t6 cao vé cac hoat
dongquy hoach thudc pham vi quan ly.
7. Tham muu trinh cip c6 thim quyén ban hanh vin|
ban tham gia y kién ddi v6i nhiém vy quy hoach khi
b 2 Quan 1y  quyduoc yéu cau.
hoach

8. Tham muu tong hop bdo cdo tinh hinh thyc hién,
kién nghi giai phap thuc hién cac hoat dong quy hoach|
dugc giao nhi¢m vu.

9. Tham muu xay dung co s¢ dir liéu quy hoach; quan
Iy va cung cip thong tin vé quy hoach theo quy dinh
cua phap luat.

10. Tham muu t6 chuc kiém tra, phan tich danh gia,
bao cio tong két viéc thuc hién nghi quyét, quyét dinh,
két luan, quy ché, quy dinh, chi thi, thong tu cua Ve
kinh té - xa hoi; dé xuat chu truong, bién phap udnnin,
diéu chinh.

11. Tham muu cho cip c6 thAm quyén véviéc ban
hanhva té chie thyc hién van ban quy pham phap luat
vé quy hoach tinh; ké hoach, chinh sach, giai phap, bd
tri nguén luc thuc hién va danh gia thuc hién quyhoach

tinh; t6 chirc 1dy ¥ kién, td chirc cong bd quyhoach tinh;
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cung cap dit liéu c6 lién quan thudc phamvi quan 1y cual
dia phuong dé cap nhat vao h¢ thong thong tin v co so|
dir lidu quéc gia vé quy hoach; ra soat, dé nghi diéul
chinh quy hoach tinh; bao cdo vé hoat dong quy hoach
trén dia ban hang nim.

Xay dung, thuc hién|

) A i s ké hoach theo din
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan cia cé & podc co dung

2.3 : ké hoach cong tac cial
nhan. . \
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.4 Thuc hi¢n cac nhiém vu khéac do 1anh dao phan cong

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

Dugc quan ly trye tiép va Quan hé phdi hop truec tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Trudng phong hodc pho trudng (Cong chire, nguoi lao dong cua |Cac co quan chuyén mon, don vi
phong phu trach (néu c6) Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S Ké hoach va Pau tu
- UBND céc x4, thi trén
- Cac co quan, don vi co lién quan

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.
- Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

- Phdi hop xay dung cac vian ban vé lién quan dén
nganh, linh vuc.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vu
dugc giao nham phuc vu tot cong vi¢c chung.

4.3

Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc 6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4.4

Duogc tham gia cac cudc hop li€n quan.

4.5

Dugc tham gia ¥ kién doi vdi viée sir dyng cong chirc cua don vi.

4.6

Dugc kién nghi v€ cong tac can b thude don vi.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghi¢p Pai hoc trd 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc,
Quan ly cong, Khoa hoc quan ly, Tai chinh - Ngan hang, Quan tri kinh doanh.
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- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cép c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

L C6 chiing chi bdi dudng kién thac, ki niang quan 1y nha nude ddi voi cong
chic ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngir tvong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

L Tuyét @i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta 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 tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chire ning, nhiém vu duogc giao.

L C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong, duong
16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc ¢ linh vuc cong tac dugc
phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong va|
thuc thi, ki nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé Xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri vige lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé n

ang lyc

Nhom niang luc Tén nang luc Cfip do

* Dao dic va ban linh 2-3

o T chirc thuc hién cong viéc 2-3

* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
INhom nang lyc chung * Giao tiép ng xur 2-3

* Quan hé phdi hop 2-3

» Sir dung ngoai ngilr 2

» Stir dung cong nghé thong tin 2
INhom nang lyc chuyén  |» Tham muu xay dung van ban 2-3
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mon * Huong dan thuc hién van ban 2-3
o Kiém tra thuc hién van ban 2-3
» Thdm dinh vin ban 2-3
* T6 chirc thyc hién van ban 2-3
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy su thay doi 1-2
Nhom ning luc quan Iy |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
o Phat trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

Quan ly diu thiu

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-

24

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Vu Ban

Quy trinh cong viéc lién quan

van ban quy pham phap luat, van ban

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap ludt cua Nha nudc; cac

chi dao, huéng dan cua

Trung wong, cta tinh, ctia huyén vé linh vyc quan 1y dau thau

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chire 6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu co ban vé dau thau trong nganh ké hoach va dau

tu; chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va to chire thuc hién chinh sach, phép luat vé quan Iy dau thau
thudc nhiém vu quan ly nha nude cia nganh ké hoach va dau tu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung chinh
sach vé dau thau

1. Tham gia t6 chirc nghién ctru, soanthao van ban
quy pham phép luat vé déu thau dé trinh cac cof
quan chtrc nang ban hanh theo tham quyén.

2. Tham gia t6 chirc phd bién, tuyén truyén, hudng
dan thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé dayl
hau; huéng dan xir 1y tinh hudng trong dau thau.

3. Tham gia xay dung, quan ly, huorng dan sir dung
hé thong mang dau thau qudc gia va déu thau qua
mang; quan 1y hé thong thong tin va cic co so dif
liéu vé dau thau.

1. Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cap c6
thim quyén ban hanh.

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

2.2

Quan 1y du thau

1. Tham gia td chirc thim dinh Kké hoach Iuva chon
nha thau, nha dau tu, két qua lwa chon nha dau tu
va phuong an lya chon nha thau theo quy dinh cia
phap luat.

2. Tham gia‘té chtre thdm dinh cac ndi dung vé daul
thau theo tham quyén dugc giao.

3. Tham gia t6 chirc kiém tra cong tic diu thay

theo quy dinh cua phap luat vé ddu thau; tham gial

1. Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cap co
thAm quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
dang ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.
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cac hoat dong thanh tra vé dau thau.

4. Tham gia theo doi, giam sat hoat dong d4u thau;
danh gia, tong két, bao cdo tinh hinh thuc hién hoat|
dong dau thau cia diaphuong theo quy dinh cual
phap luat.

5. Tham gia quan 1y cong tac dao tao, boi dudng
veé dau thau.

Xay dung, thuc hién ké

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua hoach theo ding ke hoach

2.3 L A cong tac cua don vi, co
ca nhan. R
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phan cong

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

Pwoc quan ly trye tiép va Quan hé phdi hop truec tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Trudng phong hodc pho truong |Cong chire, ngudi lao dong cia (Cac co quan chuyén mon, don vi
phong phu trach (n€u co) Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Ké hoach va Dau tu - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- S¢ Tai chinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
- UBND céc x4, thi trn viéc chuyén mon.

- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan - Thyc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

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

- Phdi hop xay dung cac vin ban vé lién quan dén nganh,
linh vuec.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhi¢ém vu
dugc giao nham phuc vu tot cong vi¢c chung.

4.3

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

4.4

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5

Duogc tham gia y kién d6i voi viéc sir dung cong chirc cia don vi.

4.6

Duogc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi.

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

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p Pai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc, Tai
chinh - Ngan hang, Xay duyng, Quan ly xay dung, Khoa hoc quan ly, Cong
nghé k§ thuat kién trac va cong trinh xay dung, Cong nghé k¥ thuat cong trinh|
xay dung dan dung va cong nghi¢p, Quan ly cong, Quan 1y du an, Quan tri
kinh doanh

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

Boi dudng, chimg chi

L C6 chiing chi bdi dudng kién thac, ki niang quan 1y nha nude ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, tiéu chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinhl
sach cua Dang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cia co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc 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, phéi hop kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
céc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chice ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thyc hién hiéu qua cac chu trrong, dudng
16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong va|
thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lyuc
Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
INhom nang lyc chung * Dao dlrc va ban linh 2-3
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« T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tng xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai nglr 2
* Stir dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
o X * Hudéng dan thyc hién vin ban 2-3
Irjlggm néng lyc chuyén . Kiém tra thyc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
* T chirc thuc hién vin ban 2-3
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay doi 1-2
INhom nang luc quan ly « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién nhéan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién

vé Quan ly doanh nghié

Ma vi tri viée lam: VB-NVCN-25

p

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Vu Ban

Quy trinh cong viéc lién quan

van ban quy pham phap luét, van ban chi

Thyc hién theo quy dinh cua DPang, phép luat cia Nha nudc; cac

dao, hudng dan cua Trung

uong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan 1y doanh nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chic c6 trinh d chuyén moén, nghiép vu co ban vé hd tro phét trién doanh
nghiép nho va vira; d6i moi va phat trién doanh nghi€p nha nude va dang ky ho kinh doanh, xaydung
va to chuc thuc hién chinh sach, phép luat veé linh vuc dugc phancong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Doanh nghi€p nha

2.1 .
nuaoc

1.Tham muu soan thdo cac van ban quy pham
phap luat vé sip xép, déi mai, t6 chirc hoat dong
doanh nghiép nha nuéc, hd trg phat trién doanh
nghiép nho va vira va cac co ché, chinh sach, giai
phap dam bao méi trudng dau tu kinh doanh
thun 1oi trinh cap c6 thim quyén ban hanh.

2. Tham muu soan thdo cdc van ban quy pham
phap ludt vé sip xép, d6i méi, to chirc hoat dong
cua doanh nghi¢p nha nudc.

3.Tham muu x4y dung ké hoach sip xép, d6i méi
phat trién doanh nghiép nha nuéc; huéng din

1. Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cdp co
thim quyén ban hanh.

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

trinh tu, tha tuc sép xép, ddi moi va phat trién|




178

doanh nghiép nha nuéc; cong bo thong tin tinh
hinh hoat dong cua doanh nghi¢p nha nudc.

4. Tham gia thim dinh, dong gop ¥ kién cho cac
dé an thanh 1ap, sip xép, t6 chuc lai doanh nghiép
nha nudc; tong hop tinh hinh sip xép, db6i moi,
hat trién doanh nghiép nha nudc theo phéan cong.
5. Tham gia huéng dan thyc hién va tham gia y
kién dbi véi cac vudng méc ctia doanh nghiép.

2.2

DPang ky kinh
doanh

1.Tham gia xay dung, soan thdo co ché, chinh
sach va cac vin ban quy pham phap luat vé ho
kinh doanh va cac loaihinh khac theo quy dinh
ctia phap ludttrinh cdp c6 thdm quyén ban hanh.
2.Tham gia xdy duyng hoic trinh cip c6 tham
quyén ban hanh cac van ban huéng dan, chi dao
vé quy trinhchuyén moén, nghi€p vu, biéu mau,
ché d bao cio phuc vu cong tac ding ky ho kinh
doanh vacac loai hinh khic theo quy dinh cua
phap luat cho co quan ding ky kinh doanh cap
huyén va cac td chirc, ca nhan trén pham vi quan|
ly.

3. Theo ddi, giam sat, tong hop tinh hinh thyc hién
dang ky hd kinh doanh theo quy dinh cua phép
luat;

4. Tham muu tO chic xay dung, quan 1y, van
hanh Hé thdng thong tin ho kinh doanh.

5. Tham muu, ph01 h0’p V@i cac co quan co lién
quan trong viéc két ndi va trao ddi thong tin vé
dang ky ho kinh doanh va céc loai hinh khac theo
quy dinh cta phap luﬁt

6. Tham gia cung cap thong tin trong Co s dy
liéu qubc gia vé dang ky ho kinh doanh cho céc to
chtrc, ca nhan.

7. Tham gia huéng dan, dio tao, bdi dudng
huyén mon, nghiép vu dangky kinh doanh cho co
quan ding ky kinh doanh va t6 chirc, c4 nhan khi
c6 yéu cau.

7. To chirc thyc hién, chiu trach nhiém vi¢c tiép
nhan hd so cap hoic tir chdi cip dang ky ho kinh
doanh, hudng dan ho kinh doanh vé hd so, trinh
tu, thu tuc dang ky hd kinh doanh

1. Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cap co
thim quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién d9,
&chat luong theo quy dinh.

2.3

va nho

Doanh nghiép vira2. Tham gia xac dinh muctiéu, dbi tuong, trong

1. Tham muu xdy dyng cac van ban,chinh sach,
phap ludt vé ho trg¢ DNNVV trinh cap cé tham|
quyén banhanh,;

tam hd trg dé xdy dung va trién khai cac ké
hoach,chuong trinh, dg 4&n ho tro DNNVV trén
dia ban; Phoi hgp vi co quan lién quan tong hop

1. Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cdp c6
thim quyén ban hanh.

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

ngan sach nha nudc dé thuc hién chuong trinh, dy|
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lan, hoat dong hd trg DNNVV.

Xay dung, thuc hién ké

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua hoach theo ding ke hoach

24 [ 7. cong tac cua don vi, co
ca nhan. NN
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.5 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao phan cong

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

Puoc quan ly trye tiép va Quan hé phdi hop truc tiép . . K. .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
Truong phong hodc pho trudng [Cong chirc, nguoi lao dong cia |Céc co quan chuyén mon, don vi
[phong phu trach (n€u c6) Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S¢ Ké hoach va Pau tu - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- UBND céc x4, thi tran - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
- Céc co quan, don vi c6 lién quan viécchuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Thuyc hién cac bao céo theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
quan 1y.

- Phdi hop xAy dung cac vin ban vé lién quan dén nganh, linh vuc.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Duogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vu
duoc giao nham phuc vu tot cong viéc chung.

4.3

Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thyuc cia thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4.4

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5

Dugc tham gia ¥ kién doi vdi viée sir dung cong chirc cua don vi.

4.6

Dugc kién nghi v€ cong tac can b thude don vi.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

T6t nghiép Dai hoc tr¢ 1€n:- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh:
Luat kinh te, Kinh t€ hoc, Quan 1y cong, Khoa hoc quan ly, Quan ly du an,

Trinh d6 dao tao Quan tri kinh doanh, Tai chinh - Ngan hang, Quan 1y doanh nghiép.

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 thim
quyén quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, ki ning quan 1y nha nude ddi voi cong

Boi dudng, chimg chi (chac ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngij
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trong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu trrong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia nha nude, quy dinh cia 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.

- Diém 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.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dyng, thuc hién, phdi hop kiém tra va
tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap di voi
céc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chie ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- Co kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va g1a1 phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhlem vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thie chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, ki nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, d& Xuit va thyuc hién cong viéc theo vj tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, to chuc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén|
mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
* T chirc thue hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | Giao tiép tmg xir 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 2
» Su dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
L _ |» Hudng dan thyc hién viin ban 2-3
Iri}(‘l)?lm nang lyc chuyén | Kiém tra thuc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
o T6 chirc thuc hién van ban 2-3
Nhom ning luc quan 1y | Tu duy chién luoc 1-2
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* Quan Iy sy thay d6i 1-2
* Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
* Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve
Quan ly kinh te tap the, kinh te hgp tac

Ma3 vi tri viéc lam: VB-NVCN-

26

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Vu Ban

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap lut cua Nha nudc; cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cta Trung uong,
cua tinh, cia huyén vé linh vyc quan ly kinh t€ tap the, kinh té hop tac

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

La cong chiic ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban vé linh vuc phat trién kinh
té tap thé, hop tac xa, chiu trach nhiém nghién ctu, xdy dung va to chic thuc hién chinh
sach, phap luat vé linh vuc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT |Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung chinh

2.1 sach

1. Tham gia soan thao cac van ban quy pham phap
luat vé kinh té tap thé, hop tac Xd; cac co che chinh|
sach, giai phap nham phét trién kinh té tap thé,
hop tac x4 trinh cAp c6 tham quyén phé duyét.

2. Tham gia theo ddi va tong hop tinh hinh thyc hién|
chinh sach hd trg phat trién kinh té tap thé va dé xuat
céc giai phap can thiét trinh cap c6 tham quyén.

3. Tham muu nghién cuu, téng két viéc thuc hién
chu truong, chinh sach cua DPang va Nha nudc doi
v6i kinh té tap thé, hop tac xa trong pham vi quan 1y.

1. Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cdp co
tham quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai
theo ding ké hoach vé
tién do, chat lugng

. .theo quy dinh.

Quan ly hop tac

Xa

2.2

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién, kiém
tra, don dbc va danh gia tong két viéc thuc hién
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dé
4n, co ché chinh sach phat trién kinh té tap thé, hop
tac xa da dugc phé duyét thuoc pham vi quan 1y.

2. Tham gia thyc hién hop tac qudc té vé phat trién|

kinh té tap thé, hop tac

1. Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cdp c6
thim quyén ban hanh.

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

2.3 nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn cua ca

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

2.4 [Thuc hién cac nhi

¢m vu khéc do 1anh dao phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh
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Truong phong hodc pho truong |Cac cong chire chuyén mén Céc co quan chuyén mon, don vi
phong phu trach (n€u c6) khac trong co quan thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- S Ké hoach va Pau tu - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- UBND céc x4, thi trdn - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan viécchuyén mon.

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong
vi€écquan ly.

- Phéi hop xdy dung céc vin ban vé lién quan dén nganh, linh vyc.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

49 Dugc cung cé:lp thong tin V’é cong té_c chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu
duoc giao nham phuc vu tot cong vi¢c chung.

43 Dugc yéu ‘cﬁu cung cap thong tin, ddnh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugce giao.

4.4 DPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5 Pugc tham gia y kién d6i véi viée st dung cong chirc cia don vi.

4.6 [Pugc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.
5. Cac yéu cdu vé trinh d§, ning lwc
5.1. Yéu cu vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Quan 1y cong, Khoa hoc quan 1y, Quéan ly dy an, Quan tri kinh doanh, Tai

Tt nghiép Dai hoc trd [én:
- Nhom nganh hoic Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc,

chinh - Ngan hang
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, ki nang quan 1y nha nude dbi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- CO k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cia co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.
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- 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, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop kiém tra va
tham dinh cac chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chire ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac cha truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vue cong tac duoc
phan cong.

- C6 kha nang de Xuat nhiing chu trrong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, ki nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, d& Xuat va thyuc hién cong viéc theo vj tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, to chuc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén|
mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dyng, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Ciap do
» Dao dic va ban linh 2-3
o T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | Giao tiép tmg xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir 2
» Stir dung cong nghé thong tin 2
» Tham muu xay dung van ban 2-3
L _ |» Huéng dan thyc hién viin ban 2-3
I;gzm ning lyc chuyén | Kiém tra thyc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
* T6 churc thuc hién van ban 2-3
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
» Phét trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly tai chinh - ngan sach

Ma vi trf viéc lam: VB-NVCN-27

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Vu Ban

Quy trinh cong viéc lién quan

van ban quy pham phap luat, van ban

ngan sach.

Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phép ludt cua Nha nudc; cac

Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc quan 1y tai chinh -

chi dao, huong dan cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan
1y tai chinh - ngan sach; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban|
quy pham phép
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d¢
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh Huyén uy, HDND va UBND huyén; van
ban phap luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du éan, dé 4an cua
nganh, linh vyc hodc cia dia phuong vé quan 1y
tai chinh, ngan sach.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an,
dé an dugc cdp c6 tham
quyén théng qua.

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban|

sach, chuong trinh, du an, dé an cua nganh, Ii
vurc hodc ciia dia phuong vé quan 1y tai chinh, ngan
sach.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién|
ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xudt cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéyl
qua quan ly cua nganh, Iinh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y tai chinh, ngan sach.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong vé quan ly tai chinh,
ngan sach.

1. Van ban, tai li€u duoc

oach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéul
cau cuia cAp trén.
2. Truyén dat duogc cac nodi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chiic,
ca nhan khac hiéu, trién|
khai duoc va dat két qua.
3. Pugc co quan, to chic
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
vig¢c tap huén.

phap luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chi:q:an hanh ding tién do, ké

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién cac quy|
dinh cua B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua nganh, Iinh
vuc hodc cia dia phuwong vé quan 1y tai chinh,

ngan sach.

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

2. NoOi1 dung bao cao, danh|
gia co dé& xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
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c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh caa Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban phap luét; chién|
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong]
trinh, dyu 4n, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cia dja phuong vé quan 1y tai chinh, ngén|
sach.

No6i dung tham gia thdm
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lwong do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong:

1. Tham muu viéc xay dung va phan bd du toan
ngan sach hang nam, dy toan b6 sung trong nam;
Tham dinh tong hop bd sung du toan dé thyc
hién nhi¢m vu phat sinh; Kiém tra tinh hinh phan|
bd va thuc hién dy toan ngan sach hang nam;

2. Huéng dan cac don vi du toan, UBND x4, thi
tran xdy dung du toan va quyét todn ngan sach
hang nam, xay dung trinh UBND huyén du toan,
quyét toan ngan sach va tong hop du toan, quyét
toan ngan sach theo hudng dan ciia Sé Tai chinh;
3. Tham dinh quyét toan ngan sach x4, thi tran,
cac don vi dy toan; Thim dinh dy toan, quyét
toan kinh phi boi thuong GPMB khi Nha nudc
thu hoi dat;

4. Thuc hién nghiép vu dinh gié tai san;

5. Tong hop cac bao céo thu, chi ngan sach dinh|
ky thang, quy, 6 thang, ndm bao cio UBND
huyén, S¢ Tai chinh theo quy dinh;

6. Cong viéc, nhi€ém vu phat sinh.

Dam bio quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach|
vé tién do, chat lugng v
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

Phbi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sich 1ién quan dén
nganh, linh vyc nhi€ém vy dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
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 luong,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7

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 da, chuan bi
tai liéu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn cta

Xay dung, thuyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy duoc

giao.

3. Cac moi quan h
3.1. Bén trong

€ trong cong viéc



186

kiém duyét két q

Puoc quan ly trye tiép va Quan h¢ phéi hop truc tiép

ué béi trong don vj Cac don vi phoi hgp chinh

Trudng phong hodc pho truong |Cong chire, ngudi lao dong cua (Cac co quan chuyén mén, don vi

- Cac co quan, don vi

phong phu trach (néu cd) Phong thudc huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S& Tai chinh - Tham gia cac cugc hop co6 lién quan.

- UBND cic x4, thi trin - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

c6 lién quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

theo quy dinh.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém vu duoc giao

44 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc 6 xac thyc cta thong tin phuc vu cho
" nhiém vu dugc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép Pai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hoidc Nganh hodc Chuyén nganh: Kinh té hoc; Ké toan - Kiém
toan; Ké toan, phan tich va kiém toan; Tai chinh - Ngan hang; Quan tri kinh|
doanh.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cdp co tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

- C6 chitng chi boi dudng kién thie, k¥ nang quan 1y nha nude dbi voi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- CO k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.
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- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi voi cac van d§
thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac chi truong, duong 16
cua bBang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc & linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ndng de XUét nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va thyc thi,
ky ning xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham
muru, dé Xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thiic vé phuong phéap nghién ciu, to chic, trién
khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc 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 ve nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cép dd
* PDao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung | Giao tiép tng xu 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Stir dung ngoai ngir 2
» Su dung cong nghé thong tin 2
» Tham muu xay dung van ban 2-3
L . » Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Egzm nang lyc chuyén g Kiém tra thuc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
o T6 chure thue hién van ban 2-3
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay di 1-2
Nhom ning luc quan Iy |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
» Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy vé trong trot

(BVTV)

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-28

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va Phat trién nong thén huyén Vu Ban
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Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc trong trot.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu lanh dao phong giup Uy ban nhan dan huyén chi dao san xuat néng nghiép, thu
hoach, bao quan, ché blen san pham nong nghiép; thuc hién co cau gidng, thoi vu, k¥ thuat canh tac,
chuyen ddi co cu cay trong, vat nudi trén dia ban huyén. Tham muu xay dyng van ban huéng dan,
trién khai cho céc co quan, don vi va UBND céc xi vé cong tac bao vé thuc vat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

Xay dung van

2.1 ban.

1. Tham muu xdy dyng chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc tré)ng trot trinh Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to
chire thuc hién chuwong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap lut cua huyén vé linh vuc trong
trot; kién nghi stra d6i, bo sung cic vin ban
quy pham phép luat, cac ché do, chinh sach
thudc linh vyc trong trot.

3. C6 kha nang nghién ctu, dé xuat, xay
dung, gop y cac van ban quy pham phap luat
va cic chuong trinh, ké hoach, dé an, céac
giai phap phuc vu cho cong tac quan ly nha
nudc vé linh vyc trdng trot lién quan dén
nganh thanh tra va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vyc trong trot.

2. Cac dé xuat, kién nghi sta
d6i van ban quy pham phéap
luat, ché d6 chinh sach kip thoi
va hi¢u qua.

3. Cac vin ban huéng dan
nghiép vu trong trot duoc
thong nhat va quan 1y hiéu qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

2.2

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hdi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hodc cual

. [dia phuong vé trong trot.

2. To chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dg, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuét cac bién phéap dé nang cao hi¢u
luc, hi€u qua quan ly cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé trong trot.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
c@a nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé

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

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

.3. Pugc co quan, td chirc 16p
yidao tao, boi dudng danh gid

hoan thanh cong viéc.

trong trot.
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2.3

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

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo cdo vi¢c thuc
hién cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat caa Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Quéc hoi, Chinh phu, Thi tuéng
Chinh phu, B, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé trong trot.

1. Van ban béo cdo két qua
kiém tra duoc thyc hién diang
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh gia
co dé xuat kip thoi, duang ké

shoach, dugc cap c6 tham

quyén phé duyét.

2.4

Tham gia goép y

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung wong,
Jlcta tinh); chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an lién
quan den nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé trong trot.

No6i dung tham gia tham dinh,
’lgop v dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

cac van ban.
Thuc hién cac
hoat dong chuyén

mon, nghiép vu.

1. T chtrc thuc hién cong tac phét trién san
xuat nong nghiép; cong tic phong chdng,
khéc phuc hau qua thién tai, sdu bénh, dich
bénh trén cay trong.

2. Tong hop tinh hinh san xuat ndng nghiép; t
chirc thue hién cac bién phap canh tac, chuyén|
dich co céu cay trong phu hop dé khai thac, Sk
dung hop 1y tai nguyén dét, nudc trong san xuét
nong nghi€p.

3. Thuc hién cac chinh sach hd tro khuyén
khich phat trién san xuit nong nghi¢p linh
VuC trong trot. Huéng dan lap dé an, du an
chuyén doi co cau cay trong nham ting cao
gia tri san Xudt trong nong nghiép.

4. Quan ly cac hoat dong dich vu phuc vu
phat trién nong nghiép; vat tu néng nghiép
(gidng cay trong, phan bén,...).

5. Tap huin chuyén giao khoa hoc ky thuét,
cac mo hinh san xuat dat hiéu qua kinh te
cac loai cdy trong, danh gia hiéu qua kinh té
phuong phap san xuat moi.

6. Pi co s¢ ndm tinh hinh, don dbc va huéng
din gieo trong, chim séc, phong trir siu
bénh hai cay tréng; kiém dich thuc vét.

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

2.6

Phbi
hién.

hop thuc

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan
cong.

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

2. Noi dung phdi hop duoc

hoan thénh, dat qhét luong,
theo ding tién do ké hoach.
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2.7

Tham dy cic cudc hop lién quan dén linh[Tham du déy du, chuan bi tai
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don villiéu va y ki€n phat bi¢u theo
theo phan cong. yéu cau.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

2.8

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
X4y dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuantheo dung ké hoach cong tac
cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugce giao.

2.9

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

3.Céc méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puogc quan Iy tryc tiép va Quan hé phdi hop truec tiép . . o A ,
kiém duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
-Trud h¢ Co ht 01 lao d¢ J :
;;Ilon;gﬂp qong he — hpl(l)(r)lfgc He, neuol a0 CONg Uy oo quan chuyén mon, don vi
-t 0] ’ ruong phong phu trac thuoc huyén
(n€u co)

3.2. Bén ngoai

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

- S& Nong nghi¢p va PTNT
-Trung tdm Dich vu Nong nghiép
-UBND céc x4, thi trin

- HTX dich vu Nong nghiép

- Céac co quan, don vi co lién quan

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cuta té chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
' theo quy dinh.

14 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhiém vu duogc giao.

4.5 Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ctia cp trén.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Nganh Noéng nghiép (trur

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

chuyén nganh chan nu6i), sinh hoc tng dung, Trong trot
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cu nhiém vu cua cap c6
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tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co k¥ nang str dung cong nghé¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir trong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

o Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

* C6 kha ning cu thé hod va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

* Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri vige
lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

* Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dd

Nhom nang lyc chung

* Dao dic va ban linh 2-3

* T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3




192

» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
* Giao tiép tmg xur 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir
2
» St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 23
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
» Kha niang hudng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyénjs Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 9.3
mon nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha nang thim dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
A APIPRR 2-3
vu (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly vé chan nudi

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-29

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va PTNT huyén Vu Ban

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phdp luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung uong, cua tinh, cua huyén v€ linh vuc chan nuoi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Té chirc thuc hién quan 1y cong tac gidng vat nudi, thirc dn chin nudi, thude tha y va cac vat tu
khac phuyc vu san Xuat nganh chan nudi trén dia ban huyén theo quy dinh. Thyuc hién nhiém vu quan
ly vé giét mo dong vat theo quy dinh cua phép luat va huong dan xay dung ké hoach phat trién chin
nudi ndng h¢ (gia trai, trang trai). T6 chuc trién khai thuc hién cong tac phong chéng dich trén dan
gia stc, gia cam, tiém vacxin phong chdng dich trén gia stc, gia cam.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban.

1. Tham muu x4y dung chwong trinh, ké hoach
vé linh vyc chin nudi trinh Chu tich Uy ban
nhan dan huy¢n quyét dinh va td chtrc thuc hién
chwong trinh, ké hoach dé.

2. Tham muu xdy dung cac van ban quy pham
phap luat cua huyén v linh vuc chan nuéi; kién
nghi stra doi, bd sung cic van ban quy pham
phap luat, cac ché @0, chinh sach thudc linh vuc
chan nudi.

3. C6 kha niang nghién ctu, dé xuit, xdy dung,
gOp y cac van ban quy pham phép luat va cac
chuong trinh, ké hoach, dé an, cic giai phap
phuc vu cho cong tac quan 1y nha nuée vé linh
vuc chian nudi lién quan dén nganh thanh tra va
dia ban quan ly.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
dugc cap co thdm quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién céc
quy dinh cta B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh pha, Thu tuéng Chinh pha, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, Iinh
vuc hodc cua dia phuong vé chan nudi.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mon, nghi¢p vu; dé
xuat cac bién phap dé ning cao hiéu lyc, hiéu
qud quan ly cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé chin nudi.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé chin nubi.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cau cuia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung vé nghi¢p vu theo

Aphan cong dé céc to chirc,

ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirc
1op dao tao, bodi dudng
danh gia hoan thanh cong
Viéc.

2.3

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

Tham gia t6 churc so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién cac quy
dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phéap
“luat cua Qubc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B), nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, d& 4n cua nganh, linh vuc
hoic cia dia phuong vé chian nudi.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

‘2. Noi dung bao cdo, danh
gid co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gbp y cac quy dinh (Trung wong, cua
tinh); chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dén nganh,
linh vyc hodc cua dia phuong vé chan nuoi.

No6i dung tham gia thim
dinh, gop ¥ dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri giao.
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1. T6 chirc thyc hién coéng tic phat trién chin
nudi, cong tic phong chong dich bénh; khic
phuc hau qua thién tai, dich bénh dong vat.

2. Quan 1y, théng ké dan gia stc, gia cam, cac
hoat dong dich vu phat trién chan nuédi. Thuc
hién cong tac kiém tra vé sinh thé y, cong tac
quan ly giég md gia stc, gia cdm, thic an chin

3. Thuc hién cac chinh sach hd trg khuyén khich
phat trién san xuat néng nghiép linh vyuc chin
nudi.. Huéng dan thuc hién cong tac chan nudi,
cac bién phap chuyén dich co cdu kinh té, phat
trién chin nudi, ché bién san pham chin nudi.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién d6, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh giat ché:c luong,
theo dung tién do ke hoach.

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

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

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

Xdy dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|

va nhiém vu dugc giao.

Thuc hién cac
2.5 |hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu. |hysi va thuée tha ¥.
56 P‘hA01 hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém
2.7 |vu chung, hoi
hop. cong.
28 cuia ca nhan.
2.9  [Thuc hién cac nhi

ém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hgp chinh

- Trudng phong

- Pho Trudng phong phu trachfPhong

Cong churc, nguoi lao dong cual _,
g , ngu Ong Cac co

quan chuyén mon, don vi

(néu co)

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Nong nghiép va PTNT

- Trung tdm Dich vu Nong nghiép
- UBND céc x4, thi trdn

- HTX dich vu Nong nghiép

- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cép céac thong tin theo yéu cau.

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

« Liy thong tin thong ké.

 Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duogc giao

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mic do xac thuc ctuia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning lyc
5.1. Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhoém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Thu y, sinh hoc tng dung,
chadn nuoi.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cp co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

* C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan ly nha nudc dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudce, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tt.

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

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

» Kha nang doan két noi bo.

» Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i vdi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duogc giao.

* Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

* C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu

cua don vi.
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o Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, ki nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc
lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

o Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cap do
* Pao dic va ban linh 2-3
o T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lyc chung |+ Giao tiép Gmg xir 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir
2
» Str dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xdy dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha ning huéng dan thyc hién cdc vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ndng lyc chuyénle Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén modn, nghiép
" PSP 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyuc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Quan ly vé thuy san

Ma vi trf viée lam: VB-NVCN-30

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va PTNT huyén Vu Ban

Quy trinh cong viée lién quan:

Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat cia Nha nu’(zc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vyc thuy san.

1. Muc tiéu vi tri viéc Jam
T6 chic thyc hién quan 1y vé thuy san trén dia ban huyén theo quy dinh. Thyc hién nhigm vy
quan 1y v€ khai thac thuy san theo quy dinh cua phép lut va hudng dan xay dung ke hoach phat trién
chan nuoi thuy san. To chuac trién khai thyc hién cong tac phong chong dich vé thuy san.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach
vé linh vyc thuy san trinh Chu tich Uy ban nhan
dan huyén quyét dinh va t6 chtc thuc hién|
chuong trinh, ké hoach d6.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy pham
phap luét cia huyén vé linh vuc thuy san; kién
nghi stra doi, bé sung cac van ban quy pham
phap luat, cac ché dd, chinh sach thudc linh vuc
thuy san.

3. C6 kha ning nghién ctu, dé xuat, xay dung,
g0p ¥ cac van ban quy pham phap luat va cac
chuong trinh, ké hoach, dé an, cic gidi _phap
phuc vu cho cong tac quan ly nha nude ve linh
vuc thuy san lién quan dén nganh thanh tra va
dia ban quan ly.

Céc quy dinh, van ban phap
luét, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
dugc cip co tham quyén
thong qua.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cac
quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban|
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu twéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé thuy
san.

2. To chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
Xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéul
qua quan ly cta nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé thuy san.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach ctia nganh,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
>lcau clia cap trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung