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

TINH NAM PINH Doc l1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 1413 /QP-UBND Nam Pinh, ngay 18 thang 7 ndm 2023
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bin mo ta cong viéc va
Khung nang lwe tirng vi tri viéc 1am cia Sé Giao thong van tai

UY BAN NHAN DAN TINH NAM DPINH

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt suwa doz bé sung mét so diéu ciia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt T6 chire
chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 niam 2019;

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

Can cir Thong tw sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia Bo truéng B
Néi vu hwdng dan vé vi tri viéc lam cong chire lanh dao, quan Iy; nghiép vu chuyén
mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc
lam chire danh nghé nghiép chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong don vi
sw nghiép cong lap;

Can cit Théng tw s6 42/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 ciia B truéng Bé Giao
théng van tai hudng dan vé vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén nganh giao
thong van tai trong co quan, 16 chike thude nganh, linh viee giao théng vén tdi;

Can cir Nghi quyét s6 09-NO/TU ngay 20/10/2016 ciia Ban Chdp hanh
Pdng bé tinh vé ndng cao chat hrong dji ngi cdn bo lanh dao, quan ly cac cdp tir
nam 2016 dén nam 2020 va nhitng nam tiép theo;

Can cir Quyét dinh s6 118-OP/TU ngay 05/3/2021 ciia Ban Thwong vu Tinh
uy vé tiéu chudan chire danh cdan b lanh dao, quan ly thuoc dién Ban Thuong vu
Tinh uy qudn Iy; Quy dinh s6 603-OB/TU ngay 03/01/2023 ciia Ban Thuwong vu
Tinh uy vé phdn cdp qudn 1y can bé va bo nhiém, gidi thiéu can bé g cit;

Theo de nghi cua Giam déc Sé Giao thong van tai tai To trinh s6 1393/ TTr-
SGTVT ngay 02/6/2023 va ciia Gidm dbc S Noi vu tai Béo cdo sé 1664/BC-SNV
ngay 06/7/2023 vé viéc phé duyét Pé dn vi tri viéc lam ciia S6 Giao théng vin tdi.

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Bian mé ta cong viéc, Khung
nang lwce tirng vi tri viéc lam cia S& Giao thong van tai

1. Danh muc vi tri viéc lam g@)m 46 vi tri, cu thé:

- Vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y: 12 vi tri.

- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 10 vi tri.

- Vi tri viéc l1am nghiép vu chuyén moén dung chung: 20 vi tri.

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 4 vi tri.

(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)
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2. Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc tung vi tri viéc lam cua So Giao
thong vén tai (chi tiét tai Phy luc II kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thye hién

1. Giam dbc S& Giao thong van tai can ¢t Danh muc vi tri viée lam di duoc
phé duyét va Ban mo ta cong viée, Khung ning lyc vi tri viéc 1am, bién ché duogc
giao hang ndm dé 1am co s& thuc hién viée tuyén dung, str dung, quan 1y cong chirc
va lao dong hop dong theo diing quy dinh hién hanh.

2. Giam ddc S¢ Noi vu co trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thyc hién
cua S¢ Giao thong van tai theo quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sd
1857/QD-UBND ngay 27/8/2021 cia Uy ban nhan dan tinh vé phé duyét Ban mé
ta cong viéc va Khung nang luc tirng vi tri viéc lam ctiia S& Giao thong van tai.

- Chanh Van phong Uy ban nhéan dan tinh, Giam dc S¢ Giao thong
van tai, Giam déc S& Noi vy; thu trudng cac co quan, don vi c¢é li€én quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3; CHU TICH

-Bo No1 vu (dé bao cao); )

- Cong TTOT tinh;

- Luu: VPI, VP8%

Pham DPinh Nghi



(Kém theo Quyét dinh sé:

Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA SO GIAO THONG VAN TAI

/10D-UBND ngay

[7 12023 cua UBND tinh Nam Dinh)

Ngach cong
TT Tén vi tri viéc lam M3 VIVL chu’lc’r Itll;’o’ng Pon vi thyc hi¢n
I |Vi triviéc lam lanh dao, quan ly
Y S SGTVT- | Chuyénvién | . ,
1 Giam doc Sé LDQL-01 | chinh tré Ién Lanh dao So
P S SGTVT- | Chuyénvién | . \
2 |Ph6 Giam doc S& LDOQL-02 | chinh tré Ién Lanh dao So
. < \ SGTVT- | Chuyén vién < \ .
3 [Chanh Van phong LDQL-03 | tré I2n Vian phong S¢&
Thanh tra
, SGTVT- | vién hoac \
4 Chanh Thanh tra LDQL-04 | twong duong Thanh tra S&
tro 1én
5 Chanh Van phong Ban An SGTVT- | Chuyénvién |Van phong Ban An
toan giao thong LDQL-05 | tro 1én toan giao thong
. \ Ny SGTVT- | Chuyén vién
6 [Trudng phong thudc So LDQL-06 | tré In
6.1 i - ptong tenva nguoi | | SOTVT™ | Chuyenvien |8 ol b
ol i LDbQL-06.01 | tro 1€n N i
lai nguoi lai
6.2 Truong phong Quan ly két SGTVT- | Chuyén vién Egorﬁi %Ean lizget
" lcau ha tang giao thong LDbQL-06.02 | tr¢ 1én G hatang g
thong
Truéng phong Quan Iy chat| SGTVT- | Chuyén vien |F 08 Quan Iy chat
6.3 lwong cong trinh giao thong | LPQL-06.03 | trd 1én legng cong trinh
ong cong & & ' giao thong
6.4 Truéng phong Ké hoach - SGTVT- | Chuyén vién [Phong Ké hoach -
" tai chinh LDQL-06.04 | trd 1én Tai chinh
. s < . . SGTVT- | Chuyén vién g . \
7 Ph6 Chanh Van phong S& LDOL-07 | tré Ién Van phong S&
Thanh tra
8 [Pho Chanh Thanh tra S& seTvT- | Vienhode i tra Sg
tuong duong
LDQL-08 |, ../
tro 1én
9 Pho Chanh Van phong Ban | SGTVT- | Chuyén vién |Van phong Ban An
An toan giao thong LDQL-09 | trd 1én toan giao thong
Chuyén vién
. \ \ A o SGTVT- . 1A
10 |Ph6 Trudng phong thudc S& LDQL-10 trd 1én




Ngach cong
TT Teén vi tri viéc lam M3 VTVL chu’lc’r ltll;’o’ng Pon vi thue hi¢n
Pho6 Trudng phong Quan ly i ~ .~ |Phong Quan 1y van
10.1 van tai - phuong tién va LSSI-I:-\{(I)- 01 gg‘gﬁn VIER eai - phuong tién va
nguoi lai ' nguoi lai
1o, Pho Truong phong Quanly | SGTVT- | Chuyén vién | fore uan Iy ket
" ket cau ha tang giao thong | LDQL-10.02 | tr¢ Ién théng. g6
Pho Truéng phong Quan ly i ~_ ... |Phong Quan ly chat
10.3 chat lugng cong trinh giao SGTVT C%luyen vien lugng cong trinh
o LDbQL-10.03 | tr¢ Ién . A
thong giao thong
10.4 [Pho Truéng phong Ké SGTVT- | Chuyén vién |Phong Ké hoach -
" hoach - tai chinh LDPQL-10.04 | tr6 Ién Tai chinh
D01 truong do1 nghi€p vu Iigin}rllogi
11 |(thudc Thanh tra S& Giao SGTVT- : .
thong van tai) LPQL-11 tuong duong |Thanh tra S&
' tro 1én
Pho Doi truong di nghiép Igi”ﬂ;; :
12 wu (thudc Thanh tra S6 Giaoy, SGTVT- : \
thong van ti) LDQL-12 tuong duong |Thanh tra S&
' tro 1€n
Il |Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh
Phong Quan ly két

Chuyén vién chinh vé két
cau ha tang giao thong

Chuyén vién

cau ha tang giao
thong;

1 (duong bo, dudng sit, SGTVT- , : . %
duomg thuy ni dia, hang | NVCN-01 | SMinh Phong Quan 1y chat
.o 1 A lugng cong trinh
hai, hang khong) . .
giao thong
Chuyén vién chinh vé an
ninh, an toan giao thong ~ ... |Phong Quan ly két
2 (duong bo, dudng sat, SGTVT- S}Elrll{len Viencau ha ting giao
duong thuy noi dia, hang NVCN-02 thong
hai, hang khong)
C,huAyen?\./wn ?hmh ye qlfan _ |Phong Quan Iy vén
ly van tai (duong bo, duong Chuyén vién | ,. R
3 |7 \ y s SGTVT- . tai - phuong tién va
sat, duong thuy noi dia, NVCN-03 chinh noudi 14
hang hai, hang khong) &
Chuyén vién chinh Vé quan .. |Phong Quan Iy chat
4 |ly dau tw theo phwong thie | SGTVT- cclﬁ?fn VI wong cong trinh
doi1 tac cong - tu NVCN-04 giao thong
Phong Quan 1y van
5 Chuyén vién chinh vé quan SGTVT- Chuyén vién |[tai - phuong ti¢n va

Iy phuong tién va nguoi lai

NVCN-05

chinh

nguoi lai




Ngach cong
TT Teén vi tri viéc lam M3 VTVL chu’lc’r ltll;’o’ng Pon vi thue hi¢n
Phong Quan Iy két
Chuyén vién vé két cau ha cau ha tang giao
g [ang giag thong (uong b0, | goryr | chyyenvien [TO0E
duong sat, duong thuy ndi NVCN-06 Phong Quan 1y chat
dia, hang hai, hang khong) luong cong trinh
giao thong
e g Quin 1 1
7 1 £183 8 A SGTVT- | Chuyénvién |cau ha tang giao
duong sat, duong thuy ndi NVCN-07 thon
dia, hang hai, hang khong) &
(;huyet} VlenAVe quan l}é van Phong Quén 1§ van
tai (duong bd, duong sat, A A - S
8 . e a a SGTVT- | Chuyén vién |[tai - phuong tién va
duong thuy noi dia, hang |\ /N g ngudi l4i
hai, hang khong) &
Chuyén vién vé quan ly dau Phong Quan 1y chat
9 tu theo phuong thire doi tac | SGTVT- | Chuyén vién |lugng cong trinh
cong - tu NVCN-09 giao thong
A A A a1y Phong Quan ly van
10 Cﬁgﬁn pien Ve duan 11’2,1 | sGTVT- | Chuyén vien |tai - phuong tign va
pRLONS He & NVCN-10 ngudi 14
111 Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén mén dung chung
Thanh tra
{ [l g oy S o
8 CMDC-01 | oo 8
duong
A A A . Thanh tra
2 EI;T]T]htga vienveeong e | goryT. | vienhoic  |Thanh tra So
CMDC-02 | tuong duong
e . g SGTVT- . 7
3 |Chuyén vién vé phép ché CMDC-03 Chuyén vién (Thanh tra S&
Chuyén vién vé to chic b | SGTVT- . C s
4 may CMDC-04 Chuyén vién |Van phong S¢
Chuyén vién chinh vé quan SGTVT- Chuyén vién - . ,
> Iy ngudn nhan luc CMDC-05 | chinh Van phong 86
Chuyén vién vé quan 1y SGTVT- A A < \ .
6 nguén nhan luc CMDC-06 Chuyén vién |Van phong S¢&
Chuyén vién chinh vé cai SGTVT- | Chuyén vién |,. \ .
" Lach hanh chinh CMDC-07 | chinh Van phong 8¢
Chuyén vién vé cai cach SGTVT- A n - . \
8 hanh chinh CMDC-08 Chuyén vién [Van phong S&
Chuyén vién vé thi dua khen SGTVT- A i < \ .
9 thusng CMDC-09 Chuyén vién |Van phong So




Ngach cong
TT Teén vi tri viéc lam M3 VTVL chu’lc’r ltll;’o’ng Pon vi thue hi¢n
N SGTVT- . |vanphong 5o
10 |Chuyén vién vé tong hop CMDC-10 Chuyén vién |Van phong Ban An
toan giao thong
Chuyén vién vé hanh chinh | SGTVT- o e
1 | vin phong CMDC-11 Chuyén vién [Van phong S&
Chuyén vién vé quan tri SGTVT- A i < \ .
12 cong so CMDC-12 Chuyén vién [Van phong S&
9 A X SGTVT- | Vanthu vién |,. \ .
13 |Van thu vién trung cap CMDC-13 | trung cdp Vian phong S&
, A ~ SGTVT- , < \ )
14 |Cén sy vé luu trix CMDC-14 Can su Van phong S&
15 Chuyén vién vé ké hoach SGTVT- Chuven vién Phong K¢é hoach -
dAu tr CMDC-15 Y Tai chinh
A A A a. o, SGTVT- ~ .. |Phong Ké hoach -
16 Chuyén vién vé tai chinh CMDC-16 Chuyén vién Tai chinh
£ \ SGTVT- Phong K¢é hoach -
17 K& todn truong CMDC-17 Tai chinh
IO , SGTVT- Ké toan vién |[Phong Ké hoach -
18 e todn vién chinh CMDC-18 | chinh Tai chinh
Phong K& hoach -
Tai chinh
19 b oan vien SGTVT- | Kétoan vién |Thanh tra S¢
¢ toan vie CMDC-19 Vian phong Ban An
toan giao thong
. . SGTVT- , Phong Ké hoach -
20 [Can sy thu quy cMpc20 | 4NV Tai chinh
IV |Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu
N A 1 A SGTVT- < \ .
1 Nhan vién k¥ thuat HTPV-01 Van phong S&
A SGTVT- < . .
2 |Nhan vién phuc vu HTPV-02 Vian phong S&
Vian phong S¢&
3 |Nhan vién la1 xe SGTVT- Vian phong Ban An
HTPV-03 toan giao thong
4 Nhan vién bao vé SGTVIT- Vin phong S&

HTPV-04




Phu luc IT

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

(Kém theo Quyét dinh sé:

I. VI TRi VIEC

/OP-UBND ngay

LAM LANH PAO QUAN LY

[712023 cua UBND tinh Nam Dinh)

Tén VTVL: Giam dbc Sé

Ma VTVL: SGTVT-LbQL-01

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

384 Dbién Bién, phuong Loc Hoa, Thanh phé Nam DPinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh ctia DPang,

chinh sach phap

luat Nha nudc, cua nganh, cia tinh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé linh vuc giao thong van tai

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Giam ddc S¢ 1a ngudi dung dau SO thude Uy ban nhén dan cép tinh, lanh dao, quan 1y va
t6 chire thuc hién chtrc ning quan 1y nha nudce vé linh vue giao thong van tai trén dia ban tinh va
thuc hién cac nhiém vu khéac duoc cap ¢ thdm quyén giao; chiu trach nhiém trude Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan déan cip tinh, dong thdi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc linh
vuc giao thong van tai trudc B truong Bo Giao thong van tai vé nganh, linh vuc va trudc phap
luat vé chtrc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham muu cho Uy
ban nhan dan cap
tinh trong viéc
thuc hién cac cong
viéc thudc chug]
nang, nhiém vy
theo quy dinh cuia
phap luat

1. Dy thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach
dai han, 05 ndm va hang nam; chuong trinh, bién phap
t6 chiic thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh
nha nudc vé nganh, linh vyc thudc pham vi quan 1y
nha nudc duoc giao.

2. Dy thdo vin ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém|
VU, quyén han va co cAu td chirc cua so.

3. Dy thao van ban quy dinh cu thé diéu kién, tiéul
chuén, chirc danh d6i véi Truéng, Pho cac don vi
thuoc So; Trudng, Pho trudng phong chuyén mon
thudc Uy ban nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh phé
tryc thude tinh (sau day goi chung 1a Uy ban nhan dén|
cap huyén) trong pham vi nganh, linh vuc quén 1y.

Vin ban dugc Uy
ban nhan dan|
tinh thong qua,

|ban hanh

2.2

Tham muu, trinh|
Chu tich Uy ban|
nhan dan tinh|
trong vi¢c thuc
hién cac cong viéc
thudc chirc nang,
nhiém vu theo quy
dinh cua phap luat

1. Dy thao quyét dinh thanh lap, sap nhap, chia tach,
giai thé céac t6 chiic, don vi cta s theo quy dinh cua
phép luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi c4 biét thudc tham
quyén ban hanh ctua Chu tich Uy ban nhén dan cép
tinh.

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

2.3

TO chic thuc hién
cac nhiém vu theo
chic nang, nhiém|

vu dugc phan|
cong theo quy|
dinh cua phap luat

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

2. T6 chuc thuc hién va chiu trach nhiém vé giam
dinh, ding ky, cdp gidy phép, van bang, chung chi

INhiém vu duogc
thuc hién theo
iding ké hoach,
ding quy dinh|
cua Pang va cua
phép luat.

thugoc pham vi trdch nhiém quan 1y cua co quan|
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chuyén mén cép tinh theo quy dinh cta phéap luat val
theo phan cong hodc ty quyén ciia Uy ban nhan dan
cap tinh.

3. Giup Uy ban nhan din cép tinh quan 1y nha nudc
dbi voi cac doanh nghiép, t6 chirc kinh té tap thé, kinh|
té tu nhan, cac hoi va cac td chirc phi chinh phu thudc
cac linh vyc quan 1y cua co quan chuyén moén theo
quy dinh cta phap luat.

4. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu chu,
tu chiu trach nhi€ém cua don vi sy nghi¢p cong lap
theo quy dinh cua phap luat.

5. Thyc hién hop tac qudc té vé& nganh, linh vuc quan
1y va theo phan cong hodc iy quyén cta Uy ban nhan|
dan cép tinh.

6. Huéng dan chuyén moén, nghiép vu thudc nganh,
linh vuc quan ly d01 véi co quan chuyén mon thude
Uy ban nhan dan cap huyén va chuc danh chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan cép xa.

7. To chirc nghién ctru, ing dung tién b khoa hoc -
ky thuat va cong nghé; xdy dung hé thdng thong tin,
luu trir phuc vu cong tac quan 1y nha nudce va chuyén
mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach dbi voi td chirc, ca nhan trong viéc
thuc hién cac quy dinh cua phap luét; giai quyét khiéul
nai, to cao, phong, chong tham nhiing theo quy dinh
cua phép luét va theo sy phan cong hodc uy quyén cual
Uy ban nhan dan cap tinh.

9. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, quyén han
cuia van phong, phong chuyén moén nghiép vu, chi cuc
va don vi su nghi¢p cong lap thudc so, phu hop voi
chtrc ning, nhiém vu, quyén han cia so theo hudng
dan chung cua BO quan 1y nganh, linh vuc va theo quy
dinh ciia Uy ban nhan dan cap tinh.

2.4

1. Quan Iy t6 chirc bd may, bién ché cong chure, cof
ciu ngach cong chirc, vi tri viée lam, co céu vién chirc
theo chirc danh nghé nghiép va s luong ngudi lam|
viéc trong cac don vi sy nghiép cong lap; thuc hién
ché do tién luong va chinh sach, ché do dai ngo, dao
tao, bdi dudng, khen thuong, ky luat ddi véi cong
chure, vién chue va lao dong thudoc pham vi quan 1y
“heo quy dinh cua phap luat va theo sy phan cong
hoic Gy quyén ctia Uy ban nhan dan cap tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duogc giao
theo quy dinh cta phap luat va theo phan cong hoac
iy quyén caa Uy ban nhan déan cép tinh.

3. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
v6i Uy ban nhan déan cip tinh, cic B9, co quan ngang
BO.

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

2.5

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh giao
va theo quy dinh cua phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc




3.1. Bén trong

Quan ly truc tiép va Quan ly truc tiép/Quan hé ph("')i hop | Cac ca nhan, don vi
kiem duyét ket qua béi truc ti€p trong don vi phoi hgp chinh
- Uy ban nl}én dan tinh Cong chuec, vién chire, nguoi lao dong | Cac SO, ban, nganh,
- Chu tich Uy ban nhan dan cua S¢& UBND ’céc huyén,
tinh thanh pho
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Uy ban nhan dén tinh va céc dia phuong Theo chirc nang, nhiém vu cta co quan, don vi

thudc tinh

Céc B quan ly nganh, linh vyc Theo chirc ning, nhiém vu cua co quan, don vi

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 Puogc tham dy cac cudc hop cia Uy ban nhan dén tinh lién quan dén chtc ning, nhiém vu
duogc giao.

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

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mtrc d¢ xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

5  [Puoc iy quyén cho mot Phé Pho Giam doc So ky thay cac van ban thudc tham quyén va
didu hanh hoat dong cila S& khi di cong tac.

Il [Thim quyén trong quin ly cin b, cong chirc, vién chirc

1 PBuoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhi¢ém vu cho cdc Phd Gidm dbe Sé.
5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning hrc
5.1. Yéu cau ve trinh d0, kinh nghiém va phém chét

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én vi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y, Luét,
Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan Iy Nha nude, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, K¥ thuat xay dung cong
trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat giao thong, quan 1y xay dung, kinh
té xay dung; khai thac van tai, kinh té van tai, k¥ thuat co khi dong luc,
k¥ thuat 6 t0, kinh té, ké toan, kiém toan...

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu clia cp c6
tham quyen quy dinh.

- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hoac ctr nhan chinh tri hodc c6 gidy
x4c nhan twong duong trinh do cao cip 1y luan chinh tri ctia co quan c6
thim quyén.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién
chinh hodc twong duong.

Kien A thire ~ bo | _ C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip S& hodc twong duong.
tro/Boi dudng, RS \ = . 1A . . .
chmng chi - C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai

nglt ¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia phép luat.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cua Sé.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cta So.

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

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi€ém cho can bo tré
sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac ciia S& trudc mét
cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom néng lyc chung - Giao tiép g xir 3-4
- Quan h¢ phdi hop 3-4
- Su dung cong nghé thong tin 2-3
- Su dung ngoai ngir 3
- Tham muu xay dung van ban 4-5
- Hudng dan thyc hién van ban 4-5
Nhém nang luc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién van ban 4-5
- Tham dinh vin ban 4-5
- T6 chirc thuc hién vin ban 4-5
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguén lyc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4




Tén VTVL: Phé Giam dbc S&

Ma VTVL: SGTVT-LbQL-02

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

384 bi¢n Bién, phuong Loc Hoa, Thanh phé

Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

thong van tai

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

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Pho Giam doc S¢ 1a cap pho cua Giam doc So, gitip Giam doc SO quan 1y, t6 chirc thuc
hién mot hodc mot s6 linh vyc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cua S¢; chiu trach nhi€ém
trude Giam doc Sé va trude phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Gitp Giam dbc So
tham muu cho Uy
ban nhan dan tinh
trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thudc chuc nang,
nhi¢m vu theo quy
dinh cua phap luat

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

2. Du thao vin ban quy dinh cu thé chtrc ning, nhiém|
vu, quyén han va co cu t6 chirc cua sé.

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

2.2

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

1. Du thao quyét dinh thanh lap, sap nhap, chia tach,
giai thé céc to chuc, don vi cia so theo quy dinh cual
phép luat.

2. Du thao quyét dinh, chi thi ca biét thudc thdm
quyén ban hanh cia Chi tich Uy ban nhan dan cép
tinh.

Van ban duoc
Chu tich Uy ban
mhan dan tinh
ban hanh

2.3

Gitp Giam dbc So
to chuc thyc hién)
cac nhiém vu theo
chirc ndng, nhiém|
vu duoc phan cong
theo quy dinh cua
hap luat

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

2. T chic thyc hién va chiu trach nhiém vé gidm
dinh, ding ky, cdp gidy phép, vin bang, ching chi

2.4

chi dao, td chuc
thuc hién cong tac
ndéi bo So theo
nhiém vu duogc
phan cong

thuoc pham vi trach nhiém quéan ly cua co quan
chuyén mon cap tinh theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong hodc uy quyén cua Uy ban nhan dan

Gitp Giam dbc Socap tinh.

3. Giup Uy ban nhan dan cép tinh quan 1y nha nuéc
d6i véi cac doanh nghiép, to chie kinh té tap thé, kinh
té tu nhan, cac hoi va cac to chire phi chinh phu thudc
cac linh vyc quan 1y ciia co quan chuyén mon theo
quy dinh cta phép luat.

4. Hudng dan, kiém tra viée thue hién co ché tu chu,
tu chiu trach nhiém cua don vi sy nghi€p cong lap
theo quy dinh cta phép luét.

5. Thuc hi¢n hop tac quéc té vé nganh, linh vuc quan
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1y va theo phan cong hodc iy quyén ctia Uy ban nhan
dan cap tinh.

6. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu thudc nganh,
linh vuc quan ly do1 v6i co quan chuyén mon thude
Uy ban nhan déan cap huyén va chirc danh chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan cip xa.

7. T6 chirc nghién clru, tng dung tién bd khoa hoc -
ky thuat va cong nghé; xay dung hé thdng thong tin,
luu trtr phuc vu cong tdc quan 1y nha nudc va chuyén
mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach ddi voi to chirc, ca nhan trong viée
thuc hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéul
nai, tb céo, phong, chéng tham nhiing theo quy dinh
cua phap luét va theo sy phén cong hodc uy quyén cua
Uy ban nhan déan cap tinh.

9. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han
cua van phong, phong chuyén mon nghié¢p vu, chi cuc
va don vi su nghi¢p cong lap thudc so, phu hgp véi
chtrc ning, nhiém vu, quyén han cta so theo hudng
dan chung ctiia BO quan 1y nganh, linh vuc va theo
quy dinh ctua Uy ban nhan dan cap tinh.

10. Quan 1y t6 chirc bd may, bién ché cong chirc, co
cau ngach cong chirc, vi tri viée 1am, co cau vién chiic
theo chirc danh nghé nghiép va sé luong nguoi lam
viée trong cac don vi sy nghiép cong lap; thuc hién
ché do tién lwong va chinh sach, ché do dai ngo dao
tao, boi dudng, khen thuong, ky luat doi véi cong
chure, vién chuc va lao dong thudc pham vi quéan ly
theo quy dinh cua phap ludt va theo sy phan cong
hodc ty quyén ctia Uy ban nhan dan cap tinh.

11. Quén ly va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc
giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong
hoic Gy quyén ctia Uy ban nhan dan cép tinh.

12. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va|
dot xuit vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
v6i Uy ban nhan dan cép tinh, cac B, co quan ngang

Bo.

2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc S& phén cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan 1y tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quiin Iy truec tiép/Quan hé phoi
hop truc tiép trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Giam doc S¢&

Cong chure, vién chire, nguoi lao
dong cua S&

Cac So, ban, nge‘lnh2 UBND
cac huyén, thanh pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong

thudc tinh

Theo chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, don vi

Céc B0 quan 1y nganh, linh vuc

Theo chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, don vi




4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
|  [Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
2  Puogc tham dyu cac cude hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang, nhiém
vu duoc giao theo phan cong cia Giam ddc S6.
3 [Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  [Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

Il  [Tham quyeén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

1 [Tham gia y kién viéc diéu dong, ti€p nhan, phan cong cong tac doi vdi cong chirc, vién

chtrc.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning e
5.1. Yéu cau ve trinh d9, kinh nghi¢m va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly, Luat,
Quén 1y Nha nuéc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Ky thuat xay dung cong
trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat giao thong, quan 1y xay dung, kinh té
x4y dung; khai thac van tai, kinh té van tai; k¥ thuat co khi dong luc, ky
thuat 6to; kinh té, ké toan, kiém toan.

+ Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ctia cap ¢
tham quyén quy dinh.

- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6 gidy xac
nhén tuong duong trinh do cao cép 1y luan chinh tri ctia co quan c6 tham
quyen.

Kién thac  bd
tro/Boi dudng,
ching chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chic ngach chuyén vién
chinh hodc tuong duong.

- C6 chung chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cip Sé hoidc twong duong.

- Co6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d6 tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cta vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuce tién lién quan dén chic niang, nhiém vu cta S6.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon cta Sé.

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




huéng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu ho so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy céng tac cia S¢ trude mét cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh 3-4
- Té chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé¢ phdi hop 3-4
- Str dung coéng nghé thong tin 2-3
- Sur dung ngoai ngtr 3
- Tham muu xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thyc hién vian ban 3-4
Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thyc hién van ban 3-4
- Thim dinh vin ban 3-4
- T chirc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay d6i 3-4
Nhom néng luc quan ly - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

Tén VTVL: Chanh Van phong

Ma VTVL: SGTVT-LbQL-03
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

384 bi¢n Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc,
cua nganh giao thong van tai, cia tinh hi¢n hanh vé linh vyc van
phong, td chirc bd may, can bg, cai cach hanh chinh...

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao So, truc tiép 1a Giam ddc So vé
chi dao diéu hanh cic hoat dong ciia So théng sudt. Quan 1y diéu hanh cong chirc, vién chic,
ngudi lao dong Vian phong, tham muu gitp Linh dao S¢ vé cong tac t6 chirc bd may can bo, cai
cach hanh chinh, tong hop, quan tri hanh chinh, cong tac dao tao chuyén nganh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, Mang

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu thé cong viéc

2.1

Chu tri xac dinh noill. Chi tri xac dinh noi dung congll. Chuong trinh, ké hoach cong
dung cong viéc, xayviéc, xay dung chuong trinh, kdtac cua co quan phu hop voi
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dung chuong trinh,
ké hoach cong tac
theo nam, quy, thang
cua SO va lanh dao
So

hoach cong tac theo nam, quy, thang
cua co quan va lanh dao Sé.
2. Chu tri xay dung ndi dung, ké

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

4. Phan cong cong viée cho cip pho
giup viéc quan ly va chiu trach|
nhiém vé phan cong cong viéc cho
cong chirc, vién chiic va nguoi lao
dong trong Van phong Sé.

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

6. Chi dao hudng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tudn cia coéng chuc,
nguoi lao dong.

hoach cong tac nim, quy, thang ctiabpan hanh truéc diu nim, dau
Van phong theo quy dinh cua cojquy, dau thang.

chuong trinh ké hoach cong tac
cua Uy ban nhan dan tinh, cual
Sé, dam bao tinh kha thi va duoc

2. Ké hoach cong tic cua Vin
phong dugc t6 chire phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu duogc
Lanh dao S¢& giao; dugc ban|
hanh truée dau niam, quy, thang.
3. Cac phong khong chdng chéo
hodc bod sot nhiém vu ctiia don vi;
mot nhiém vy chi do 1 phong
chiu trach nhiém chinh.

4. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bing;
Ikhong bo sét cong viéc cua Van
phong; mot cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhi€ém chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong
tac cia cac phong truc thudc phu
hop véi chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Van phong, duogc
phé duyét va ban hanh trude daul
nim, dau quy, dau thang.

6. K& hoach cong tac cua timg
cong chuc, vién chic va nguoi
lao dong duoc phé duyét thuc
hién va du co sé dé xem xét danh|
gia viéc hoan thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri to chue thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua Van phong

1. Chu tri kiém tra, d6n ddc cac vu,
don vi thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ctua Sé.

2. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi cong
chure, vién chirc va nguoi lao dong
thuc hién chuong trinh, ké hoach|
cong tac.

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

4. Chu tri hodc phdi hop voi cac vu,
don vi, trong BJ va cac co quan lién
quan thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ciia Van phong.

5. Xt 1y cac cong viéc dot xuit
(trong pham vi dugc giao) va xin Y|
kién chi dao cua Lanh dao S& véi

trach.

nhiing viéc vugt qua pham vi chic),

1. Hoat dong cua vy, don vi déng
bd va kip thoi dé xuat Lanh dao
S& ¢6 bién phap diéu chinh nham|
dat két qua theo ké hoach cong
tac cua co quan.

2. Hoat dong cua Van phong S¢|
thong sudt; cong viéc chung cia
'Van phong dugc thyc hién theo
ding quy trinh cong viéc va hoan|
thanh theo tién do, chit luwong
ctia chuong trinh, ké hoach.

3. Panh gid kip thoi, phat hién|
nguyén nhan anh hudéng dén thyc
hién ké hoach va co giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1 co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gia cong
chure, nguoi lao dong.

Cong viéc cua Van phong
hoan thanh theo tién d6 chuong
trinh, ké hoach dé ra.

5. X 1y chinh xé4c, ding tham
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quyén va c6 bao cao kip thoi.

2.3

Quan ly cong chuec,
vién chuc va nguoi
lao dong theo phan|
cap

1. Pinh ky phan cong bé tri lai cong
viéc trong vi tri viéc lam dbdi vai
cong chuc, vién chuc va nguoi lao
dong trong Van phong S¢ theo phan
cap.

2. Chiu trach nhiém hd tro, theo doi
va danh gia cong churc, vién chuc va
ngudi lao dong theo phan cip.

3. Theo dbi dién bién nhan s, nhy
cau nhan su cua Van phong; nghién|
ctu, tim hiéu va dy kién nhan sy
thay thé, bé nhiém, bé nhiém lai...;
bao cdo Lanh dao S¢ dé xin ¥ kién.
4. T6 chirc thue hién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché 1am viéc,
bao mat, dao dirc cong vuy; xay dung
moi truong lam viée van hoa.

1. B tri, bd tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bdo cong khai, cong
bang

2. Cong chac, vién chic va
ngudi lao dong duoc hd trg kip
thoi; danh gia nhén xét cong
chirc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién cta cong chirc.

3. Dé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chuc, vién chic va nguoi
lao dong dap Gmg yéu cau cong
vi€c cua Van phong.

4. Phat hién dugc cac vi pham;
co bién phap udn nin, xir 1y kip
thoi; bao céo, hodc dé xuit véi
cAp trén d6i véi nhitng truong
hop vuot qua tham quyén xir 1y.

2.4

Quéan 1y hoat dong
chung

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

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

3. Xt 1y, to chic quan 1y vin ban
dén

4. Ky trinh Lanh dao S¢ vé cac vin
ban do Van phong du thao

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

6. Pinh ky (hoac dot Xuét) bao cao
tinh hinh hoat dong ctia Van phong
véi Gidm dbc S¢ va Phé Gidm ddc
S6 phu trach (néu c6).

7. Chi dao x4y dung bao cdo va tong
két cong tic nim, so két 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.

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

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

Nim bat diy du cac thong tin vé
cong viéc Van phong dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi
co bién phap quan ly; tap thé
doan két; Van phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot Xuét
dugc cép trén giao theo dung yéu
cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xtr 1y kip thoi,
chinh xdc va quan ly theo quy|
dinh.

3. Cac du thao van ban trinh 1anh
dao S¢ duoc chuén bi theo ding
quy trinh nghi¢p vu, quy trinh|
ban hanh vin ban, dung tién do
va dugc phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé ndi dung vin ban.
4. Cac van ban dugc ky ban hanh|
dung quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach nhiém vé noi
dung va thyc hién dung quy trinh|
ban hanh van ban.

S. Giam dbc S¢ va Pho Giam doc
S6 phu trach dugc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bdo cao dugc cdp nhat thong
tin, s6 liéu chinh xé4c, ding thoi

han, phan anh dung két qua thuc
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hién nhiém wvu, cong viéc; dé
xuat dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao co quan giai
quyeét.
7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu cau|
cong viéc cua Van phong theo
quy dinh.
Quén Iy t3i sin ctia v trach nhiém vé cng tc tham \p; o 4o quan 1y theo quy
2.5 N muu, t6 chitc quan 1y tai san theo uy |, z .
Phong X s . ché, quy dinh
quyén va theo quy dinh
1. Tiép thu va pho bién, quan
tri¢t cho cong cht’rc,’vién chuc va
1. Tham du hop co quan va cac cude neuol le}O do?g y~k1en chi dﬁ‘oa 2
TS quyét dinh ctia Lanh dao S¢ dé to
hop theo quy ché lam viéc cua co d A 11
. - \ chirc thuc hién kip thoi
Chu tri hodc tham  |quan, Van phong. R A .2 -
. N n Yy : .2 . 2. Cong vi¢c duoc trién khai va
2.6 |gia cac cudc hop, hoi2. Chu tri hop giao ban, trién khai N PR .
) A N . thong tin dugc trao doi kip thoi,
nghi nhi¢m vu cia Van phong.
, A a . (ding quy dinh.
3. Tham du cac cude hop, hdi nghi
theo phan cong cua lanh dao So 3. Tiép nhin, cung cap thong tin
: ' theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cip c6 thim quyen
2.7 [Truc tiép thyuc hién cac ¥ kién chi dao khac ciia Lanh dao S& va theo quy ché lam viéc.

3 - Cac méi quan h¢ trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

co)

Giam doc S¢ ,
Pho Gidm doc S¢ phu trach (néu

- Cac Pho Van phong.

lao dong trong Van phong.

- Cac cong chuec, vién chuce va nguoi

Cac don vi lién quan truc
tiép dén cong viéc va
chuyén mon nghiép vu
duoc giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Bo Giao thong van tai, Cuc duong b Viét Nam

Cu thé theo chirc ning ctia Vin phong S6 va
nhiém vy Lanh dao co quan giao

Uy ban nhéan dan céc tinh, cac S¢, nganh lién quan

Cu thé theo chirc ning cta Vin phong S6 va
nhiém vy Lanh dao co quan giao

4. Pham vi quyén

han

T Quyén han cu thé

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

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

2 PDPuoc tham du cac cudc hop cia Lanh dao Sé, ciia co quan va ngoai co quan c6 lién quan
dén chtrc nang, nhiém vu duoc giao

3 [Pugc thura 1énh Giam ddc So ky mot s6 van ban theo Quy ché

4 [Thura uy quyen cua Giam dbc So trong viée tiép nhan va xtr Iy cic cong van, bio céo cua
co quan to ChlIC céc cdp, cac cong vin glay to hanh chinh khéc

5 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia S¢ trong pham vi nhiém vu

6 [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao
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7 Pugc uy quyén cho mét Pho Chanh van phong ky thay cac van ban thugc tham quyén va
dicu hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac

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

1 (Cir cong chie cua Van phong S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai
quyét cho cong churc thuoc Van phong dugc nghi 01 ngay

2 Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh vin phong va cac
cong chuc, vién chire duoi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yé&u cau v¢€ trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan
ly, Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong,
Chinh sach cong, Kinh té lao dong, kinh té, k¥ thuat; K¥ thuat xdy
dung cong trinh giao thong, cong ngh¢ ky thuét giao thong, quan
ly xay dung, kinh té xdy dung; khai thac vén tai, kinh t& van tai;
Kinh té, ké toan, kiém toan, quan tri kinh doanh...

+ Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap
¢6 tham quyén quy dinh.

-Co béng cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac cé
gidy x4c nhan tuong dwong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cta co
quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo trg

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

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hoic tuong
duong tro 1€n.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét
Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nude

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cta phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bd.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cta Vian 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 trach nhi¢m chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac ciia Van

phong, cia B trude mat ciling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé ning luc
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Nhém niing lue Ning lwe cu thé Cép dd

- Dao duc va ban linh 2-3

Nhém nang luc chung - T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban
- Huong dan thyc hién van ban

Nhom nang luc chuyén mon |- Kiém tra thuc hién 3-4
- Tham dinh van ban, dé 4n
- T6 chuc thyuce hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

Nhom ning luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Ma VTVL: SGTVT-LBQL-04
Tén VTVL: Chanh Thanh tra P
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: 384 bi¢n Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phé Nam Dinh

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua

Quy trinh cong viéc lién quan: | Nhanude, ctia nganh giao thong van tai, cua tinh hién hanh

vé linh vyc thanh tra nha nudc va thanh tra giao thong vén tai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chju trach nhiém tham muu dé xuit véi tap thé Lanh dao So, truc tiép 1a Giam dbc So nhiém
vu thanh tra trong pham vi quan ly cta So; thue hién nhiém vu cong tac tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc theo quy dinh cta phéap luat;

- Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 d4u hiéu vi pham phap lut;

- X1 phat vi pham hanh chinh; kién nghi Giam déc So dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hodc
hanh vi trai phap luat cua don vi, ca nhan thugc Sé.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi¢ém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri 1ap ké hoach
cong tac, phan cong
nhiém vu thanh tra
SO

1. Chu tri xay dung ndi
dung, ké hoach cong tad
nam, 6 thang, quy, thang
cua thanh tra s& theo quy
dinh cda co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chirc; cip phd
gitp viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan xay|
dung va phéduyét ké hoach
cong tdc nam, quy, thang,
tudn cta cong chirc

1. K& hoach cong tac cua thanh tra s& to
chirc phu hop véi chuong trinh ké hoach
cong tac cia co quan va nhiém vu dugo
Lanh dao giao; dwgc ban hanh trudc dau
nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hoply, hi¢u
qua, cong bang; khong bo sot cong viée cia
Phong; mot congviéc chi do mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tic cua ting cong chirg
dugc phé duyét thuc hién va du co so d§
xem x¢ét danh gid viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chure.

2.2

Chu tri t6 chirc thuc
hién nhi¢m vu, cong
viéc cua thanh tra
SO

1. Kiém tra, don doc, dicu
phéi cong chuc thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac Theo doi, danh
gia viéc thuc hién ké hoach
cong tac cua tung cong
churc

2. Chu tri hodc phdi hop
vGi cac Phong va don vi
lién quan thyc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac cuathanh tra so.

3. Xu ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
clia cap trén tryc tiép ddi
v6oi nhiing viée vugt qud
pham vi chtrc trach.

1. Hoat dong cua thanh tra so thong suot;
cong viéc chung ctathanh tra s¢ dugc thuc
hién theo ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién d9, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. bPanh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh huong dén thuc hién ké hoach va
c6 giai phap khic phuc; két qua danh gia
thue hién ké hoach 13 co s& cho dao tao,
bdi dudng, danh gia coéng chirc, khen
thudng, ky luat...

3. Hoat dong cua thanh tra so dongbd va
phu hop véi hoat dong theo ké hoach cong
tac cua co quan.

4. Xt 1y chinh xac, dung thim quyén;
bao cao kip thoi.

2.3

Quan 1y cong chirc
trong thanh tra s&

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo ddi va danh gia cong
chtrc theo phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan sy cua
thanh tra so; nghién cuu,
tim hiéu va dy kién nhan
su thay thé, b nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép
trén tryuc tiép dé xin y kién
3. T6 chuc thuc hién céac
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché 1am viéc, bao
mat, dao dirc cong vuy; xay
dung moi truong lam vige

1. Cong chirc duge hd tro kip thoi;danh gid
nhan xét cong chuce khach quan, cong tam|
va chinh x4c; phat hién tiém nang phat trién|
cua cong chuc.

2. Bé xuét tuyén chon, b nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... cong chic
dap (mg yéu cau congviéc cua thanh tra
SO.

3. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
phap udn nan, xir 1y kip thoi; bao cao, hodc
dé xuat voi cp trén truc tiép dbi voi nhiing
truong hopvuot qua thim quyén xu 1y. Céc
cong chirc yén tdm cong tac, dugc

khich I¢ sang tao va tich cuc

van hoa chinh tri
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2.4

SO

Quan 1y hoat dong
chung cua Thanh tra

1. Quan 1y, diéu hanh
moi hoat dongcua thanh
tra so.

2. X ly va t6 chic
quan 1y vin bandén

3. Ky trinh Lanh dao vé
cac van bando thanh tra
s& du thao

4. Binh ky (hoic dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat
dong cia Phong véi cip
trén truc tiép

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

6. Pai dién cho thanh tra
so vé mdi quan hé cong
tac, ban giao cong viéc
cho mot cip phé phu
trach khi ving mit theo
quy ché 1am viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdihop véi
cac don vi lién quan dugcban hanh, trién
khai

- Nam bat day du cac thong tin vé cong
viéc thanh tra s¢ dang va sé trién khai thuc
hién va kip thoi cobién phap quan ly; tap
thé doan két; Phong hoan thanh nhiém vu,
cong viéc theo ké hoach va céc cong viéc
dot xuat duoc cip trén giao theo ding yéu
cAu tién do, chat luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh lanhdao don
vi dugc chuan bi theo ding quy trinh
nghi¢p vu, quy trinh ban hanh van ban,
dung tiéndd va duoc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé ndi dung vanban

Cac van ban duoc ky ban hanh dtng quy
ché, quy dinh cua co quan; chiu trach
nhiém vé ndi dung va thyc hién dung quy
trinhban hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cap thongtin kip
thoi.

6. Bao cao duoc cdp nhat thong tin, sb
liéu chinh xéc, dung thoi han, phan anh
dung két qua thyc hién nhiém vu, cong
viéc: dé Xuétdl'mg, kip thoi cac van dé dé
trinhLanh dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém diéu
hanh dap Gmg yéu cau cong viéc cua thanh
tra so theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai san cua
thanh tra so

Chiu trach nhiém vé cong
tac tham

muu, to chiic quan 1y tai
san theo uyquyén va theo
quy dinh

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

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

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

2. Chu tri hop giao
ban, trién khai nhiém
vu cua thanh tra so.

3. Tham du céac cudc
hop, hdi nghitheo phan
cong cua Lanh dao.

1. Tiép thu va pho bién, quéan triét cho
cong chire; y klen chi dao, quyét dinh cia
cap trén tryc tiép dugc to chuc thuc hién
kip thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai vathong tin
duoc trao doéi kip thoi,dang quy dinh.

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

2.7

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

3. Cac méi quan
3.1- Bén trong

hé trong cong viéc
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Pugc quan Iy trye tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiém duyét két qua béi phoi hop chinh
Giam dbc So - Cac Phé Chanh thanh tra. Céc don vi lién quan tructiép
Phé Giam dbc S& phu trach |- Cac cong chire, vién chirc dén cong viéc va chuyén moén
(néu co) trong Thanh tra. nghiép vu duoc giao

3.2- Bén ngoai

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

Cac B9, ban, nganh Trung uwong Cu thé theo chirc nang ciia Thanh tra S¢ va

nhiém vu Lanh dao co quan giao

Uy ban nhan dan cac tinh, Cac S&, ban, nganh Cu thé theo chirc nang cua Thanh tra So va
trén dia ban va cac tinh nhiém vu Lanh dao co quan giao

4. Pham Vi quyén han

T Quyén han cu thé
I [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 Duoc tham du cac cudc hop ctia Lanh dao S¢, ciia co quan va ngoai co quan co lién
quan dén chtrc ning, nhiém vu dugc giao
3 Puogc thira lénh Giam dbc So ky mot s6 vian ban theo Quy ché
4 [Thuauy quyen cua Giam doc S¢ trong viée tlep nhan va xtr ly cac cong van, bao céo
cua co quan to chirc cic cip, cac cong vin gidy to hanh chinh khac
5  Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua So trong pham vi nhiém vu
6  [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao
7 Puoc uy quyén cho mot Pho Chanh thanh tra ky thay cac vin ban thudc tham quyén va
diéu hanh hoat dong ctia Thanh tra khi di cong tac
Il [Thiam quyén trong quén Iy cin b, cong chirc, vién chirc
1 [Cir cong chirc cua Thanh tra S& di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai
quyét cho cong chirc thudce thanh tra dugc nghi 01 ngay
2 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phd Chéanh thanh tra va cac
cong chire, vién chirc dudi quyén
5- Cac yéu ciu vé trinh d9, niing lwe
5.1- Yéu cau vé trinh d6, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d¢ dao tao - T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, K§ thuat xay dung
cong trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat giao thong, quan ly xay dung,)
kinh té xay dung; khai thac van tai, kinh té van tai; k¥ thuat co khi dong
luc, k¥ thudt 6 to, ké toan, kiém toan.
H+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu ctia cp cd
thim quyén quy dinh.
- C6 bang cao cap 1y ludn chinh tri hodc ctr nhan chinh trj hodc c6 gidy
xac nhan twong duong trinh d6 cao cép 1y luédn chinh tri ctia co quan cé
tham quyén.
Kién thirc b tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién|
hodc twong duong tré 1én;
- C6 chung chi bdi dudng linh dao, quan 1y cdp phong hodc tuong
duong tro 1én;
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- C6 van bang hoic ching chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién
trd 1€n;

- V& trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Theo quy dinh cua phap luat vé tiéu
chuin ngach Thanh tra vién tré 1én.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phép 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, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua thanh tra so.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an

thudc linh vuc chuyén mon cta thanh tra sé.

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tac cta thanh tra s¢ trong hé thong chinh tri

va dinh huéng phat trién.

- Co6 kha nang 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 s6 liéu hd

so theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Vin phong, ctia

Bo trudc mat ciing nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém néng lye Ning luc cu thé Cap do

- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3

Nhom nang luc chung - Soan thdo va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin 2-3
- Sir dung ngoai nglr 2
- Xay dung van ban

Nhom nang luc chuyénmon - Huéng dan thyc hién viin ban
- Kiém tra thyc hién 3-4

- Tham dinh van ban, dé an
- T6 chirc thuc hién

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan Iy su thay do6i 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VITVL: Chanh Van phong Ban An toan giao thong

Ma VTVL: SGTVT-LDbQL-05

Ngay bét du thyc hién:

Pia diem lam viéc:

384 Dién Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc quy dinh, van ban cia b

ve linh vyc an toan giao thong.

Nha nudc hién hanh, chi dao cia UBATGT Quéc gia, cua tinh

ang, chinh sach, phap ludt cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chju trach nhiém tham muu dé xuét cho Ban An toan giao thong x4y dung trién khai cac
ké hoach, tonghop céac s6 lidu vé an toan giao thong, phdi hop véi cac thanh vién Ban ATGT tinh
trién khai cong tac tuyén truyén phap luat vé TTATGT hiéu qua nham kiém ché va kéo giam tai
nan giao thong, xay dung van hoa giao thong trong nhan dan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung, trién  khai
cac chuong trinh
ké hoach chi dao
cua UBND tinh,
Ban ATGT tinh vé
cong tac dam bao
TTATGT.

1. Chu tri phdi hop vé6i cac co quan
thanh vién Ban ATGT tinh, cac phong,
ban chuyén mon cua S¢ dy thdo cac
Vin ban cu thé hoa cac chi thi, Chuong]
trinh ké hoach cua Chinh phu, Uy ban
An toan giao thong Qudc gia trinh
UBND tinh, Ban ATGT tinh ky ban
hanh.

2. Tham muu, d& xuit lanh dao Ban
ATGT tinh khao sat, xdy dung chuong
trinh, ké hoach, bién phap, van ban chi
dao, don dbc giai quyét nhitng van dé
vé TTATGT; phdi hop trién khai thuc
hién khi cac chuong trinh, ké hoach d3
dugc Ban ATGT tinh, UBND tinh phé
duyét.

3. Tham muu thanh 1p cac doan Cong
tac, doan kiém tra viéc thuc hién cac
chi dao cta tinh vé cong tac dam bao
TTATGT, khao sat, kién nghi xir 1y cac
diém den diém tiém an nguy co mat
ATGT.

4. Tham muu hi nghi so Téng két vé
ATGT cua tinh, Chuan bi cac ndi dung
phuc vu cidc Hoi nghi cua UBATGT
Québc gia.

1. Céc van ban cu thé héa cac chi
dao cta Trung uwong dadm bdo
tinh kip thoi dung thoi gian quy)
dinh, cu thé hoéa tung muc tiéy|
nhiém vu, bam sat chi dao cua
Trung wong va phu hgp vdi thuc
tién ctia dia phuong.

2. Nam sat thyc té dia ban, kip
thoi phat hién, tong hop cac kién
nghi vé bat cap, vin dé phat sinh
vé TTATGT dé chi dao xur 1y kip
thoi, mac d0 hoan thanh cong
viéc xac dinh theo két qua xir 1y
vi pham hanh chinh vé TTATGT
cua cac luc lugng chirc nang, két
qué kiém ché, kéo giam TNGT.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vy, cOng viéc
chuyén mon cua

1. Xay dyng noi dung, k& hoach
chuong trinh cong tac thang, quy, ndm
cua Van phong Ban.

2. Xay dung lich cong tac tuyén truyén

1. Hoat dong ctia Van phong Ban
thong subt, phat huy hiéu qua
cong tac tuyén truyén phap luat
vé TTATGT.

'Van phong Ban.

bang xe luu dong thudong ky va cac dot

2. S6 liéu bao cao duge cap nhat




19

cao diém.

3. Phén cong cong chiic phdi hop voéi
cac co quan doan thé thuc hién céc
nhiém vu tuyén truyén phap luat vé
TTATGT tai cac hdi nghi.

4. Chi dao thuc hién cong tac tong hop
thong ké s liéu tai nan giao thong, két
qua trién khai cong tic dam bao
TTATGT cua cac luc lugng chic nang
trén dia ban bao cdo UBATGT Qubc
gia va UBND tinh.

kip thoi, chinh xac, xac dinh|
dugc cac nguyén nhén cac ton tai
han ché 1am co s& tham muu chi
dao giai quyét.

2.3

Quan ly hoat
chung

dong

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

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

3. Xt 1y, t6 chic quan 1y van ban dén

4. Ky trinh Lanh dao Ban vé cac vin
ban do Van phong Ban du thao

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

6. Pinh ky (hoac dot Xuét) bao cao tinh|
hinh hoat dong cua Van phong Ban véi
Lanh dao Ban, Giam dbc S& kiém phd
truong Ban

7. Tham du hop co quan va céac cudc
hop theo quy ché lam viéc cua co quan,
'Van phong Ban

8. Pai dién cho Vin phong Ban vé mbi
quan h¢ cong tac; ban giao cong viéc
cho mot cip phé phu trach khi ving
mat theo quy ché lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop voi cac don vi duoc ban
hanh, trién khai kip thoi, dam)
bao tinh tap trung dan chu trong
hoat dong, tap thé doan két; Van
phong Ban hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuét duge cép trén
giao theo ding yéu cau tién do,
chat luong.

2. Viéc tham muu xay dung van|
ban trinh 1dnh dao Ban duoc
chuan bi theo ding quy trinh
nghi€p vy, quy trinh ban hanh
vin ban, dung tién d6 va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin ban.Cac
van ban dugc ky ban hanh dung
quy ché, quy dinh cta co quan;
chiu trach nhiém vé noi dung va|
thuc hién dung quy trinh ban|
hanh van ban.

5. Giam doc S&, Pho Truong Ban
va Ph6 Giam déc So tham gia
thanh vién Ban dugc cung cip
thong tin kip thoi.

2.4

Quan Iy

nguoi  lao
theo phan cap

cong

chirc, vién chuc val

dong

1. Pinh ky phan cong bd tri lai cong
viéc trong vi tri vi¢c lam ddi véi cong
chtirc, vién chiic va nguoi lao dong
trong Van phong Ban theo phan cap.

2. Chiu trach nhiém ho trg, theo ddi va
danh gia cong churc, vién chiic va nguoi
lao dong theo phan cap.

3. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu céu
nhan sy cua Van phong Ban; nghién|
ctru, tim hiéu va du kién nhan sy thay
thé, b6 nhiém, bd nhiém lai...; bao céo
cap c6 thim quyén dé xin y kién.

1. Bé tri, bd tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bao cong khai, cong
bang

2. Cong chtc, vién chuc va
nguoi lao dong dugc hd trg kip
thoi; danh gia nhén xét cong
chic khach quan, cong tam va
chinh x4c; phat hién tiém ning
phat trién cua cong chirc.

3. Pé xuét tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
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do chinh sach, quy ché lam vi¢e, bao

truong lam viéc van hoa.

4. To chure thuc hién cac quy dinh, chécong chuc, vién chiac va nguoi

mat, dao dirc cong vy; xay dung mdiviéc cia Van phong Ban

hop vuot qua thAm quyén xir 1y.

lao dong dap mg yéu ciu cong

4. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nin, xir 1y kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuit véi
cap trén dbi voi nhitng trudong

2.5

Quan ly tai chinh
tai san cua Ban

1.Phéi hop Phong Ké hoach - Tai chinh|
S¢ Giao thong van tai 1ap du todn kinh|
phi hoat dong ctia Ban ATGT tinh gui
S¢ Tai chinh trinh UBND tinh phé
duyét; theo doi, tham muu va quan 1y
sir dung ngudn kinh phi hoat dong cuial
Ban ATGT tinh; quan 1y st dung ngudn
kinh phi quan Iy hanh chinh cép cho
Van phong Ban ATGT; thuc hién
nhiém vu ty quyén chii tai khoan.

2. Chju trach nhiém vé cong tac tham
muu, t6 chirc quan 1y tai san theo uy|

quyén va theo quy dinh

Cong tac tai chinh, tai san duoc
quan 1y theo quy ché, quy dinh

2.6 [Truc tiép thyuc hién cac ¥ kién chi dao khac ctia Lanh dao Ban va theo quy ché 1am viéc.

3 - Cac méi quan h¢ trong cong viéc

3.1 - Bén trong

- Giam déc So, Pho Truong Ban ATGT tinh
- Pho Gidm doc So phu trach(néu ¢0)

- Cac cong chuc, nguoi lao
dong trong Van phong Ban

Dugc quan ly tryce tiép va kiém duyét Quin ly true tiép Cac don vi
ket qua bai phoi hop chinh
- Lanh dao Ban ATGT tinh - Pho Van phong Ban

Céc co quan thanh
vién Ban ATGT tinh

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Vin phong Uy Ban ATGT Qudc gia

Cu thé theo churc

nang cua Van phong Ban va

nhiém vu Lanh dao co quan giao

Ban ATGT céac huyén, thanh phé

Cu thé theo churc

nang cua Van phong Ban va

nhiém vu Lanh dao co quan giao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

N| -

quan dén churc nang, nhiém vu dugc giao

Duogc tham du cac cudc hop cia Ban ATGT tinh va Sé, cac cudc hop ngoai co quan c6 lién

Duoc thira 1énh Trudng ban ky mot s6 vin ban theo Quy ché

Thira iy quyén ctia Giam doc So, pho Truong ban 1am chii tai khoan ciia Ban.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua Ban va Sé trong pham vi nhiém vu

ol Ol | W

nhi¢m vy dugc giao

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
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7 Pugc ty quyén cho mot Phé Chanh vin phong Ban ky thay cc van ban thudc thim quyén
va didu hanh hoat dong ctia Vian phong khi di cong tac

Il IThAm quyén trong quan 1y can b, cong chirc, vién chirc

1 |Ct cong chie cia Vin phong Ban di cong tac theo chuwong trinh, ké hoach cong tac va giai
quyét cho cong chirc thudc Vin phong Ban dugc nghi 01 ngay

2 Puoc quyét dinh phan coéng cong tac, giao nhiém vu cho Pho Chanh vin phong va cac cong

chuc, vién chuc dudi quyén

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang luwe
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan ly, Luat,

béo chi va truyén thong; kinh té, k¥ thuat; Ky thuat xdy dung cong trinh
giao thong, cong nghé k¥ thuit giao thong, quan 1y xay dung, kinh té xay
dung; khai thac vén tai, kinh té van tai, ké toan, cong nghé thong tin...

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

- Co béng cao cép 1y luan chinh tri hodc ctir nhan chinh tri hodc c6 giéy Xac
nhan tuong duong trinh d6 cao cép 1y luan chinh tri cua co quan co tham
quyeén.

Kién thirc bo tro - C6 trinh do quan 1y nha nudce ddi véi cong chic ngach chuyén vién hoic
tuong duong trg 1én.

- C6 chtng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hoic twong duong
tro 1€n.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngtr
¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh  Theo quy dinh cua Dang va phap luat caa Nha nuée

tich cong tac)
Pham chat ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu treong, chinh

sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phép luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Vin phong.

- C6 kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon vé ATGT.

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac ctia Van phong Ban trong hé théng chinh

tri va dinh hudng phat trién.
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Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢ém cho cén bo tré
sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trir $6 liéu ho so
theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tic ciia Vin phong Ban trudce

mat cling nhu lau dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cép dd
- DPao duc va ban linh 2-3
Nhém ning lye chung - T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin 2-3
- Su dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién 3-4

Nhom néang lyc chuyén

mon - -
- Tham dinh van ban, d¢ an
- T6 chic thyc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
INhom nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
Tén VIVL: Truéng phong Quén ly vén tii - Ma VTVL: SGTVT-LDBQL-06.01
phwong tién va nguoi lai Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: 384 buong Dién Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phé Nam Dinh

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
Quy trinh cong viéc lién quan: | nudc, cia nganh giao thong vén tai, cda tinh hién hanh vé linh
vuc van tai, phuong tié€n va nguoi lai

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Quén 1y vén tai - phuong tién va ngudi l4i 1a ngudi dimg dau phong, thuc
hién cac nhiém vu tham muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé linh vuc van tai bao
gom duong bo, duong thuy ndi dia; cong tac quan ly phuong tién va nguoi lai theo phén cap.
Trudng phong chiu trach nhiém trudec Giam ddc S va trudc phap luat vé moi hoat dong cia
phong theo chirc ndng, nhi¢m vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tieu chuéin danh gia
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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
hoach

tri
cong

tac,

phan cong nhiém
vu trong Phong

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

lap ké dinh cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho tirng
cong chirc; cap phd gitip viée
quan ly

3. Chi dao huéng dan xiy dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cua cong
chuc

1. K& hoach cong tic ciia Phong to
chirc phu hop voi chuong trinh ké
hoach cong tac ctiia co quan va nhiém
vu dugc Lanh dao giao; dugc ban
hanh truéc dau ndm, 6 thang, quy,
thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot
cong viéc cua Phong; mot cong viéc
chi do mot nguoi chiu trdch nhiém|
chinh.

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

2.2

Chu tri to

chtrc

thuc hién nhiém

vy, cong viéc
Phong

cua

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

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

3. Chu tri hodc phéi hop véi cac
Phong va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Phong.
4. Xt ly cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin|
¥ kién chi dao cua cép trén truc
tiép ddi voi nhimg viéc vuot qua)
pham vi chure trach.

.[l. Hoat dong cua Phong thong sudt;

. lgia cong chue, khen thudng, ky luat...

.lcong tac cua co quan.

cong viéc chung cua Phong duoc thuc
hién theo ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién do, chat luong
cua chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién|
nguyén nhan anh hudng dén thyc hién
ké hoach va c6 giai phap khic phuc;
két qua danh gia thuc hién ké hoach
1 co s& cho ddo tao, boi dudng, danh

3. Hoat dong cua Phong d@)ng b val
phu hop véi hoat dong theo ké hoach|

4. X1r Iy chinh xé4c, dung thim quyén;
bao cao kip thoi

2.3

Quan 1y cong chiic

trong Phong

1. Chiu tréch nhiém hd trg, theo
dodi va danh gid cong chirc theo
phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu ciu nhan sy cua Phong;
nghién ctru, tim hiéu va dy kién|
nhan sy thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép trén truc
tiép dé xin y kién

3. T6 chirc thuc hién cac quy|
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dlrc cong
vy; xdy dyng moi truong lam
viéc van hoa chinh tri

1. Cong chtc dugc hd trg kip thoi;
danh gid nhan xét cong chirc khach
quan, cong tam va chinh xdac; phat]
hién tiém niang phat trién cta cong
chuc.

2. Pé xuét tuyén chon, bé nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dép tng yéu ciu cong viéc
cua Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham; cd
bién phap udn nan xu ly kip thoi; bao
cao, hoac dé xudt voi cdp trén truc
tiép d6i véi nhu:ng truong hop vuot
qua tham quyén xu 1y. Cac cong chirc
yén tam cong tac, dugc khich 1€ sang
tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat dong
chung ctua Phong

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

2. Xt 1y va to chirc quan 1y van

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop voi cécq don vi lién quan duogc
ban hanh, trién khai
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5. Chi

viéc

ban dén

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

4. Pinh ky (hoic dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cp trén truc tiép

dao xay dung bdo cdo va

tong két cong tic nim, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh

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

- Nam bat day du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va sé& trién khai
thuc hién va kip thoi c6 bién phép
quan 1y; tap thé doan két; Phong hoan|
thanh nhi€ém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuét duoc
cap trén giao theo dung yéu cau tién
d06, chat luong.

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

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

4. Cac van ban duoc ky ban hanh|
dung quy ché, quy dinh ctia co quan;
chiu trach nhiém vé noi dung va thuc
hién dGng quy trinh ban hanh van ban
5. Lanh dao duoc cung cip thong tin|
lkip thoi.

6. Bao cédo dugc cap nhat thong tin, $6
liéu chinh xac, ding thoi han, phan|
anh dung két qua thyc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuat dang, kip thoi cac
van dé dé trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém|
didu hanh dap ung yéu cau cong viéc
cua Phong theo quy dinh.

2.5

Chiu trach nhiém vé coéng tac
Quan ly tai san cuatham muu, t6 chirc quan ly taj

Tai san dugc quan 1y theo quy ché,

Phong san theo Uy quyén va theo quyquy dinh
dinh
1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
1. Tham du hop co quan va caccong chtc; ¥ kién chi dao, quyet dinh
A X s et cap trén tryc tiép dugc to chuc
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan, don vi thuc hién kip thoi.
Chu tri hodc tham| s L .z [2. Cong viéc dugc trién khai va thong
., A 2. Chu tri hop giao ban, trién|. Lo e as
2.6 gia cdc cudc hop, ., . ... , \ tin dugc trao doi kip thoi, dung quy
. . khai nhiém vu ctia Phong. .
hoi nghi , N ~.dinh.
3. Tham dy céc cudc hop, hoi 1z A £ R :
. A , ~ - |3. Ti€ép nhén, cung cap thong tin theo
nghi theo phan cong ctua Lanh
dung quy dinh; kip thoi bao cao noi
dao.
dung két _qua cudc hop cho cap ¢b
thim quyén
2.7 Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén truc tiép.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam dbc S¢ va Pho Giam dbc So
phu trach

Pho truong phong va cong chuce

thudc phong

Céc don vi lién quan
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3.2- Bén ngoai

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

Bo Giao thong van tai va cac Vy, Cuc truc thudc

Cu thé theo churc nang cua don vi va nhiém vu
cap trén giao

Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vu

Céc S&, ban, nganh, dia phuong cua tinh, thanh phd (cap trén giao

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
|  [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1  Buogc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
2 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dé xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao
4 Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngodi S& o lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
Ph(‘)ng va cua co quan, don vi khi dugc phan cong
Il [Thim quyén trong quan ly can bo, cong chire, vién chirc
1 [Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chure cua Phong
2 [Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén
5- Céc yéu cau vé trinh d9, ning hye
5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh do dao tao - Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:
+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Luat, Khai thac véan tai,
kinh té van tai; k¥ thuat co khi dong luc, k¥ thuét 6 to.
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap c6
tham quyen quy dinh.
- C6 bang cao cdp 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6 gidy xéc
nhan tuong duong trinh do cao cip 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham
quyén.
Kién thirc bo tro - Co trinh do quan 1y nha nuéc doi voi cong chirc ngach chuyén vién hoic
twong duong tr¢ 1€n.
- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hodc trong duong tro|
1€n.
- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir ¢
trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viée 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 tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.
- 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.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.
- Kha nang doan két nodi bo.
Cac yéu cau khac - C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuce tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cua Phong.
- Co kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ctia Phong.
- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac ciia phong trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.




26

5.2- Yéu cau vé ning luc
Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd

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

INhém nang luc chung - Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 3-4
- Huong dan thyc hién van ban

Nhom ning luc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh vén ban
- T6 chue thyuc hién véan ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

INhoém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Quan ly
két cau ha tang giao thong

Ma VTVL: SGTVT-LbQL-06.02

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

384 buong Dién Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luit cia Nha nudc,
cua nganh giao thong van tai, cua tinh hién hanh vé linh vuc quan 1y két
cau ha tang giao thong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Quan 1y két cdu ha tan giao thong 1a ngudi dung dau phong, thuc hién cac
nhiém vy tham muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé ha ting k¥ thuat giao thong
duong bo, duong thuy noi dia theo phan cp. Trudong phong chiu trach nhiém trude Giam ddc So
va trudce phap luat vé moi hoat dong ciia phong theo chire ning, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tieu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

TT Nhiém vu, Mang
cong viéc

Chu tri lap ké

b 1 hoach cong tac,

phan cong nhiém|
vu trong Phong

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

2. Phan cong cong viéc cho
timg coéng chuc; cap pho
gitp viéc quan ly

3. Chi dao hudng dan xay|
dung va phé duyét ké
hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan clia cong chirc

1. K& hoach cong tac ctua Phong to chuc
pht hop véi chuong trinh ké hoach cong
tac ctia co quan va nhi€ém vu dugc Lanh
dao giao; dugc ban hanh trude dau nam, 6
thang, quy, thang.

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

3. K& hoach cong tac cua timg cong chiic
duogc phé duyét thuc hién va da co so dé
xem x€t danh gia viéc hoan thanh nhiém
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vu cua cong chuec.

2.2

Cha tri t6 chic
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, don dbc, diéu
phoi cong chuc thuc hién|

cong tac

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

3. Chu tri hodc phdi hop
voi cac Phong va don vi
lién quan thyc hi¢n chuong
trinh, ké hoach cong tac
cua Phong.

xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao

cliia cap trén truc tiép dbi

ham vi chtc trach.

1. Hoat dong cuia Phong thong sudt; cong

chuong trinh, ké hoachviéc chung ciia Phong dugc thuc hién theo

dang quy trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién d9, chat lvong cua chuong trinh,
ké hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh huong dén thuc hién ké hoach va
c6 giai phap khic phuc; két qua danh gia
thuc hién ké hoach 13 co s& cho dao tao,
boi dudng, danh gia coéng chirc, khen|
thuong, ky luat...

4. Xir 1y cac cong viée dot3. Hoat dong cua Phong dong bd va phu

hop voi hoat dong theo ké hoach cong tac
cla co quan. 7 ‘
4. XU 1y chinh xéc, ding tham quyén; béo

voi nhitng viéc vuot quacao kip thoi

2.3

Quén 1y cong chuc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém ho tro,
theo doi va danh gid cong
chtrc theo phan cap

2. Theo déi dién bién nhan|
su, nhu cAu nhan su cua
Phong; nghién clu, tim|
hiéu va du kién nhan su
thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao cdo cip
trén truc tiép dé xin y kién

3. T6 chitc thuc hién cac
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché 1am viéc, bao
mat, dao dlrc cong vuy; xay|
dung moi truong lam vige
van hoa chinh tri

:nhiém, dao tao boi dudng...

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

2. D& xuat tuyén chon, bd nhiém, mién
cong chuc dap
ung yéu cau cong viéc cua Phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham; co bién
phap udn nan xu ly kip thoi; bao cao,
hoic dé xuat v6i cap trén truc tlep d6i voi
nhimg trudng hop vuot qua thim quyén
xtr ly. Cac cong chuc yén tdm cong tac,
duoc khich 1€ sdng tao va tich cuc

2.4

Quan ly hoat dong
chung cua Phong

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

van ban dén
3. Ky trinh Lanh dao vé

thao )
4. Pinh ky (hoac dot xuat)

dong cua Phong voi cép
trén truc tiép

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

6. Dai dién cho Phong vé
mbi quan h¢ cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cip

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

2. Xit 1 va to chire quan Iyjkhai

- Nam bat day du cac thong tin vé cong
viéc Phong dang va s€ trién khai thuc hién|

cac van ban do Phong duva kip thoi c6 bién phap quan ly; tap thé

doan két; Phong hoan thanh nhiém wvuy,
cong viéc theo ké hoach va cac cong viéc

béo cao tinh hinh hoatddt xuat duoc cp trén giao theo ding yéu

cau tién d0, chat luong.

2. Van ban duoc xur ly kip thoi, chinh xéac
va quan ly theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao don
vi dugc chuin bi theo ding quy trinh
nghi€p vu, quy trinh ban hanh van baén,
dung tién do va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung vin ban

4. Cac van ban dugc ky ban hanh dung
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theo quy ché lam viéc

pho phu trach khi ving mat

quy ché, quy dinh cta co quan; chju trich
nhiém vé ndi dung va thyuc hién dung quy
trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao dugc cung cp thong tin kip
thoi.

6. Bao c4o dugc cap nhat thong tin, sb lidu
chinh xéc, ding thoi han, phan anh dung
két qua thuc hién nhiém vy, cong viéc; dé
xuat dung, kip thoi cac vin dé dé trinh)
Lanh dao giai quyét

7. Ludon c6 nguoi chiu trach nhiém diéu
hanh dap ung yéu cdu cong viéc cia
Phong theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san cua

Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu,

t6 chucTai san dugc quan 1y theo quy ché, quy

Phong quan ly tai san theo uydinh
quyén va theo quy dinh
1. Tham du hop co quan va| £ Pk )
cac cude hop theo quy chel Tiép thu va phd bién, quén tri¢t cho
lam vide cla co quan dorncong chuc; y klen chi dao, quyét dinh cta
i i quan, cap trén truc tiép duoc t6 chirc thuc hién
Chu tri hodc tham|,”" ., . . . . kip thoi.
L A 2. Chu tri hop giao ban, . .2 ) :
2.6 gia cac cudc hop, idn Khai nhidm vu cua2 Cong viéc dugc trién khai va thong tin|
hoi nghi Phon i ' duoc trao doi kip thoi, dung quy dinh.
B Th%m du cac cude ho 3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo dung|
h;Si nohi theo phan céf Jquy dinh; kip thoi bdo cdo ndi dung két
i Lﬁgnﬁ dao P & qua cudc hop cho cap c6 tham quyén
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac db cép trén truc tiép.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

duyét két qua béi

Puwgc quan ly truc tiép va kiém

Quan ly truec tiép

Cic don vi phdi hgp chinh

S& phu trach

Giam doc S¢ va Pho Giam doc

thudc phong

Pho trudng phong va cong chirc|Céac don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Bo Giao thong van tai va cac
true thudc Bo

Vu, Cuc

(Cu thé theo churc nang cua don vi va nhiém vu cap trén giao)

tinh, thanh phd

Cac S¢, ban, nganh, dia phuong ctia

(Cu thé theo churc nang cua don vi va nhiém vu cap trén giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han

cu thé

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

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

nhi¢m vu dugc giao

|

1

2 DPugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao

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

4 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢o6 lién quan dén churc nang, nhiém vu cua
Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong
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Il [Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

1 [Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong

2 [Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong churc dudi quyén

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang lue

5.1- Yéu ciu ve trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- THt nghiép dai hoc tro 1én voi:

+ Nhom nganh hodac nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat xay dung cong
trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat giao théng, quan ly xay dung, kinh té
xay dung;

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cua cip co
thAm quyén quy dinh.

- C6 bang cao cép 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6 gidy xac
nhan tuong duong trinh d6 cao cAp 1y luan chinh tri cta co quan c6 tham
quyeén.

Kién thirc bo trg

L C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién hoic
twong duong tr¢ 1€n.

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

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir &
trinh d 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 cia Pang va phap luit cia Nha nude

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach ciia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc 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 ndi bo.

Céc yéu cau khac

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

- Co kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon ctua Phong.

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac ciia phong trong hé théng chinh tri va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap do

- Pao durc va ban linh 2-3

- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xur 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Stir dung cong nghé thong tin 1-2

- St dung ngoai ngir 2
Nhom nang luc chuyén moén - Xdy du’ngf vén ban 3-4

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

- Tham dinh vin ban

- TO chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay ddi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Quan Iy chét lwong

cong trinh giao théng

Ma VTVL: SGTVT-LbQL-06.03

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

384 PBuong Dién Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc,
cua nganh giao thong van tai, cua tinh hién hanh vé linh vuc quan 1y
chat lugng cong trinh giao thong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong Quan 1y chit lugng cong trinh giao thong 13 nguoi dimg dau phong, thuc
hién cac nhiém vu tham muu, téng hop; tham muu, quan 1y nha nude vé quy hoach phat trién ha
ting giao thong, quan ly chit lugng cong trinh giao thong theo phan cap. Truong phong chiu trach
nhiém trudc Giam déc S¢ va trude phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc ning, nhiém
vu duogc phan cong.
2- Cac cong viéc va tieu chuan danh gia

Cac nhié

m vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

phdn cong nhi€m
vu trong Phong

cho tung cong chirc; cap
pho giup viéc quan ly

3. Chi dao hudng dan xay]
dung va phé duyét k¢
hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ciia cong chirc

T Nhligln;u‘:ilg/c[ang Cong viéc cu thé cong viéc
1. Chi tri xdy dung noi- K hogeh cong tic ciia Phong t0 chuc
dung, ké hoach b ng t écpl}u hop véi chl‘rong Erlnh ké hoach cong tac
dm ’ 6 théng quy thénga.la CcO quan va nh}¢m vu ’du(_)’ck Lan}l dao
cia ’Ph(‘)ng th:eo qu’y dinh8iao; dugc ban hanh truéc dau nam, 6
, LA A *thang, quy, thang.

Chu tri 1ap keécua co quan. A o n 2 A
hoach cong tac,2. Phan cong cong Viécz' Pha{l cong cong viee cu t,h © Ah °p l.yﬁ hl?u
2.1 Z_|qua, cong bang; khong bo sot cong viéc cua]

Phong; mot cong viéc chi do mot nguoi
chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tic cua timg cong chiic

dugc phé duyét thuc hién va da co so dé
xem x€t danh gia viéc hoan thanh nhiém vy
cua cong chirc.

2.2

Chu tri 6 chirc thuc
hién nhiém vy,
cong viéc cua
Phong

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

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

3. Chu tri hodc phdi hop
vo1 cac Phong va don vi

1. Hoat dong cua Phong thong suot; cong
viéc chung ciia Phong duoc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chat lwong ctia chuong trinh,
ké hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién nguyén nhan|
anh huong dén thuc hién ké hoach va cé
giai phap khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 14 co s& cho dao tao, boi
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liécn quan thuc
chuong trinh, ké hoac
cong tac cua Phong.

4. X ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duogc
giao) va xin y kién chi dao
cia cap trén truc tiép ddi
voi nhiing viéc vuot qud
pham vi chuc trach.

hiéljzuéng, danh gia cong chuc, khen thuong,

v luat...
3. Hoat dong cua Phong dong bd va phu
hop v6i hoat dong theo ké hoach cong tac
cua co quan. .
4. Xir 1y chinh x4c, dung thdm quyén; bao
cao kip thoi

2.3

Quan ly cong chuc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém ho tro,
theo doi va danh gia cong
chuc theo phén cip

2. Theo dbi dién bién nhan|
su, nhu cAu nhan sy cua
Phong; nghién cuu, tim
hiéu va du kién nhan su
thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai...; bdo cdo cip
trén truc tiép dé xin y kién
3. T6 chirc thuc hién céc
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao dirc cong vuy;
xay dung moi truong lam
viéc van hoa chinh tri

1. Cong chirc duge hd tro kip thoi; danh gid
nhan xét cong chuc khach quan, cong tam
va chinh xéc; phat hién tiém nang phat trién
cua cong chuc.

2. Dé xuit tuyén chon, b6 nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... céng chirc dap
(g yéu cau cong viéc cua Phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham; co bién)
phap uon nan xu 1y kip thoi; bdo cao, hoac
dé xudt v6i cip trén truc tiép d01 v6i nhitng]
truong hop vuot qua thAm quyén xur 1y. Céc
cong churc yén tam cong tac, dugc khich 1¢
sang tao va tich cuc

2.4

Quan ly hoat dong
chung cua Phong

1. Quan 1y, diéu hanh moi

2. Xu 1y va to chic qua

1y vin ban dén

3. Ky trinh Lanh dao v§
cac van ban do Phong dy
thao

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

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

6. Dai dién cho Phong vé
mbi 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 lam viéc, quy ché phdi hop véi
cac don vi lién quan dugc ban hanh, trién
Khali

- Nam bét day du cac thong tin vé cong viée
Phong dang va sé& trién khai thuc hién va|

hoat dong cua Phong. anjp thoi c6 bién phap quan 1y; tap thé doan

két; Phong hoan thanh nhiém vu, cong viéc
theo ké hoach va cac cong viéc dot Xuat]
duoc cap trén giao theo dang yéu cau tién
do, chét luong.

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

3. Cac du thdo van ban trinh 1anh dao don
vi duoc chudn bi theo dung quy trinh
nghi€p vu, quy trinh ban hanh véan ban,
dung tién d6 va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van ban

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

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

6. Bdo cao dugc cip nhat thong tin, sb liéu
chinh x&c, dung thoi han, phan anh ding
két qua thyc hién nhi€ém vy, cong viéc; dé
xudt ding, kip thoi cac van dé dé trinh Lanh

dao gidi quyét
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7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém dic€u
hanh dap ung yéu cau cong vi¢c cia Phong

theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san cua
Phong

Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, t0 chuc

Tai san duoc quan ly theo quy ché, quy

quan ly tai san theo uydinh

quyén va theo quy dinh

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

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

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cugd
Phong.

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

1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho cong
chtc; v kién chi dao, quyét dinh cua cip
trén truc tiép duoc té chuc thuc hién kip
thoi.

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

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

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va kiém

duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Giam doc S¢ va Pho Giam doc S&

phu trach

thudc phong

Pho trudng phong va cong chic

Céac don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Bo Giao thong van tai va cac Vuy, Cuc tryc thugc B

Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhi¢m
vu cap trén giao

Cac S0, ban, nganh, dia phwong cta tinh, thanh phé

Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhi¢m
vu cap trén giao

4- Pham vi quyeén

han

T Quyén han cu thé

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

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

2 |Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc giao

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muirc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ ¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il [Thim quyén trong quin ly cin bd, cong chirc, vién chirc

1 [Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong

2 IPuogc phan cong cong tic, giao nhiém vy cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve

trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat xay dung
cong trinh giao thong, cong ngh¢ k¥ thuat giao thong, quan ly xay
dung, kinh té xay dung;
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+ Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip
¢6 thim quyén quy dinh.
- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhéan chinh tri hodc c6 gidy
xac nhén twong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6
thim quyeén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién|
hodc tuong duong trd 1én

- C6 chimng chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cAp phong hoic tuong dwong]
trg 1€n.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai
ngtt ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtt Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i 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 doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cta phong trong hé thdng chinh trj va

dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viec 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban

Nhom nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thuc hién vin ban 3-4

- Tham dinh vin ban

- T6 chure thuc hién van ban

INhom nédng luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay ddi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Truémg phong Ké hoach - Tai chinh

Ma VTVL: SGTVT-LbQL-06.04

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

384 buong Di¢n Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e
lién quan:

tai

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha nude,
cua nganh giao thong véan tai, cua tinh hién hanh vé linh vuc ké hoach,

chinh.

1- Muc tiéu vi tri v

iéc lam

Truéng phong K& hoach - Tai chinh 1a nguoi dung dau phong, thuc hién cac nhiém vu
tham muu, tong hop; tham muru, quan ly nha nudc vé ké hoach, tai chinh theo phan cap. Truong
phong chiu trach nhiém trude Gidam ddc S va trude phap luat vé moi hoat dong ciia phong theo
chtrc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cdng viéc va tidu chuéin danh gia

TT

Cac nhié

i€ém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri 14p ké hoach
cong tac, phan cong
nhiém vy trong
Phong

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

2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chirc; cap phéd gitip
viéc quan ly

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

1. K& hoach cong tic cua Phong to
chitc phtt hop voi chuong trinh ké
hoach cong tac ciia co quan va nhiém|
vu dugc Lanh dao giao; dugc ban hanh
trude dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong biang; khong bo sot
cong viéc cua Phong; mdt cong viéc
chi do mot nguodi chiu trdch nhiém
chinh.

1 3. K& hoach cong tac cua timg cong

chirc dugc phé duyét thuc hién va dul
co s0 dé xem xét danh gia viéc hoan|
thanh nhiém vu cua cong chuec.

2.2

Chi tri t6 chirc thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua

Phong

1. Kiém tra, don dbc, diéu
phéi cong chic thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac

2. Theo doi, danh gia viég
thuc hién ké hoach cong thc
cua tirng cong chuc
3. Chu tri hodc phéi hop véi
cac Phong va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, k¢
hoach cong tac cua Phong.

4. Xu 1y cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin y k1en chi dao ctia]
cap trén truc tiép dbi véi
nhirng viéc vugt qua pham vi
chure trach.

1. Hoat dong cua Phong thong sudt;

cong viéc chung cua Phong duogc thuc

hi¢n theo ding quy trinh cong viéc va

hoan thanh theo tién d6, chat luong cta
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién nguyén

/nhan anh huéng dén thuc hién ké

hoach va co giai phap khac phuc; két

2qua danh gia thue hién ké hoach 1a co

so cho dao tao, boi dudng, danh gia

cong churc, khen thudng, ky luat...

3. Hoat dong cua Phong dong bo va
phu hop véi hoat dong theo ké hoach

cong tac cua co quan.

M. Xir 1y chinh x4c, dung thim quyén;

bao cao kip thoi

2.3

Quan 1y cong chiic
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg,
theo doi va danh gid cong
chirc theo phéan cip

2. Theo ddi dién bién nhan su,

1. Coéng chitc duoc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chirc khach
quan, cong tam va chinh xac; phat hién
tiém ndng phat trién ciia cong chirc.
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nhu cau nhan su cia Phong;

kién nhan sy thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...; bao
céo cAp trén truc tiép dé xin ¥
kién

3. T6 chuc thuc hién cac quy]
dinh, ché d6 chinh sach, quy|
ché lam viéc, bao mat, dao
dic cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa chinh|
tr1

nghlen clru, tim hiéu va dunhiém, dao tao bodi dudng...

2. Dé xuét tuyén chon, bd nhiém, mién
cong chuc
dap Gmg yéu cau cong viéc ciia Phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham; c6 bién
yphap ubn nan xu ly kip thot; bao cao,
hodc dé xuat v6i cap trén tryc tiép ddi
v6i nhitng trudng hop vuot qua tham
quyén xtr 1y. Cac cong chuc yén tim
cong tac, dugc khich 1€ sang tao va
tich cuc

2.4

Quén 1y hoat dong
chung cua Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi
hoat dong cuia Phong.
2. Xur Iy va t6 chic quan Iy
vian ban dén

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

4. Dinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cap trén tryc tlep

5. Chi dao xay dung bao cao
va tong két cong tac nam, 6
thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh
6. Pai dién cho Phong vé mdi
quan h¢ cong tdc; ban giao
cong viéc cho mot cip phod
phu trach khi ving mat theo
quy ché 1am viéc

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

- Ném bt day du cac thong tin vé cong
viéc Phong dang va s& trién khai thuc
hién va kip thoi ¢6 bién phap quan ly;
tap thé doan két; Phong hoan thanh

.nhiém vu, cong viéc theo ké hoach va

cac cong viéc dot xuat dugc cap trén|

|giao theo ding yéu cau tién do, chat

luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao
‘ldon vi dugc chuan bi theo dung quy|
trinh nghi€ép vu, quy trinh ban hanh|
van ban, dung tién do va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban

4. Cac van ban dugc ky ban hanh ding

.quy ché, quy dinh cua co quan; chiu

trach nhi¢ém vé ndi1 dung va thuc hién|
ding quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao dugc cung cap thong tin
kip thoi.

6. B4do c4do dugc cap nhat thong tin, s6
liéu chinh xac, dang thoi han, phan anh|
dung két qua thye hién nhiém vy, cong
viéc; dé xuat ding, kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao giai quyét

7. Luon c6 nguodi chiu trach nhiém
diéu hanh dép ung yéu cau cong viéc
cta Phong theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai san cua
Phong

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

Tai san duoc quan Iy theo quy ché, quy]
dinh

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

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

2. Chii tri hop giao ban, trién

1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
cong chuc; y kién chi dao, quyet dinh
cia cip trén truc tiép duoc to chirc
thuc hién kip thoi.
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khai nhiém vu ctia Phong. 2. Cong viéc dugc trien khai va thong
3. Tham du cac cudc hop, hoitin duoc trao doi kip thoi, dung quy|
nghi theo phan cong ctia Lanhidinh.

dao. 3. Tiép nhan, cung cip thong tin theo
ding quy dinh; kip thoi bdo cédo noj
dung két qua cudc hop cho cip co
tham quyén

2.7

Thyc hién cic nhiém vu khac do cip trén truc tiép.

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

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép Cac don vi phéi hop chinh

Giam doc S va Pho Giam doc [Pho trudng phong va cong chic|Cac don vi lién quan
S& phu trach thudc phong

3.2- Bén ngoai

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

Bo Giao thong van tai va cac Vuy, Cuc truc thudc B

Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhi¢m
vu cap trén giao

Cac S0, ban, nganh, dia phuwong cta tinh, thanh phd

Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhi¢m
vu cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén méon, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao
2 Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao
3 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao
4 Pugc tham gia cc cudc hop trong va ngoai S¢ ¢o lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong
Il [Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc
1 [Thamgiay kién hoac kién nghi vé viée tiép nhén, diéu dong cong chirc cia Phong
2 Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén
5- Cac yéu c?u! vé trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh do dao tao - Tbt nghiép dai hoc tro 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ké toan, kiém toan; kinh
té xay dung, tai chinh - ngan hang.
+ Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
thim quyén quy dinh.
- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6 gidy xac
nhan tuong duong trinh d6 cao cp 1y luan chinh trj ctia co quan c6 tham
quyén.
Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chire ngach chuyén vién hoic
tuong duong trg 1én.
- C6 chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cdp phong hoic tuong duong
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tro 1€n.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir
o trinh d twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo
yéu cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghi€m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin trong, nghiém tac chap hanh cha trwong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée vé6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac y€u 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 vu ciia Phong.

- C6 kha nang t chirc 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 cua phong trong hé théng chinh tri va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning lyc

Nhom ning lue Ning 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
Nhom ning luc chung - Giao tiép tng xr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dyng cong nghé thong tin 1-2
- Sir dung ngoai ngir 2

INhoém nang luc chuyén

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban
moén | Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh vin ban

- T6 chure thuc hién van ban

INhom néng luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VIVL: Pho Chanh Vian phong

Ma VTVL: SGTVT-LbQL-07

Ngay bat

dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

384 Dién Bién, Phuong Loc Hoa, t

hanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

vuc van phong.

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phéap luat cua Nha
nuodc, cia nganh giao thong van tai, cua tinh hi¢én hanh vé linh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitp Chanh Vin phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong trong viée diéu

hanh thuc hién cong tdc chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT
cong viéc

Nhiém vu, Mang

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Giup Chanh van
phong trong viéc
quan ly, t6 chuc

Van

2.1 thuc hién nhiém vyl
chung cua
phong

1. Giap Chanh Vin phong quan 1y, diéu
hanh cong viéc cia Van phong S&; truc
tiép chi dao, dén dbc, kiém tra hoat dong
cua cac phong, linh vuc cong tac theo su
phan cong cua Chanh Van phong.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han trong
pham vi dugc Chanh Van phong phan
cong va iy quyen; thuc hién ché do bao
c40 d6i voi Chanh Vin phong vé tinh hinh
va két qua thuc hién nhi¢m vu dugc phan
cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc Chanh|
Van phong, Lanh dao S¢ vé ¥ kién dé
xuét, tién do, chat luong hi¢u qua viéc
thuc hién nhiém vu va quy trinh giai quyét
cong viéc dugc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong cac van ban|
dugc phan cong, iy quyeén.

5. Piéu hanh Van phong khi dugc Chanh
Vin phong iy quyén hodc duge lanh dao
CO quan giao.

1. Nidm bét ddy du cac thong
tin vé cong viéc thudc mang
cong viéc duoc giao, phy
trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vy
quan ly duoc giao, duoc
hoan thanh dang quy trinh,
dung tién do, dong gop kip
thoi cac y kién, giai phap
cong tac cia Van phong.

3. Thuc hién dang nhiém vy
theo sy phan cong cong vicc
cua Chanh Van phong.

4. Cong van, gidy to duoc
giao dugc xu ly kip thoi,
chinh x4c.

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

Xay dung va t6 chtrc thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

1. K& hoach dugc Xéy dung
theo dung ndi dung ké hoach

2.2 , A A A > cua Van phong, cua co quan
thang, tuan cua bg phan dugc phan cong phu trach b Ké hoach duge thuc hién
theo dung tién do.
2.3 [Thyc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan Iy trye tiép C

ac don vi, ca nhan phdi
hop chinh

Chanh Van phong

Cong chtre, vién chirc dudi
quyén va nguoi lao dong

Céc don vi lién quan tryuc ti€p dén
cong viéc va chuyén mon nghié¢p vu
duoc giao

3.2 - Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac S0, nganh theo yéu cau nhiém vu

Cong tac cai cadch hanh chinh, quan tri cong s,
hanh chinh

UBND cac huyén, thanh phd

Cong tac cai cach hanh chinh, quan tri cong s,
hanh chinh

4 - Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

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

W N |-

Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao

Duoc ky thay Chanh Vin phong mot sb cOng van, gidy to theo linh vuc duoc phan cong phu
trach va khi dugc Chanh Van phong iy quyén.

Duogc lam viéc truc ti€p voi Lanh dao co quan khi ¢6 yéu cau

Dugc tham gia cac cudc hop co6 lién quan

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

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhén, thuc hién ché do, chinh

sach doi vdi cong chuce, vién chirc ciia Van phong So

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én voi:
H\hom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan ly, Luat, Quan|
Iy Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, K
thuét xay dung cong trinh giao théng, cong nghé ky thuét giao thong,quan)
ly xdy dung, kinh té xdy dung; khai thac van tai, kinh t& vén tai; ké toan,
quan tri kinh doanh.

+ Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cua cip co
thim quyén quy dinh

- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri hodc ¢ gidy xac nhan tuong duong
trinh d¢ trung cép 1y luan chinh tri clia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc b tro - C6 trinh do quan 1y nha nude doi v6i cong chire ngach chuyén vién

hodc tuong duong trd 1€n.

- C6 chtng chi boi dudng lanh dao, quan Iy cap phong hoic twong duong
trg 1€n.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; str dung duoc ngoai
ngilt ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu ciu cua vj tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac) Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cia Nha nudc

Pham chat ca nhan - Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,

chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

- Pham chét khac (phi hop véi yéu cau cia VTVL).
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Cac yéu cau khac - C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén mang cong viéc duge phan cong va lién quan dén
chuc nang, nhiém vu cia Van phong Bo.

- Co kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mén ctia Van phong BJ.

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

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép ng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 1-2
- St dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban

- Huong dan thyc hién van ban

Nhom nang luc chuyén mén |- Kiém tra thyuc hién 3-4

- Tham dinh van ban, d€ an

- T chirc thuc hién

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Ma VTVL: SGTVT-LbQL-08
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra

Dia diém lam viéc: 384 duong Dién Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phd Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap ludt cua
Quy trinh cong viéc lién quan: | Nha nudc, cua nganh giao thong van tai, cia tinh hi¢n hanh vé
linh vuc thanh tra giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu gitp viéc Chanh Thanh tra va chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra
trong viéc diéu hanh thyc hién cong tac chuyén mén trén linh vyc duge phan cong;

- Truc tiép lanh dao, chi dao, kiém tra cong tac thanh tra thudc tham quyén duoc Chanh
Thanh tra phan cong;

- Thyc hién cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc trong linh vyc, pham vi duoc
giao; dinh ky hodc dot xuét kiém tra viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu ctia cac Doi nghiép vu
(neu c0) thudc pham vi phu trach.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhi¢

m vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT | Nhiém vu, Man n P 2 n <A
1em vy, viang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
R . 1. K& hoach cong tac cua thanh tra s& to
1. Chu tri xay dung ndi ) . - . P
P -, churc phu hgp véi chuong trinh ké
dung, ké hoach cong tac R o o
. ] o hoach cong tac cia co quan va nhi¢m
nam, 6 thang, quy, thang - ) .
, , vu dugc Lanh dao giao; dugc ban hanh
cua thanh trasé theo quy L ] o
) dinh ci trude dau nam, 6 thang, quy, thang.
"t 1an ké inh cta co quan. i 2 ,
CAhu m, lap k? hO?Ch o a . " 2. Phan cong cong viée cu thé, hop ly,
b 1 cong tac, phan cong2. Phan cong cong vice hie + cone bine: khone bo sot can
: A . u qua, cong bang; khong bo sot co
nhiém vy thanh tracho ting cong chuce; cdp | . qq i 8 fg R £ o 8
%) o o vi€c cua Phong; mdt cong viéc chi do
pho gitip viéc quan 1y . o - .
] , x . moOt ngudi chiu trdch nhi€ém chinh.
3. Chi dao hudng dan xay P ) L R
A o 3. K& hoach cong tac cua tung cong
dung va phé duyét ké ) N ) N
) oo . [chuc dugc phé duyét thuc hién va du co
hoach cong tdc nam, quy, |, ., o o . .
. ~ .  |s6 dé xem xét danh gia viéc hoan thanh
thang, tuan cua cong chuc | o ]
nhiém vu cta cong chirc.
1. Kiém tra, don dbc, diéu
phdi cong chirc thuc hién |1. Hoat dong ctia thanh tra so thong
chuong trinh, ké hoach sudt; cong viéc chung cua thanh tra s&
cong tac duoc thuc hién theo diing quy trinh
2. Theo ddi, danh gia viéc |cong viéc va hoan thanh theo tién do,
thuc hién ké hoach cong chat luong cta chuong trinh, ké hoach.
tac cua tung cong chtic 2. Danh gia kip thoi, phat hién nguyén
Chu tr 6 chite thua3: Chu tri hodc phdi hop  inhan anh huéng dén thuc hién ké hoach
b5  fhiénnhiém vy, cngvdi cie Phong va don vi  va cd giaiphap khic phuc; két qua danh
' vige cla lién quan thuc hién chuong|gia thuc hién ké hoach 1a co sé cho dao
thanh tra s trinh, kéhoach cong tac cuaftao, boi dudng, danh gid cong chuc,
thanh tra s¢. khen thudng, ky luét...
4. Xtr 1y céc cong viéc dot (3. Hoat dong cua thanh tra s& déng bd
xuat (trong pham vi dugc  va phi hop v6i hoat dong theo ké hoach
giao) va xin ¥ kién chi dao [cong tac clia co quan.
clia cap trén tryc tiép d6i . Xur 1y chinh xéc, diing tham quyén;
V61 nhitng viée vuot qua  |bao cdo kip thoi
pham vi chure trach.
1. Chiu trach nhiém hd tro, |1. Cong chure dugce ho tro kip thoi; danh
theo doi va danh gid cong |gid nhan xét cong chirc khach quan,
chtrc theo phén cép cong tAm va chinh xac; phat hién tiém
2. Theo ddi dién bién nhan nang phat trién cua cong chrc.
b3 Quan ly cong chucjsu, nhu cAunhéan sy cia 2. D& xuét tuyén chon, bd nhiém, mién

trong thanh tra s&

thanh tra s&; nghién ctru,
tim hiéu va dy kién nhan
su thay thé, bd nhiém, bd
mhiém lai...; bao cao cép

nhiém, dao tao bdi dudng... cong chirc
dap ing yéu cau cong viéc cia thanh tra
SO.

3. Phat hién duogc cac vi pham; c6 bién

trén truc ti€p dé xin y kién

phap udn nan, xur 1y kip thoi; bdo cao,
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3. T6 chure thuc hién céc
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao dlrc cong vu;
xay dung moi truong lam
viéc van hoa chinh tri

hodc dé xuét v6i cp trén truc tiép dbi
v6i nhimg truong hop vuot qua tham
quyén xir 1y. Cac cong chirc yén tAm
cong tac, dugc khich I¢ sang tao va tich
cuc

Quan ly hoat dong

1. Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong cua thanh tra sé.
2. X Iy va t chic quan ly
van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé
cac van ban do thanh tra s&
du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat

dong cuia Phong véi cap

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

- Nam bét ddy du cac thong tin vé cong
viéc thanh tra s¢ dang va s& trién khai
thuc hién va kip thoi c6 bién phép quan
ly; tap thé doan két; Phong hoan thanh
nhi¢m vy, cong viéc theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuét dugc cép trén
giao theo dung yéu cau tién do, chat
luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh 1anh dao
don vi duoc chuan bj theo dang quy
trinh nghi€p vu, quy trinh ban hanh van

2.4 |chung cua Thanh tratrén tryc tiép ban, ding tién d6 va dugc phé duyét kip
S6 5. Chi dao xay dung bao  [thdi; chiu trach nhiém vé ndi dung vin
c4o va tong két cong tac  ban
nam, 6 thang, quy, thang, @. Cac van ban dugc ky banhanh ding
tuan theo quy dinh quy ché, quy dinh ciia co quan; chiu
6. Pai dién cho thanh tra  [trach nhiém vé noi dung va thuc hién
s& vé mobi quan hé cong  |[ding quy trinh ban hanh vin ban
tac; ban giao cong viéc cho|5. Lanh dao duoc cung cap thong tin
mot cap pho phu trach khi [kip thoi.
ving mit theo quy ché 1am|6. Béo cdo dugc cap nhat thong tin, s6
viéc li¢u chinh xéc, dung thoi han, phan anh
dang két qua thyc hién nhiém vy, cong
viéc; dé xuat dang, kip thoi cac véan dé
dé trinh Lanh dao giai quyét
7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém diéu
hanh dap Gmg yéu cau cong viéc cia
thanh tra s& theo quy dinh.
Chiu trach nhiém vé cong
b5 Quén 1y tai san cuaftac tham muu, t6 chirc Tai san duoc quan 1y theo quy ché, quy

thanh tra s&

quan ly tai san theo uy

quyén va theo quy dinh

dinh
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L. Tiép thu va pho bién, quan tri¢t cho
1. Tham dy hop co quan va| | o , A
, ) . [cong chuc; y kién chi dao, quyét dinh
cac cugc hop theoquyche | | ~, | Tz I
) cua cap trén tryc ti€p dugc to chire thuc
lam viéc cia co quan, don | . . .
. hién kip thoi.
V1. - .2 C oy 1A
Cha tri hoic thaml. .. . . 2. Cong viéc duoc trién khai va thong
: 2. Chu tri hop giao ban,

2.6 gia cac cudc hop, ", o ) tin dugc trao dbi kip thoi, dung quy
hoi nghi trién khai nhiém vu cua dinh
C 1 inh.
thanh tra sd. o ) P
: . 3. Tiép nhén, cung cap thong tin theo
3. Tham dy cac cudc hop, |., ) L
. : o dung quy dinh; kip thoi bdo cao ndi
hoi nghi theo phan cong L L, 2
S dung két qua cudc hop cho cap c6 tham
ctua Lanh dao. X
quyéen
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén truc tiép.
3 - Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong
Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quan ly true tiép Cac don vi phoi hop
duyét két qua béi chinh
Giam doc S& . ns i Cac don vi lién quan truc
iy L an , - Cac Doi nghiép vu - X A o X
Pho Giam doc So phu trach R A , ticp dén cong viéc val
. - Céc cong chitrc, vién chirc trong A A
(néu co) Thanh tra chuyén mon nghiép vu dugc
Chanh Thanh tra S& ' giao
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
B6 GTVT, cac co quan truc thuoc BoO GTVT, cac S¢,/Cong tac thanh tra, ki€m tra cac linh vuc vé
ban, nganh giao thong van tai
Uy ban nhan dan céc huyén, Thanh pho Cong tac thanh tra, ki€ém tra cac linh vuc vé

giao thong van tai

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

2 Dugc tham du cac cudc hop ctia Lanh dao S¢&, ciia co quan va ngoai co quan c6 lién quan
dén chirc nang, nhi¢m vu dugc giao

3 Puoc ky thay Chanh Thanh tra mot sé cong vin, gidy to theo linh vuc dugc phan cong
phu trach va khi duoc Chanh Thanh tra Gy quyén.

4 Duogc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua S& trong pham vi nhiém vu

5  Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

6 Puoc tham gia cac cugc hop co lién quan

Il |Thim quyén trong quan 1y cin b, cong chirc, vién chirc

1 [Tham giay kién hoic kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,

chinh sach, phan cong nhi€ém vu cac Bdi nghi¢p vu cua Thanh tra

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do, pham chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat; Ky thuat xay
dung cong trinh giao thong, cong ngh¢ k¥ thuat giao thong, quan 1y xay
dung, kinh té xay dung; khai thac vén tai, kinh té van tai; k¥ thuat co
khi dong luc, k¥ thuét 6 t6, k¥ thuét co khi dong luc, ké toan, kiém
toan.

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

- C6 bang trung cip 1y luan chinh tri hodc c6 gidy x4c nhan tuong
dwong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo trg

- Co trinh d6 quan 1y nha nudce ddi voi cong chirc ngach chuyén vién
hodc tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hodc tuong
duong tr¢ 1én.

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién

- V& trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: Theo quy dinh ctia phap luét vé tiéu
chuan ngach Thanh tra vién tré én.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctua phép luét.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy cua thanh tra sé.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon cua thanh tra sé.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac cua thanh tra so trong hé thong chinh
tri va dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cia Thanh tra trudc

mat cling nhu lau dai.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng lue

Ning luc cu thé Cap do

INhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin 1-2
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban
- Hudng dan thyc hién van ban
Nhom nang luc chuyén mon |- Kiém tra thuc hién 3-4
- Thim dinh vin ban, d¢é én
- T6 chirc thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
INhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VITVL: Pho Chanh Vian phong Ban An toan

giao thong

Ma VTVL: SGTVT-LbQL-09

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

384 duong DBién Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

an toan giao thong

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luét cua
Nha nude, UBATGT Quoc gia cua tinh hién hanh vé linh vuc

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Gitp Chanh Van phong Ban ATGT va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong Ban
ATGT trong viéc diéu hanh thuc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Giup Chanh Van|
phong tham muu
xay dung, trién khai
cic chuong trinh ké
hoach chi dao cua

UBND tinh, Ban
ATGT tinh vé cong
tac dam bao
TTATGT.

Giip Chanh Van phong Ban thuc hién
cac nhiém vu khi dugc phan cong:

1. Phdi hop véi cac co quan thanh vién|
Ban ATGT tinh, cac phong, ban chuyén
mén cua S& du thao cac Vin ban cu thé
hoa cac chi thi, Chuong trinh ké hoach
ctia Chinh pht, Uy ban An toan giao
thong Qudc gia trinh UBND tinh, Ban
IATGT tinh ky ban hanh.

2. Tham muu, dé& xuét linh dao Ban

1. Cac van ban cu thé hoa cac
chi dao cta Trung uwong dam|
bao tinh kip thoi dung thoi gian
quy dinh, cu thé hoa tirng muc
ti€éu nhiém vu, bam sat chi dao
cua Trung wong va phu hgp véi
thuc tién cia dia phuong.

2. Nam sat thuc té dia ban, kip
thoi phat hién, tong hop céc

ATGT tinh khao sat, xdy dung chuong

kién nghi vé bat cap, van dé
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trinh, ké hoach, bién phap, van ban chi
dao, don ddc giai quyét nhimg van dé
vé trit tu an toan giao thong
(TTATGT); phdi hop trién khai thuc
hién khi cac chuong trinh, ké hoach d3
dugc Ban ATGT tinh, UBND tinh phé
duyét.

3. Tham muu thanh 1ap céc doan Cong
tac, doan kiém tra viéc thuc hién céc
chi dao cua tinh vé& cong tac dam bao
TTATGT, khao sat, kién nghi xir 1y cac
diém den diém tiém an nguy co mat
ATGT.

4. Tham muu hoi nghi so Toéng két vé
ATGT cua tinh, Chuén bi cac ndi dung
phuc vu cidc HOi nghi cuia UBATGT
Qudc gia

phat sinh vé TTATGT dé chi
dao xtr 1y kip thoi, mirc d§ hoan|
thanh cong viéc xac dinh theo
két qua xu 1y vi pham hanh
chinh vé TTATGT ctia céc luc
lwong chirc ning, két qua kiém|
ché, kéo giam TNGT.

2.2

Gitp Chanh Van
phong Ban t6 chuc
thuc hién nhiém vu,
cong viéc chuyén
mon cua Van phong
Ban.

Gitp Chanh Van phong Ban thuc hi¢n|
cac nhiém vu khi dugc phan cong:

1. Xay dung ndi dung, ké hoach|
chuong trinh cong tac thang, quy, ndm
cuia Van phong Ban.

2. Xay dung lich cong tic tuyén truyén
bang xe luu dong thuong ky va cac dot
cao diém.

3. Phan cong cong chirc phdi hop véi
cac co quan doan thé thuc hién cac
nhiém vu tuyén truyén phap luat vé
TTATGT tai cac hoi nghi.

4. Chi dao thuc hién cong tac téng hop
thong ké s liéu tai nan giao thong, két
qua trién khai cong tic dam bao
TTATGT cua céc luc lugng churc nang
trén dia ban bao cao UBATGT Qudc
gia va UBND tinh.

1. Hoat dong cua Van phong
Ban thong sudt, phat huy hiéu
qua cong tac tuyén truyén phap
luat vé TTATGT.

2. S liéu bao cao duoc cip nhat
kip thoi, chinh xé4c, xac dinhl
dugc cac nguyén nhan cac ton
tai han ché lam co s& tham muul
chi dao giai quyét.

2.3

Quéan 1y hoat dong
chung

Tham gia hoat dong quan 1y diéu hanh
cuia van phong Ban:

1. Xay dung va to chirc thuc hién quy|
ché 1am viéc, quy ché phdi hop cong
tac trong Van phong Ban;

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

3. Xt 1y, to chic quan 1y vin ban do

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi duoc
ban hanh, trién khai kip thoi,
dam bdo tinh tap trung dan chy
trong hoat dong, tap thé doan|
két; Van phong Ban hoan thanh
nhi¢ém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot Xué
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Chanh vin phong iy quyén khi vang
mat

4. Ky thay Chanh Van phong ky trinh|
Lanh dao Ban vé cac van ban do Vin
phong Ban du thao khi dugc phan cong
5. Tong hop sb liéu phuc vu cong tac
dinh ky (hodc dot xudt) bao cdo tinh
hinh hoat dong cua Van phong Banvoi
Lanh dao Ban, Giam déc S& kiém pho
trudng Ban

7. Tham du hop co quan va céc cudc
hop theo quy ché lam viéc ctia co quan,
Van phong Ban

8. Pai dién cho Vin phong Ban vé mdi
quan hé cong tac; ban giao cong viéc
cho mot cip phé phu trach khi ving
mat theo quy ché 1am viéc.

dugc cdp trén giao theo ding
yéu cau tién d0, chat lugng.

2. Viéc tham muu xay dung van
ban trinh lanh dao Ban duoc
chudn bi theo dung quy trinh|
nghiép vy, quy trinh ban hanh|
van ban, ding tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach|
nhiém vé noi dung van ban.Céc
van ban dugc ky ban hanh ding]
quy ché, quy dinh cua co quan;
chiu trach nhiém vé noi dung vaj
thuc hién dung quy trinh ban|
hanh véan ban.

5. Giam dbc So, Pho Truong
Ban va Pho Giam dbc S tham
gia thanh vién Ban dugc cung
cap thong tin kip thoi.

2.4

Quan ly cong chuec,
vién chirc va nguoi
lao dong  duoc
Chanh van phong
Ban giao truc tiép
quan 1y theo phan|
chp

danh gid cong chirc, vién chirc va nguoi
lao dong truc tiép quan 1y theo phan
cap.

2. T6 chuc thuc hién cac quy dinh, ché
do chinh sach, quy ché lam viéc, bao
mat, dao dic cong vy; xay dung moi
truong lam viéc van hoa.

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo ddi vachic khach quan, cong tam va

1. Bb tri, bd tri lai cong vige
theo dung quy dinh, quy ché
cila co quan, dam bdo cong
khai, cong bang

2. Cong chuc, vién chic va
nguoi lao dong duge hd tro kip
thoi; danh gid nhidn xét cong

chinh xac; phét hién tiém ning
phat trién ctia cong chuc.

3. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chuc, vién chuc
va nguoi lao dong dép tng yéu
cau cong viéc ciia Vin phong
Ban

4. Phat hién duogc cac vi pham,;
c6 bién phap udn nan, xu 1y kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuét vai
cap trén ddi véi nhitng truong
hop vuot qua thim quyén xir 1y.

2.5

Quan ly tai san ctua
Ban

Giip Chanh Van phong quan 1y tai san,
trang thiét bi phuc vu cong tic tuyén

Cong tac tai san dugc quan ly
theo quy ché, quy dinh

truyén ATGT

2.6

quy ché lam viéc.

Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ciia Lanh dao Ban, Chanh Vin phong Ban va theo

3 - Cac mdi qua

n hé trong cong viéc
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3.1 - Bén trong

Puoc quén 1y tryec tiép va kiém duyét két| Quan Iy trye tiép Cic don vi phoi
qua béi hop chinh
- Lanh dao Ban ATGT tinh Céc co quan thanh vién Ban

- Giam d6c So, Pho Truong Ban ATGT tinh

- Cong churc, vién churc

g A IATGT tinh, phong ban don vi
dudi quyén

- Chanh Vian phong Ban ATGT tinh. thudc S6 GTVT
3.2 - Bén ngoai
___Co quan, don vj c6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
Uy Ban ATGT Qudc gia Co quan chi dao cap trén
Ban ATGT cac huyén, thanh pho Theo chirc ndng nhiém vu nganh doc cap co s&

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
2 Pugc tham dy cac cudc hop cia Ban, So, clia co quan va ngoai co quan co lién quan dén
chirc nang, nhiém vy dugc giao
3 [Pugc thay madt Chanh Van ph(‘)ng’ ky mét sb van ban theo Quy ché q
4 [Thuc hién phiém vu phan cf)ng tiép nhan va xir 1y cac cong van, bdo céo clia co quan to
chirc cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khac
5  Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Vian phong Ban trong pham vi nhiém
vu
6 [Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao
Il [Thim quyén trong quin ly cin b, cong chirc, vién chirc
1 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhi¢ém vu cho céc cong chirc, ngudi lao dong
dudi quyén
5- Céc yéu cau vé trinh d9, ning hye
5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao - T6t nghiép dai hoc tré 1én voi:
+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y,
Luét, béo chi va truyén thong; kinh té, k¥ thuat: K§ thuat xay dung cong
trinh giao thong, cong nghé k¥ thudt giao thong, quan ly xay dung, kinh
té xay dung; khai thac van tai, kinh té van tai, ké toan, cong nghé thong
tin...
+ Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6
tham quyén quy dinh.
- C6 bang trung cap 1y luan chinh trj hodc ¢6 gidy x4c nhan twong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 tham quyén.
Kién thirc bo tro - C6 trinh d quan 1y nha nude ddi v6i cong chie ngach chuyén vién
hodc twong duong tré 1én.
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hoic twong
duong trd 1€n.
- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duogc ngoai
nglt & trinh d0 twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cau cta vj tri viéc lam.
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Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua DPang va phép luat cua Nha nude

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chii truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phép 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.

- Piém 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 xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cua thanh tra sé.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua thanh tra sé.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cdng tdc ciia Van phong, cla
Bo trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé ning 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
Nhom ning luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin 1-2
- Sir dung ngoai ngir 2

Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban
- Kiém tra thyc hién 3-4

- Tham dinh van ban, d¢ an

- T chirc thuc hién

Nhom nang luc quéan 1y

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
- 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 Quan ly van taii
— phuong tién va nguoi lai

Ma VTVL: SGTVT-LbQL-10.01

Ngay bit

dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

384 bi¢n Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc,
cua nganh giao thong van tai cua tinh hién hanh vé linh vuc quan ly van
tai, phuong ti€n va nguoi lai

1- Muc tiéu vi t

ri viéc lam

Pho truong phong la cap phé cua Truéng phong, giup Trudéng phong thuc hién mot sd
nhiém vu cu thé duoc Truong phong giao. Phé Truong phong chiu trach nhiém trude Truong
phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo churc nang, nhiém vu duoc giao.

2- Cac cong vié

c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

T Nhle{n Vu’.Mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
1', Gitp Atrufo;ng pqhong quan IY’ dleu1 Niam bat dugc tinh h1nh hoat]
hanh m{t s6 mang céng viéc cula
Phong dong chung cua Phong; nim bat
L n day du cac thong tin vé cong viéc
. . 1. 2. Tham gia x1r ly cac cong viéc dot
Tham gia quan 1y, « . . . ., thudoc mang céng viéc dugc giao
A 1S ~. Zxuat (trong pham vi dugc giao) va bao ,
diéu hanh moét sof , . 2.7 , \ . _phu trach.
R n cao xin y kién chi dao ctua Trudng LA n n S
2.1 cong viéc do|, . 2. . Cn -12. Céc cong viéc, nhi€ém vu quan ly
s . _phong doi véi nhitng viéc vuot qud . ; \ ,
truong phong Do . dugc giao hoan thanh dung quy
A A pham vi chtrc trach dugc giao. . A an
phan cong C R f ., . [rinh, dung tién do.
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh| . . S i
. A A N \ 3. Hoan thanh chirc trach, nhiém vul
hinh thuc hién cong viéc ctia Phong. thav Truéne phone trone thet ian
4. Diéu hanh Phong khi dugc Truong), > WO PhOng Ong tot
- A duoc uy quyen.
hong iy quyén.
1. Binh ky (hodc dot xuat) bao cao
t1‘nﬂh hinh hqat dong cua mang cong Truéng phong, Lanh dao cép
viéc dugc giao phu trach véi Truong A
n TSP <. X A " trén tryc ti€p cua Truong phong
Thuc hién ché dophong hodc cap trén truc ti€p cua
2.2 a \ . C A dugc cung cap thong tin kip thoi.
hoi hop Trudng phong khi c6 yéu cau.
> . n . 2. Tiép nhan, cung cip thong tin
2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi ve theo dime auy dinh
cong tac c¢o lién quan cua Phong theo & quy i
han cong cua Truong phong.
1. K¢ hoach dqu xay dung theo
b 3 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, SE:%Eg;gung ke hoach cong tac
thang, tuan cua bg phan dugc giao phu trach 2. Cong viée duoe thuc hién theo
dang tién do ké hoach
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

3- Céc mdi qua
3.1- Bén trong

n hé trong cong viéc

Du*gc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Truong phong

Cong chue thugec mang cong
viéc dugc phan cong

Céc to churc, don vi lién quan
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3.2- Bén ngoai

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

Bo Giao thong van tai, cac Vu, cuc truc thudc Bo |Cu thé theo chiic nang ciia Phong va nhiém vy
ve€ linh vuc van tai, phuong tién va nguoi lai Truong phong giao

Phong Kinh té - ha téng cac huyén, thanh phé; cac
doanh nghiép, HTX van tai; cac co s¢ dao tao co
gidi duong b

Cu thé theo chuc nang cia Phong va nhiém vy
Truong phong giao

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong vi¢c dugc giao.

Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém
vu duogc giao.

W N |-

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Trudng
phong.

Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi v€ vi¢c tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong chirc

cua Phong.

5- Cac yéu ciu veé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau Ve trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao H+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ciia cip c6 tham|

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Khai thac van tai, kinh|
te van tai; k¥ thuat co khi dong luc, k¥ thuat 6 6.

quyen quy dinh.
- Co bang trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 glay xac nhén tuong duong
trinh d6 trung cép 1y luan chinh tri ciia co quan c¢6 thim quyén.

Kién thirc bd trg 1én.

- C6 trinh do quan 1y nha nudc doi v6i cong chie ngach chuyén vién hodc
turong duong tré 1én. ’
- Co chung chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong hoac tuong duong tréd

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngtr &
trinh d 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 cua Dang va phap luat cia Nha nudc

Pham chét canhan |- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Tuyét doi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cua Nha nudc, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vdi tap thé, phéi hop cong tac tdt.

- Diém tinh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac  thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua Phong.

- C6 kha ning, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé

- Co kha nang t6 chtrc trién khai nghién curu, thuc hién cac dé tai, d€ an thudc
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linh vuc chuyén mon cua Phong.
- Hiéu biét vé linh vyc cong tadc chuyén mon cia Phong va dinh hudng phat
trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap d

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

Nhom nang lyc chung - Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban
- Huong dan thyc hién van ban

Nhom nang luc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
- Thim dinh vin ban
- T4 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

INhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Phé Truéng phong Quan ly két cau

ha ting giao thong

Ma VTV

L: SGTVT-LDQL-10.02

Ngay bat

dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

384 Dién Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap ludt cua
Nha nudc, ciia nganh giao thong van tai, cua tinh hi¢n hanh vé
linh vuc quan ly két cau ha tang giao thong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
- Pho trudng phong 1a cap phé cia Truong phong, gitp Trudng phong thyc hién mot sd
nhiém vu cu thé duoc Truong phong giao, Phé Trudng phong chiu trach nhiém trudc Trudng
phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viec

2.1

Tham gia quan|
ly, diéu hanh mot
s6 cong viec do
trudong phong]

1. Gitp truong phong quan 1y, diéyl
hanh mot s6 méang cong viéc cua
Phong.

2. Tham gia xur ly cac cong viéc dot

han cong

xuit (trong pham vi duge giao) va bo

1. Nam bét dugc tinh hinh hoat

dong chung ctia Phong; nam bt

day du cac thong tin vé cong viée

thudc mang cong viéc duoc giao
hu trach.
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cdo Xin y kién chi dao cua TruongR. Cac cong viéc, nhiém vu quan
phong ddi véi nhitng viéc vuot qually duge giao hoan thanh dung quy
pham vi chuc trach dugc giao. trinh, dung tién do.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh3. Hoan thanh chuc trach, nhi¢m
hinh thuc hién cong viéc ciia Phong.  vu thay Trudong phong trong thoi
4. Piéu hanh Phong khi duoc Trudnggian dugc iy quyén.

phong ty quyén.

1. Dinh ky (hodc dot xuét) bao céo tinh
hinh hoat dong ctia mang cong vi¢c
duoc giao phu trach véi Truong phong
Thuc hién ché dohodc cép trén truc tiép cua Truong

1. Trudng phc‘)ng, Lanh dao cép
trén tryc tiép cua Truong phong

2.2 hoi hop phong khi ¢o yéu cau. dugc cung cap thong tin kip thoi.
f A n . s2. Tiép nhén, cung cp thong tin|
2. Tham du cac cude hop, hdi nghi vé theo dine auv dinh
cong tac co lién quan cia Phong theo & quy ¢ini.
phan cong cua Trudng phong.
1. K& hoach du:(_fp xay dung theo
b3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, SE:%I? Cc;)rllgdung ke hoach cong tac
thang, tuan cua bo phan dugc giao phu trach b. Céng viéc duoc thuc hién theo
dang tién do ke hoach
2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.
3- Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong
Buge quin ly tryc ticp va Quan Iy truc tié Céc don vi phdi hep chinh
kiém duyét két qua béi y truc tiep tphothop
Truong phong Cong chirc thuoc mang cong  [Céc to chirc, don vi lién quan
vi€c dugc phan cong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Bd Giao thong van tai va cac Vu, Cuc truc thuoc  |(Cu thé theo chirc nang cua Phong va nhiém vu
B& GTVT vé linh vuc két cau ha tang giao thong [Trudng phong giao)

Phong Kinh té - ha tang cac huyén, Thanh phd; cac
doanh nghiép quan 1y ha tang giao thong trén dia
ban tinh

(Cu thé theo chirc ning ctia Phong va nhiém vu
Trudong phong giao)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Duogc chu dong vé phuong phap thyc hién cong vi¢c dugc giao.

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

W N |-

DPuoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc d x4c thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ciia Trudng
phong.

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

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc ti€p nhén, di€u dong, phan cong cong tdc cong chic

cuia Phong.

5- Céc yéu cau vé trinh dd, ning lwc
5.1- Yéu cau ve¢ trinh d9, pham chat
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat xay dung
cong trinh giao thong, cong nghé ky thuat giao thong, quan 1y xay
dung, kinh té xay dung;
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vu cua cap
¢6 thim quyén quy dinh.
- C6 bang trung cap 1y luén chinh tri hodc co gidy x4c nhan tuong duong
trinh do trung cép 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thim quyén.

Kién thuc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudce ddi v6i cong chire ngach chuyén vién
hodc twong duong trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hoic tuong
duong tro 1€n.

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

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cuia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van

dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Phong.

- Co kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vic chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon ctia Phong va dinh hudng

phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cép dp
- DPao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin 1-2
- Sir dung ngoai ngir 2

- Xay dung vin ban

- Huong dan thuc hién van ban

Nhom nang luc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién vin ban 3-4

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

INhom néng luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay dbi 2-3

- Ra quyét dinh 2-3
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- Quan 1y ngudn lyc

2-3

- Phat trién nhan vién

2-3

Tén VTVL: Phé Truéng phong Quan 1y chit lwgng
cong trinh giao thong

Ma VTVL: SGTVT-LbQL-10.03

Ng

ay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

384 bi¢n Bién, Phuong Loc

Hoa, thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua

linh vuc quan 1y chat lugng

bang, chinh sach, phap luat cua

Nha nudc, cia nganh giao thong van tai, cua tinh hién hanh vé

cong trinh giao thong

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Phé truéng phong 13 cip pho cua Trudng phong, giup Truéng phong thuc hién mot sb
nhiém vu cu thé dugc Trudong phong giao. Pho Truéng phong chiu trach nhiém trude Trudng
phong va trude phap luat vé& moi hoat dong theo chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT A n n ‘A z n ‘A
Maéng cong Cong viéc cu thé cong viéc
viée
1. Giap trudéng phe an 1y, dié L
| Dp truong phong quan 7y, QW T4 bat duoc tinh hinh hoat
hanh mot s6 mang cong viéc cual, , . . .
Phong df)ng chung cua Phong; nam bat
2 Thal.m ia Xur 1y cac cong viéc détdéy du cdc thong tin v cong viee
Tham gia quan®™ 8 y. .g .., [thudoc mang coéng viéc dugc giao
ly, diéu hanhXuat (trong pham vi dugc giao) va béao hu trch
mot s6 congcdo xin ¥ kién chi dao cua Tru?(")'ngp T " . ,
2.1 o X . PO o 2. Cac cong viéc, nhi€ém vy quan|
vi¢c do trudngphong d6i voi nhitng viée vuot qual, duoc #iao hoan thanh diin
A 5 ung qu
phong phanpham vi chite trach duoc giao. y i ’g R £auy
cong . ] ., .. . [trinh, dGng tién d90.
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh| . . ) ) o
) o a o, . 3. Hoan thanh chirc trach, nhiém|
hinh thyc hién cong viéc cia Phong. thav Trusne bhone trone thai
\ vu
4. Didu hanh Phong khi duge Truong| & > ~'Won8 PIONE Hong
L, N gian dugc uy quyen.
phong uy quyén.
1. Binh ky (hodc dot xuit) bao cao tinh
hinh hoat d¢ ) 2 0 ié .
n f)a one ,cua r’r?ang C ong Ylecl. Truéng phong, Lanh dao cap
duoc giao phu trach voi1 Truong phong| A, \ .
A o oz . g, ., _trén truc tiép cua Trudng phong
Thuc hién chéhodc cap trén truyc tiép cua Trudng z N "y
2.2 ot A : N duogc cung cap thong tin kip thoi.
do hoi hop phong khi c6 yéu cau. PR P
. . n . :2. Tiép nhdn, cung cap thong tin|
2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé , .
A A , . theo dung quy dinh.
cong tac co lién quan cia Phong theo
phan cong cua Truéng phong.
1. K& hoach duogc xay dung theo
, dtng ndi dung ké hoach cong t4
b3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy’cE:i}rll(‘?rllg UNg ke hoach cong tac
" thang, tudn ctia by phan dugc giao phy trach , ,
ang, tan cua bo pPhall GUOe S1a0 Phv trac 2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién do ké hoach
2.4 [Thyc hién cac nhiém vy khac do Trudng phong giao.
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2.5

Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri vi€c 1am nghi€p vu  Pap ting dugc cac yéu cau trong
twong ung ngach cong churc cao nhat trong to6 chuc Ban mo ta vi tri viéc lam

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

Pwoc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua boi Quan ly truec tiep Cac don vi phoi hgp chinh
Trudng phong Cong chure thugc mang cong  |Céac t6 chure, don vi lién quan
viéc dugc phan cong

3.2- Bén ngoai

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

Bo Giao thong van tai va cac Vu, Cuc truc thudc
Bo GTVT vé linh vuc quan 1y chét lugng, phat
trién ha tang giao thong

Cu thé theo chuc nang cia Phong va nhiém vy
Trudng phong giao

UBND céc huyén, thanh phé va cac don vi tu Cu thé theo chuc nang cia Phong va nhiém vy

van, xdy dung co ban Trudng phong giao

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

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

W N |-

Dugc yéu cau cung cép thong tin, ddnh gia mirc d§ xé4c thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Trudng
phong.

Thim quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi vé vi¢c ti€p nhan, di€u dong, phan cong cong tac cong chuc

cua Phong.

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau Vveé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat xay dung cong
trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat giao thong, quan 1y xay dung, kinh
té xay dung;
+ Nganh hodc chuyén nganh phul hop theo yéu cau nhiém vu ciia cip co tham
quyén quy dinh.
- C6 bang trung cép 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong duong
trinh d6 trung cép 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc b6 tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chire ngach chuyén vién hoic
tuong duong trd 1én.

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

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cia Nha nudc

IPham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin trong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cia Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cua Phong va dinh hudng phat

trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Ning lue cu thé Cap d
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép img xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin 1-2
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban

- Hudng dan thyc hién van ban

Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 3-4

- Tham dinh van ban
- T6 chure thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Ph6 Truéng phong Ké hoach - Tai chinh

Ma VTVL: SGTVT-LbQL-10.04
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

384 Dién Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc quy dinh, van ban cta Dang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, ciia nganh giao thong van tai, cua tinh hi¢n hanh vé
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linh vuc K& hoach - Tai chinh.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho trudng phong 1a cap pho cta Truong phong, giup Truéng phong thuc hién mot sd
nhiém vu cu thé dugc Truong phong giao. Pho Truéng phong chiu trach nhiém trudc Trudng
phong va trude phap luat vé& moi hoat dong theo chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

ll Nhlf':{n vu,.lAVIang Cong viéc cu thé cong viéce
cong viéc
|. Gilip truong phong quan 1y, dieuly “\se 4 quge tinh hinh hoat
hanh mot s6 mang cong viéc cua
Phong dong chung cua Phong; nim bt
e i A n day du cac thong tin vé cong viec
) \ 2. Tham gia xur ly cac cong viéc dot
Tham gia quan z . . . .. thudc mang cong vi¢c dugc giao
AR ., Xuat (trong pham vi dugc giao) va bao .
1y, di€u hanh mot| , .~ 2 7.7 , , . _|phu trach.
I o cdo xin y kién chi dao cua Truong A A A ,
2.1 SO cong viéc do . 2o . . -2. Cac cong viéc, nhi€ém vu quan|
5 . phong doi véi nhitng viéc vuot qudf, ; . \ ,
truong phong C . Iy dugc giao hoan thanh dung
P pham vi chirc trach duoc giao. \ Y S
phan cong -z , ., .._,|quy trinh, dang tién do.
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh . \ s n
. A A A, . 3. Hoan thanh chirc trach, nhiém
hinh thyc hién cong viéc cia Phong. vy thay Truéne phone trone thoi
4. Didu hanh Phong khi duge Trudng o o> 'TWONg paong trong
N A gian dugc uy quyeén.
phong Gy quyén.
1. Binh ky (hodc dét xuat) bao cao tinh
hinh hoat dong clia mang cong vigel, Truéng phong, Lanh dao cép
dugc giao phu trach voi Trudng phong A
A A trén tryc tlep cua Trudng phong
Thyc hién ché d6 |hodc cap trén truc tiép cta Truong
2.2 n dugc cung cap thong tin kip thoi.
hoi hop phong khi c¢6 yéu cau.
f A N . 2. Tiép nhan, cung cép thong tin|
2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé theo dine quv dinh.
cong tac cd lién quan ctia Phong theo gquy d
phan cong cua Trudng phong.
1. Ké hoach dugc xay dung theo
b3 Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,gggigglllgdung ke hoach cong tac
thang, tuan cua by phan dugc giao phu trach ) C()ng viée d}ch thue hién theo
ding tién do ké hoach
2.4  [Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Cong chure thugc mang cong
viéc dugc phan cong

Céc to chirc, don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi cé quan hé¢ chinh

Bin chit quan hé

Cac B9, nganh ¢ Trung wong (B6 GTVT, Bo KHDT, B Tai
Chinh. ..) va cac Vu, Cuc truc thudéc B6 GTVT veé linh vuc
ke hoach va tai chinh

Cu thé theo chirc ning ctia Phong va
nhiém vu Trudng phong giao

UBND tinh, So Tai chinh, S6 KHDT, ...
linh vuc ké hoach tai chinh

va cac huyén ve

Cu thé theo chirc nang cua Phong va
nhiém vu Truéng phong giao

4- Pham vi quyén han
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1T

Quyén han cu thé

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

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

2 vu duoc giao.

Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém

3 [Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

phong.

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

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

cua Phong.

Tham gia y kién hoac kién nghi vé€ vi¢c ti€p nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong churc

5- Céc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau ve¢ trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: K& toan, kiém toan; kinh
té xdy dung, tai chinh - ngan hang.

H+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu caa cip co
tham quyén quy dinh

- Co bang trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhén tuong duong
trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién hodc
tuong duong tro 1€n.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cép phong hoic tuong duong
trd 1én.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
O trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu
cAu ctia 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 d6i trung thanh, tin twong, nghiém tuc chap hanh chu treong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc 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 noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu ctua Phong.

- Co kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mon ciia Phong va dinh hudng phat

trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do

INhom nédng luc chung

- Dao duc va ban linh 2-3

- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- St dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom nang luc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién vin ban 3-4

- ThAm dinh vin ban

- TO chirc thuyc hién van ban

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

Tén VTVL: Di truéng Pdi nghiép vu (thude Thanhtra | MaVTVL: SGTVT-LDQL-11

S& Giao thong van tai)

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

384 Pién Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phdp luét cta
Nha nudc, cia nganh giao thong van tai, cta tinh hién hanh vé
linh vuc giao thong van tai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu va chiu trach nhiém trude lanh dao Thanh tra phy trach, Chanh thanh vé viée
thyc hién nhiém vu chuyén mon trén linh vuc dugc phéan cong;

- Truc tiép lanh dao, chi dao hoat dong ctia Boi nghi¢p vu; thyc hién thanh tra, kiém tra,
xu va xu ly vi pham hanh chinh trén linh vuc dugc giao phu trach;

- Thyc hién cong tic phong, chéng tham nhiing, tidu cyc trong linh vuc, pham vi dugc
giao; dinh ky hoic dot xuat kiém tra viéc thuc hién chérc niang, nhiém vu cta cic thanh
viénthudc Doi nghiép vu (néu c6) thudc pham vi phu trach.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

STT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Méng
congviéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu thé cong viéc
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2.1

Cha tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhi¢m|
vu trong lanh dao
Doi

1. Chu tri xay dung noi dung, ké
hoach cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cua Dai.

2. Phan cong cong viéc cho cip
pho, cong chuec.

3. Chi dao huéng dan xay dungva
phéduyét ké hoach cong tac nim,
6 thang, quy, thang

1. Ké& hoach cong tac cua Doi ph
hop v6i chuong trinh kéhoach cong
tac cua co quan va nhi€ém vu duog
Lanh dao co quan giao; dugc ban|
hanh truéc daunim, 6 thang, quy,
thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop)
1y, hi¢u qud; khong bd sét cong viéc
cua Phong; mdt congviéc chi do mot
ngudichiu trachnhi¢m chinh.

3. K& hoach cong tac cia thanh
vién trong Doi duoc phé duyét thuc
hién va da co sé dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu cua
cong churc thude Doi.

2.2

Cha tri t0 chug
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Doi.

1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi
Pho D0i trudng, cong chic thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cia timg
Pho Doi truong, thanh tra vién,
cong chuc thanh tra chuyén
nganh, cong tac viénthanh tra.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
t6 chirc trong don vi va cac co
quan lién quan thuc hién chuong
trinh, kéhoach cong tic ctia Doi.
Xt 1y cic cong viec dot xuat
(trongpham vi dugc giao) va xin ¥
kién chi dao cua Lanh daoco quan
d6i voi nhing viéc vugt qua pham
vi chire trach.

1. Hoat dong cua D341 thong
sudt; cong viéc chung dugc thuc
hi¢n theo dung quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién d0, chét
lugng cua chuong trinh, ké hoach
dé ra.

2. banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thyc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua dénh gia thuc hién
ké hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gid vién chuc, lao
dong hop dong, khen thuong, ky
luat.

Hoat dong cua Poi dong bo va
phi hop véi hoat dong theo ké
hoach cong tac cua don vi. Xur 1y
chinh x4c, ding thdm quyén; béo
cao kip thoi.
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2.3

Quan ly Pho Boi
trueong, thanh tra
vién,cong chirc
thanh trachuyén
nganh,cong tac
vién thanh tra

1. Binh ky phan cong, bd tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
doi véi Phoboi truong, thanh tra

vién, céng chtc thanh tra
chuyén nganh, cong tac vién
thanh tra trong Doi.

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia muc d§ hoan
thanh chtrc trach nhiémvu cuia
Pho Doi truong, thanh tra vién,
cong chtic thanh tra chuyén
nganh, cong tac vién thanh tra.
Thuc hién cong tac quy hoach,
dao tao, bdi dudng can bd cua
boi,

3. T6 chuc thuc hién cic quy
dinh, ché do chinh séch, quyché
lam viéc, bao mat, dao dlrc cong
vy; xay dyng moi truong lam
vi€c van hoa hi€u qua.

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc theo
ding quy dinh bao cong khai,
minh bach, céng bang, khach
quan.

2. Cong chic dugc hd trg kip
thoi; danhgia nhan xét Pho Doi
treong, thanh tra vién, cong chirc
thanh tra chuyén nganh, cong tac
vién thanh tra khach quan, cong
tam va chinh xéc; phat hién tiém
ning phat trién cta cong chirc.

3. Dé xuit quy hoach, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdidudng ...
cong chic dap umgyéu ciu cong
viéc cua DPoi.

4. Phat hién duogc cac vi pham; cg
bién phap ubn nin, xt 1y kip thoij
béo cdo, hoic dé xuat véi cap trén
d6i voi nhitng truong hop vuot qué
thAm quyén xu ly. Giap Phé Doi
truong, thanh tra vién, cong chug
thanh tra chuyén nganh, cong tag
vién thanh tra cua Doi yén tam
cong
tac, hang say lam vi¢c va khich 1¢
su sang tao trong cong viéc.

2.4

Tham gia cac

cudéc hop, hoi
nghi cia co
quan.

Cha tri cudc
hop trién khai
nhiém vu cua
Doi.

1. Tham du céc cudc hop, hoi

nghi cta cap trén va cac to chirc

¢6 lién quan theo thanhphan moi

du hop.

2. Chu tri hop trién khai, kiém
diém nhiém vy hang thang,
quy, ndm cua Doi.

1. Tiép thu va pho bién, quan trit
trong y kién chi dao, quyét dinh
ciia cap trén dugc td chuc thuc
hién kip thoi.

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

2. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi phd
bién n6i dung két qua cudc hop véi
Ph6é Doi truong, thanh tra vién,
cong chirc thanh tra chuyén nganh,
cong tac vién thanh tra dé t6 chirc
trién khai nhiém vy .

2.5

Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao co quan

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

Lanh daoThanh tra S¢

cong chuc thanh tra chuyén
nganh, cong tac vién thanh tra

Pho D61 truong, thanh tra vién,

Céc to chirc, don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh \

Bin chit quan hé
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tinh Nam Dinh

Cac co quan, td chire thude Bo GTVT, UBND (Cu thé theo chirc nang cua Phong va nhiém vu

Truong phong giao)

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

4.2 [Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phén cip cua don vi

4.3 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

Il [Thim quyén trong

quan ly nhan sy

1 [Pugc quyét dinh cong tac to chirc, can bo theo thim quyén

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Ky thuit xay dung
cong trinh giao thong, cong ngh¢ ky thuat giao thong, quan ly xay dung,
kinh té xay dung; khai thac van tai, kinh t& vén tai; k¥ thuat co khi dong
luc, ky thuat 616, ké toan, kiém toan.
+ Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cia cap c6
tham quyén quy dinh.
- L)’f ludn chinh tri: Theo quy dinh cua cép uy, td chuc Dang co tham
quyén.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d9 quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién

hodc twong duong trd 1€n.

- C6 vin bang hoic ching chi bbi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién|
trd [én

- V& trinh do ngoai ngtr, tin hoc: Theo quy dinh cua phap luat vé tiéul
chuan ngach Thanh tra vién trg 1én

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chue nang, nhiém vy cua co quan, don vi;

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tic chuyén mon cua co quan, don vi

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niing luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viée 2-3
Nhom nang Iyc chung - Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
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- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- St dung ngoai ngit 2

- Xay dung van ban

Nhom niing lye chuyén mén [ Hudng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thyuc hién vin ban 3-4

- Thim dinh vin ban

- TO chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
Nhom ning luc quan 1y - Quan ly’ su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Pho Pdi trwdng Doi nghiép vu (thudc Thanh | Ma VTVL: SGTVT-LDQL-12

tra Sé Giao thong van tai) Ngay bat diu thyc hién:

Pia diém lam viéc: 384 Pién Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phd Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phép luat cua
Quy trinh cong viéc lién quan: Nha nudc, cua nganh giao thong van tai, cua tinh hién hanh
vé linh vyc thanh tra giao thong van tai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu D0i trudng thuc hién 1anh dao, chi dao hoat dong cua Bdi nghiép vuy; thuc
hién thanh tra, kiém tra, xir va xir 1y vi pham hanh chinh trén linh vuc dugc giao phu trach;

- Tham muu D01 truong thuc hién cong tac phong, chbng tham nhiing, tiéu cuc trong linh
vuc, pham vi duoc giao; dinh ky hodc dot xuat kiém tra viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu cia
cac thanh vién thudc Doi nghiép vu (neu ¢6) thudgc pham vi phu trach.

- Thuc hién nhiém vu thanh tra chuyén nganh, thanh tra hanh chinh va cdc nhiém vu khéc
theo su phan cong cuia Chanh Thanh tra;

- Thanh tra, kiém tra, xir phat vi pham hanh chinh theo tham quyén trong linh vuc duoc
phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
Miéng cong Cong viéc cu thé thanhcong viéc

viéc

TT
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Tham gia quan

1. Giup Doi truong quan ly, diéu
hanh mot sé méang cong viéc cua
boi.

2. Tham gia xu ly cac cong viéc

1. Nam bat duoc tinh hinh hoat
dong chung cua Doi; nim bit
day du cac thong tin vé cong
viéc thudc mang coéng viéc
duoc giao phu trach.

1y,A dié}l he}nh qpén ly‘d(f)t’ xué’t (trgng,phim vi Ftuqc 2. Cong van, gidy to duoc giao
b 1 m?t 50 cong g{ao) va baq cdo Xin y kién chi dao dugc xt Iy kip thoi, chinh xac.
viéc do Doi cua Doi trudng, Lanh dao co quan , R o n
trudng phan ddi vai nhiing viéc vuot qua pham vi 3. C ac, cong viec, nl}lem ‘Vu
A s quan ly dugc giao hoan thanh
cone chic trach. dung quy trinh,ding tién do
3, Tham gia kiém tra, d4nh gig tinh | S o 7 HLCANE Hen €0,
hinh thuc hién cong viéc ctuia DJi. 4. .AHoan tqhanhv Chuf: trach,
4. Pidu hanh Phong khi duoc Doj Mhiém vu cia DOi truong trong
fruéng Uy quyén. thoi gian dugc uy quyén.
Thuc hién ché| 1. Dinh ky (hodc dot xuat) bao cdo| 1. Lanh dao don vi phu trach
2.2 d6 hoi hop cua| tinh hinh hoat dong cua Di véi Lanh| duge cung cdp thong tin kip
don vi, ciaDoi | dao co quan (theo nhiém vu duoc| thoi.
phan cong) 2. Céc cudc hop, hoi nghi dat
2. Chi dao céc cugc hop, hoi nghi | duge muc tidu, két qua theo
vé cong tac co lién quan cua POi | ding yéu cau cua lanh dao co
theo phin cong cua Lanh dao co | quan.
quan 3. Tiép nhén, cung cép thong
3. Tham du cac cudc hop lién tin theo dang quy dinh.
quan dén cong tac ciia Doi
1. Ké hoach dugc xdy dung
Xay dyng va td chuc thuc hién ké hoach cong tac nam, | theo dung ndi dung ké
2.3 | quy, thang, tudn theo mang coéng viéc dugc phan cong | hoach ctia Doi.
phu trach 2. K& hoach dugc thuc hién
theo dung tién do.
2.4 | Truc tiép thyc hién cac ¥ kién chi dao khac cua Lanh dao co quan

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quan ly true tiép Cac don vi
kiém duyét ket qua béi phoi hop chinh
Lanh dao Thanh tra S6, Poi  [Thanh tra vién, cong chirc thanhtra (Cac t6 chirc, don vi lién

truong

thuc hién

chuyén nganh, cong tac vién thanh
tra theo mang cong viéc dugc giao

quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chire thuée Bo GTVT, UBND

tinh Nam Dinh

(Cu thé theo chirc ning ctia Phong va nhiém vu
Trudng phong giao)

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.1

Duogc chu dong Vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Duoc quyén quyét dlnh céc van dé cy thé theo quy ché 1am viéc va phan cip cua don vi

4.3

Dugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu duoc giao.
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4.4 PBugc tham gia cac cudc hop lién quan

Il [Thim quyén trong quén ly nhén su

1 Duogc co ¥ kién nhan xét, danh gia mtrc d6 hoan thanh chire trach nhiém vu dugc giao cia
Thanh tra vién, cong chirc thanh tra chuyén nganh thudc Déi.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tro 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Ky thuat xay
dung cong trinh giao thong, cong ngh¢ k¥ thuat giao thong, quan ly
xay dung, kinh té xay dung; khai thac van tai, kinh t& van tai; k¥ thuét
co khidong luc, k¥ thuat 6to, ké toan, kiém toan.

H Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cdu nhiém vu cua cap cg
thim quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh ctia cAp ty, t6 chirc Dang c6 tham
quyeén.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi voi cong chire ngach chuyén

vién hodc twong duong trd lén.

- C6 van bang hodc ching chi boi dudng nghiép vu ngach thanh tra
vién tr¢ 1én.

- V¢ trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: Theo quy dinh ctia phap luat vé tiéu

chuan ngach Thanh tra vién tré 1én.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong,chinh sach cua Dang, phép luat cia Nha nude, quy dinh co
quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khéc

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac

vandé thyc tién lién quan dén chitrc nang, nhiém vu cta co quan, don

vi;

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén moén cua co quan, don vi;

- Hiéu biét ve linh vuc cong tdc chuyén mon ctia co quan, don vi

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin 1-2
- Sir dung ngoai ngtr 2
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban
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Nhom nang luc chuyén moén | Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh vin ban
- T6 chure thue hién vian ban
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhom ning luc quan ly - Quan 1}’{ su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

I1. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé két cAu
ha tang giao thong (dwong bg, dwong sat, dwong
thiy noi dia, hang hai, hang khéng)

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCN-01

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

384 Di¢n Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé két cau ha tang giao thong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chuc c6 trinh d§ chuyén moén, nghiép vu cao vé quan 1y két cau ha tang giao

thong, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thuc hién nhi¢ém vu lanh dao, chi
dao to churc trién khai thyc hién chinh sach, phap luat vé két cau ha tang giao thong trén dia ban

tinh.

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 céng viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phép luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du an.

- Chu tri hodc tham gia nghién cuu, xay
dung, dé xudt cic vin ban quy pham
phap luat, dé tai, dé 4an, du an, ké hoach,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc vé
két cAu ha tang giao thong, tai san két
c4u ha ting giao thong, quan 1y dau tu
xdy dung ha ting giao thong theo chirc
nang, nhiém vy cla co quan, don vi;

- Du thao cac van ban, ké
hoach trinh cép co thim
quyén ban hanh.

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

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dén trién
khai thyc hién cac quy dinh vé két cdu
ha tang giao thong, tai san két ciu ha
tang giao thong, quan ly dau tu xay
dung cua dia phuong.

2. T chic, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuét cac bién phéap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam|
chat luong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chirc, ca
nhan khic hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

phuong vé két cau ha tang giao thong.

3. Puoc co quan, t6 chuc
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3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc céac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé coéng tic hoach
dinh va thuc thi chinh sich ctia nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong vé két ciu
ha ting giao thong.

16p dao tao, boi dudng danh
gid hoan thanh cong viéc
giang day.

Kiém tra, so k&t,

1. Chu tri hodc tham gia t6 chuc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo vi¢c thuc hién cac quy dinh
ctia dia phuong vé két ciu ha ting giao
thong

2. Chu tri hodac tham gia td chire thuc
hién, kiém tra, gidm sat cic nhiém vy
chuyén moén, nghi¢p vu chuyén nganh
vé két cau ha tAng giao thong, tai san két
cu ha tang giao thong, quan 1y dau tu
xay dung theo churc nang, nhiém vy cual
co quan, don vi.

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

2. Noi dung bao cao, danh
gid c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duogc cép ¢6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
vé chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc hodc cta
dia phuong vé két cdu ha tang giao

thong.

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

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

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

2.3 ftong két viéc thuc
hién cac van ban.
Tham gia tham dinh

2.4 , 2,
cac van ban.

25 TR
tuan cua ca nhan.

2.6

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

3- Cac méi quan hé
3.1- Bén trong

cong viéc

Dugc quan ly truc tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Lanh dao Phong Quan 1y két

cau ha tang giao thong

- Lanh dao Phong Quan 1y chat

luong cong trinh giao thong

A . ~ ~ |Cac co
Céc cong chirc chuyén mon

khac trong don vi

quan, to churc, don vi thudc

Bo GTVT, Cuc PBVN, UBND tinh
va cac S&, nganh c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- B6 Giao thong van tai; cac Vuy, Cuc thude Bo
GTVT lién quan dén linh vuc két cdu ha ting
giao thong.

- Cac S0, ban, nganh; UBND céc huyén, thanh
phé o lién quan dén linh vuc két cau ha tang
giao thong thudoc pham vi quan ly ctia don vi.

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

« Ly 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 phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mie d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

45 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia cp trén.

5- Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yé&u cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat xay dung cong
trinh giao thong, cong nghé¢ k¥ thuat giao thong, quan 1y xay dung, kinh
té xay dung;

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nuée ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh hoic twong duong hodc co bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

* C6 k¥ ndng str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngt & trinh d§ twong duong bac 3 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cta vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam tro
lén. Truong hop c6 thoi gian tuvong duong vo1 ngach chuyén vién thi thoi
gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong da chu
tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, du 4an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép CO SO trd
1én ma co quan sir dung cong chuc dugc giao chu tri nghién curu, xay
dung da duoc cap co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ctia nha nude, quy dinh ctia co quan.

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

« Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

« Kha ning doan két noi bo.
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* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

» C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

* Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc 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 viéc lam.

o Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién cuu, td
chire, trién khai nghién curu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

. Ap dung thanh thao céc kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap a6

* Dao duc va ban linh 3-4
* T chirc thuc hién cong viéc 3-4

Nhom nang lyc chung | Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép tng xtr 3-4
« Quan hé phéi hop 3-4
* St dung ngoai ngir 3
* St dung cong ngh¢ thong tin 2-3

Nhoém nang luc chuyén
mon

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

* Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

* Kha nang ki€m tra viéc thyc hién cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

* Khé ndng tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vy
cua vi tri viéc lam)

 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc quan 1y

« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan 1y sy thay dbi 2-3
« Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé an ninh,
an toan giao thong (dwong bg, dwong sat, dwong
thiy ndi dia, hang hai, hang khong)

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCN-02

Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

384 Dién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién h

thuc thi chinh sach vé an ninh, an toan giao thong

anh ve cong tac hoach dinh va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La coéng chiic ¢o trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cao vé an ninh, an toan giao thong, chiu
trach nhiém nghién ctru, xay dung chinh sach hodac thuc hién nhi¢ém vu lanh dao, chi dao td chuc
trién khai thyc hién chinh sach, phap luat vé an ninh, an toan giao thong trén dia ban tinh.

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 thé

thanh céng viéc

2.1

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

Chu tri hodc tham gia nghién clru, xay

dung, dé xuét: cac van ban quy pham|

phap luat, dé tai, dé an, du 4n, ké hoach,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc vé an
ninh hodc an toan giao thong; tng phod
su ¢b thién tai va tim kiém ctru nan theo
tham quyeén.

Du thio cac van ban, ké
hoach trinh cap c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai theo diing
ké hoach vé tién d9, chét
luong theo quy dinh

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh vé an ninh,
an toan, an toan giao thong trén dia ban
tinh.

2. T6 chirc, huéng din, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé an ninh, an toan giao thong.

3. Chu tri hodc tham gia td chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé an ninh hodc an|

toan giao thong theo chitc ning, nhiém

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu ciu cua cap
trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to churc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chic 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.
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vu cua co quan, don vi.

1. Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo vice thyc hién cdc quy dinh clal, oo ao cho két qua
dia phuong v€ an ninh, an toan giao
thong

2. Chu tri hodac tham gia td chuc thuc

kiém tra duoc thuc hién ding

Kiém tra, so két, thoi han quy dinh.

2.3 |tong két viéc thuc| . ” . " o 2. Noi dung bao cédo, danh gia
L hién, kiém tra, gidm sat cac nhiém vul , | .. o, A
hién cac van ban. co dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6 tham

quyén phé duyét.

chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh vé
két cdu ha ting giao thong, tai san két
cau ha ting giao thong, quan 1y dau tu
xay dung theo chirc nang, nhi€ém vu cua
co quan, don vi.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh

A chié A Noi dung tham gia thAm dinh,
ve chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh| 01 dung tham gia tham din

Tham gia tha L 5p ¥ duge hoan thanh th
24 .. am gla - am7 sach, chuong trinh, du an, dé an lién quang(,)p y Au ¢ hoan A’an €0
dinh cac van ban. B . - . dang ké hoach, chat lwong do
den nganh, linh vyc hodc cia dia phuong| 7. .
\ : L n nguoi chu tri giao.
vé an ninh, an toan giao thong
Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
25 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, [theo diing ké hoach cong tac

tuan cdia ca nhan. cua don vi, co quan va nhi¢m

vu dugc giao.

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

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

Pugc quan ly truc tiép va | Quan hé phéi hop true tiép
kiém duyét két qua boi trong don vi

- Lanh dao Phong Quan 1y keét
c4u ha tang giao thong

Cic don vi phéi hgp chinh

Cac co quan, t6 chire, don vi thudce
B6 GTVT, Cuc bBBVN, UBND
tinh va cadc S&, nganh co lién quan.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- B6 Giao thong van tai; cac Vuy, Cuc thudec B [+ Tham gia cac cude hop cd lién quan.

GTVT lién quan dén linh vuc an, ninh, an toan [+ Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

giao thong. « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Cac S0, ban, nganh; UBND céc huyén, thanh |hién cong viéc chuyén mon.

phd co lién quan dén linh vyc an ninh, an toan |+ Lay thong tin thng ké.

giao thong thudc pham vi quan 1y ctia don vi.  [» Thyc hién bao cio theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
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4.2 |[Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 [DPugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhoém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, bao chi va truyén
thong, cong nghé thong tin, Ky thuat xay dung cong trinh giao thong, cong
nghé ky thuat giao thong, quan 1y xay dung, kinh té xay dyung

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

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién chinh va trong dwong hodc ¢6 bang cao cép 1y luan
chinh tri - hanh chinh.
* C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung dugc ngoai ngir 0
trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

 Co thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam trd 1€n.
Truong hop co thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian
giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 ndm (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc twong duwong da chu tri,
tham gia xdy dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat hodc dé
tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép cOo sO trd 1én ma co
quan str dung cong chire dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cp
c6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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

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

«Kha nang doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

*C0 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc & linh vue cong téc
duoc phan cong.

«C6 kha nang dé xuat nhimng chii truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
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phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia
don vi.

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

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t chuc,
trién khai nghién clru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

°Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2- Cac nang luyc

Nhom néang luc Tén ning luc Cap do
* Pao dac va ban linh 3-4
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
INhom nang lyc chung | Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép tng xtr 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
 Str dung ngoai ngir 3
* Sur dung cong ngh¢ thong tin 2-3
* Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo nhi¢m 3.4
vu cua vi tri viéc 1am)
« Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |+ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 34
mon nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vy 3-4
cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
A A 3-4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan ly sy thay d6i 2-3
Nhom ning lyc quan ly |* Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y nguén lyc 2-3
« Phat trién do6i ngil 2-3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan Iy vz vi tri viéc 1am: SGTVT-NVCN-03
van tii (dwong bo, dwong sat, dwong thuy néi dia,
hang hai, hang khong)

Ngay bét dau thyc hién:
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Dia diém lam viéc:

384 Pién Bién, Phuong Loc H

0a, TP Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé quan 1y

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

van tai

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc co trinh do chuyén mon, nghiép vu cao vé quan 1y quan 1y van tai, chiu trach
nhiém nghién ctru, xay dung chinh sach hoac thuc hién nhi¢m vu lanh dao, chi dao td chuc trién
khai thuc hién chinh sach, phap luat vé quan ly van tai trén dia ban tinh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phép luat,
chién luoc, quy
hoach, k& hoach,
chinh séach, chuong
trinh, d¢ 4n, du an.

Chu tri hodc tham gia nghién ctu, xay)|
dung, dé xuat: cac van ban quy pham
phap luat, dé tai, dé an, du an, ké hoach,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc vé
quan 1y van tai, dich vy hd tro van tai
theo chirc nang, nhiém vu cua co quan,
don vi.

- Du thao cic van ban, ké
hoach trinh cdp c6 thim
quyén ban hanh.

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

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dén trién
khai thuc hién cac quy dinh vé Vvan tai,
dich vu hd tro van tai va phdi hop céc
phuong thic van tai; kinh té tap thé hoat
dong trong linh vuc giao thong van tai
duoc cap co tham quyén giao.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé van tai, dich vu hd tro van
tai

3. Chu tri hodc tham gia to chiic cac
chuyén dé bodi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sich ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé van tai,
dich vu hd trg van tai

1. Van ban, tai li€u 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 noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
cd nhan khac hi€u, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic
16p dao tao, bodi dudng danh
2id hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

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

1. Chu tri hodc tham gia td chuc so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cdo viéc thyc hién cac quy dinh
cua dia phuong vé van tai, dich vu hd
tro van tai va phbi hop cac phuong thirc
van tai; kinh té tap thé hoat dong trong

1. Vin ban béo céo két qual
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cao, danh
gid co dé xuét kip thoi, dung
ké hoach, dugc cép c6 tham

linh vuc giao thong van tai.

quyén phé duyét.
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2. Chu tri hodc tham gia to chirc thuc
hién, kiém tra, giam sat cac nhiém vu
chuyén moén, nghi¢p vu chuyén nganh
vé van tai.

Th . thX d h , ’ ’ d h . . .
‘Aam .gila am ¢inh, gop y cac ?uy m INOi dung tham gia thAm
vé chién luoc, quy hoach, ké hoach,

Tham gia tham dinh . ldinh, gop y dugc hoan thanh
24 | am‘glag am G hinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n i g,op Y Auqc oan . an
cac van ban. o Z . N ., [theo dung ké hoach, chat
lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua ety .
. X ks A s luong do nguoi chu tri giao.
dia phuong vé quan 1y van tai
Xay dung, thyc hién ké
o hoach theo ding ké hoach
25 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, Cgﬁ; téceocﬁ;ngo’ne Vi,oacczo

tuan cua ca nhan. . o
quan va nhiém vu dugc

giao.

2.6 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va | Quan hé phoi hop true tiép

kiém duyét két qua boi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh

Céc co quan, to chure, don vi thudc
B6 GTVT, Cuc PBVN, UBND
tinh va cac SO, nganh c6 li€n quan.

- Lanh dao Phong Quén 1y van [Céac cong chirc chuyén mon
tai - phuong tién va nguoi lai  khéc trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- B6 Giao thong van tai; cac Vuy, Cuc thude B |» Tham gia cac cude hop co lién quan.

GTVT lién quan dén linh vuc van tai « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Cac S¢, ban, nganh; UBND céac huyén, thanh |+ Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc
phé c6 lién quan dén linh vuc van tai thudc hién cong viéc chuyén mon.

pham vi quan ly cia don vi. « Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

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

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

4.5 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
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Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én voi:

+ Nhom nganh hodac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Khai thac van tai,
kinh té van tai, dién tir - truyén thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cua cap cé
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nudc dbi voi cong
chtrc ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong hodc c6 bang cao cép Iy
luan chinh tri - hanh chinh.

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir ¢
trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu|
cAu cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

* Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir dd 09 nam trd 1én.
Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian
gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu tri,
tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phép luat hodc dé
tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co so tré 1én ma co
quan str dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugce cap
c6 thim quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc l1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh céac 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 vy duoc giao.

* C6 khd nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

* Co kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu ctia
don vi.

« Hiéu va van dung duogc céac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc céac kién thire vé phuong phép nghién ciru, to chic,
trién khai nghién ctru, xy 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 ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhoém ning luc

Tén nang luc Cap do

INhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh 3-4
* T chirc thuc hién cong viéc 3-4
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» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép ung xtr 3-4
« Quan hé phéi hop 3-4
* Str dung ngoai ngir 3
* St dung cong nghé thong tin 2-3
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém 3.4
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 3.4
nhi€ém vu cua yi tri viéc lam)
Nhom ndng luc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 3-4
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu 3-4
cua vi tri vi€c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 2-3
* Quan ly ngudn lyc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3

diu tw theo phwong thirc cong - tw

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan ly

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCN-04

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

384 Dién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh Vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé quan ly dau tu theo phuong

thirc cong - tu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chirc ¢o trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cao vé quan 1y dau tu theo phuong thirc
cong - tu, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung chinh sich hodc thyc hién nhiém vu lanh dao,
chi dao t6 chirc trién khai thuc hién chinh sach, phap lut vé quan 1y dau tu theo phuong thirc

cong - tu trén dia ban tinh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung vin ban/Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xdy- Dy thdo cac van ban, ké
2.1 |quy pham phép luat,dung, dé xudt cic vin ban quy phamhoach trinh cip c6 tham

chién luwoc, quylphap luat, dé tai, dé an, du 4n, ké hoach,|quyén ban hanh.
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hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

chuong trinh nghién ciru khoa hoc vé
quan 1y va to chtrc thuc hién cac quyén,
nghia vu cua co quan nha nude ¢ thim
quyén trong dau tu phat trién két ciu ha
tang giao thong ddi véi cac du an dau tu
theo phuong thirc d6i tac cong tu

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

2.2

Huodng dan va trién|
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh vé quan 1y
va t6 chirc thuc hién cic quyén, nghia
vu clia co quan nha nudc ¢ thim quyén
trong dau tu phat trién két cau ha tang
giao thong dbi v6i cac du an dau tu theo
phuong thirc dbi tac cong tu.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y dau tu theo phuong
thirc cong - tu

3. Chu tri hodc tham gia t6 chic cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sich ctia nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan 1y
dau tu theo phuong thirc cong - tu

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 duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

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

2.3

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

'hu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua dial
phuong vé quan Iy va to chire thyc hién
cac quyén, nghia vu ctia co quan nha
nudc cd thim quyén trong dau tu phat
trién két cdu ha ting giao thong ddi voi
cac du an dau tu theo phuong thirc dbi
tac cong tu.

2. Chu tri hodc tham gia to chirc thuc
hién, kiém tra, giam sat cac nhiém vy
chuyén mon, nghi€p vu chuyén nganh
vé quan 1y dau tu theo phuong thirc
cong tu theo chuc nang, nhiém vu cua
co quan, don vi.

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

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé& xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh|
vé chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n
lién quan dén nganh, linh vyc hodc cua

dia phuong vé quan ly dau tu theo

Noi dung tham gia tham dinh,
20p v dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.
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phuong thirc cong - tu

Xay dung, thuc hién ké hoach
25 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, [theo dung ké hoach cong tac
" |tudn cua ca nhan. cia don vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

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

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

Puoc quan Iy true tiép va | Quan hé phdi hop truec tiép

kiém duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

Céc co quan, td chure, don vi thudce
Bo GTVT, Cuc bBBVN, UBND
tinh va cac S¢, nganh c6 lién quan.

Lanh dao Phong Quan 1y chét |Cac cong chirc chuyén mén
luong cong trinh giao thong  [khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

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

- B6 Giao thong van tai; cac Vu, Cuc thuéc B§ [ Tham gla cac cudc hop co lién quan.

GTVT lién quan dén linh vuc quan Iy dau tw  |» Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

theo phuong thirc cong tu « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Cac S¢, ban, nganh; UBND cac huyén, thanh |hién cong viéc chuyén mon.

phé c6 lién quan dén linh vuc quan Iy ddu tuv  |» Lay thong tin thong ké.

theo phuong thirc cong tu « Thuc hién bio cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu duogc

43 giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

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

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau Ve trinh d6

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat xay dung cong
trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat giao thong, quan ly xay dung, kinh
té xay dung;

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

Trinh do dao tao
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Boi dudng, ching chi

« C6 chtng chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc dbi voi
cong chire ngach chuyén vién chinh hodc trong duong hoic c¢6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

» Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngtt ¢ trinh d0 twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam
theo yéu cu cta vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

* Co thoti gian gitr ngach chuyén vién va twong duong tur da 09 nam trd
1€n. Truong hop c6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian giir ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

Trong thot gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co s&
tro 1€én ma co quan su dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay
dung dd duoc cap c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap ludt ciia 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 thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc l1ap 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 voi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtre ning, nhiém vu dugc
giao.

« C6 kha niang cy thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nudce & linh vuc cong
tac duoc phéan cong.

« C6 kha nang dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

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

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, 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 vyc; c6
k¥ niang 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- Cac nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao dic va ban linh 3-4
Nhom nang lyc chung | T chuc thue hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
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« Giao tiép tng xur 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
* Str dung ngoai ngir 3
* Sir dung cong nghé thong tin 2-3
» Kha nang tham muu xay dyng céc van ban (theo nhi¢m 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
« Khd ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |+ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 3.4
mon nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
« Kha niang thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vy 3.4
cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
= A 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
* Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan 1y * Ra quyét dinh 2-3
* Quan 1y ngudn lyc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé
quén ly phwong tién va nguwoi lai

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCN-05

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 384 bi¢n Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y phuong tién va nguoi lai

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc ¢ trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu cao vé quan 1y phuong tién va nguoi lai,

chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thyc hi¢én nhi€ém vu lanh dao, chi dao to
chirc trién khai thyc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y phuong tién va nguoi lai trén dia ban

tinh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc o . crps
T ; : : Ti€u chi danh gia hoan
h"\ 2 n A 2 2 A A
N iém vy, ming Céng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

Xay dyng vian ban/Chu tri hodc tham gia nghién ciru, xay- Dy thao cac van ban, ké
o AW pham phép luat|dung, dé Xl}é.t: céc‘: van ban quy phamhoac‘h trinh cdp co thim

chién luge,  quyphap luat, dé tai, dé 4n, du 4n, ké hoach,iquyén ban hanh.

hoach, ké hoach, chuong trinh nghién ciru khoa hoc, hopl- Két qua trién khai theo
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chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an.

tac qubc té vé quan ly phuong tién,
trang thiét bi, nguoi 1ai, thuyén vién,
nhan vién chuyén nganh theo tham
quyén

ding ké hoach vé tién do,
chat lugng theo quy dinh

2.2

Huodng dan va trién|
khai thuc hién cac
van ban.

Chu tri hodc tham gia hudng din trién
khai thuc hién cac quy dinh 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 duoc cap c6 tham quyén
giao.

[6 chuc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén mon,
nghiép vuy; dé xuét cac bién phap dé
nang cao hiu lyc, hiéu qua quan ly cual
nganh, linh vuc hoac ctua dia phuong vé
quan 1y phuong ti¢n, trang thiét bi,
nguoi 14i, thuyén vién, ngudi diéu khién
phuong tién, nhan vién chuyén nganh,
ngudi giai quyét thu tuc cho phuong
tién vao, roi cang, bén dugc cip c6 tham
quyén giao.

"hus tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach ctia nganh, linh vyc hoac
cua dia phuong vé quan 1y phuong tién,
trang thiét bi, nguoi 1ai, thuyén vién,
nhan vién chuyén nganh.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dang tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lvong theo yéu ciu cua cip
trén.

2. Truyén dat dugc cic noi
dung v& nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiu, trién khai duge va
dat két qua.

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

2.3

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

1. Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo vi¢c thuc hién cac quy dinh
cua dia phuong vé quan 1y phuong tién,
trang thiét bi, nguoi 1ai, thuyén vién,
nhan vién chuyén nganh

2. Chu tri hodc tham gia to chirc thuc
hién, kiém tra, giam sat cac nhiém vu
chuyén mon, nghi¢p vu chuyén nganh
vé quan 1y phuong tién, trang thiét bi,
nguoi l4i, thuyén vién, nhan vién chuyén
nganh.

1. Vian ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. NOi dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duogc cép c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
vé chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu én, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua

Noi dung tham gia tham
dinh, gbp ¥ dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri giao.
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dia phuong vé& quan 1y phuong tién,
trang thiét bi, nguoi 1ai, thuyén vién,
nhan vién chuyén nganh

2.5

Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, |hoach theo dung ké hoach
tudn clia ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.6

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Pugc quan Iy truc tiép va  [Quan hé phoi hop truc
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

- Lanh dao Phong Quan 1y van
tai - phuong tién va nguoi lai

Céc co quan, td chue, don vi thudc Bo
GTVT, Cuc BBVN, UBND tinh va cac
S¢, nganh c6 lién quan.

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

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

- B6 Giao thong van tai; cac Vuy, Cuc thude Bo * Tham gla cac cudc hop co lién quan.
GTVT lién quan dén linh vuc quan Iy phuong tién [+ Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

va nguoi lai « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- Cac S¢, ban, nganh; UBND cac huyén, thanh thuc hién cong viéc chuyén mon.

phé c6 lién quan dén linh vuc quan Iy phuong tién [+ LAy thong tin thong ké.

va nguoi l1ai thugc pham vi quan 1y cua don vi. * Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1  Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.
13 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
" |giao theo quy dinh.
14 Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc ciia thong tin phuc vu cho
" mnhi¢m vu dugc giao.
4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.
5- Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1- Yé&u cau vé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Khai thac van tai,
kinh té van tai; ky thuat co khi dong luc, k¥ thuat 6 t6, cong ngh¢ thong
tin; dién t, truyén thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
thim quyén quy dinh.
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Bai duong, chimg chi cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

« C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh hoac tuong dwong hoac c6 bang cao
» C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; sit dung dugc ngoai ngir

O trinh d6 twong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

» Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam tré 1én.
Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian
oiit ngach chuyén vién ti thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian giltr ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong da chu tri,
tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luét hoac
dé tai, d& an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cp co s trd 1én ma
co quan st dung cong chuc duogc giao chu tri nghién ctru, xay dung da
duoc cAp co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin trdng, nghiém tic chap hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phép luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, véi tip 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 nodi bo.

» Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

* Co kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
dugc phén cong.

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

* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thue thi, ky nang xu 1y cac tinh huéng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cir, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, x4y dung céc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhom niang luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 3-4
* T chirc thuc hién cong viéc 3-4
INhoém nang lyc chung  |» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép ung xur 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
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* St dung ngoai ngi 3
* Sur dung cong ngh¢ thong tin 2-3
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang hudng dan thuc hién céc van ban (theo 3-4
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban (theo 3-4
mon nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)
* Kha nang tham dinh, goép y cac van ban (theo nhi¢ém vu 3-4
cua vi tri viéc 1am)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
A A 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom ning lyc quan Iy [+ Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3

ha ting giao thong

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé ket cau

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCN-06

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 384 duong Pién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé két cau ha tang giao thong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc ¢6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu co ban vé két cau ha tang giao thong,
chiu trach nhiém nghién ctru, xay dyng va t6 chirc thuc hién chinh sach, phap ludt vé két cau ha
tang giao thong, tai san két cdu ha ting giao thong, quan 1y dau tu xay dung ha ting giao thong
trén pham vi dia phuong va theo phan cong.
2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Xay dung van ban
quy pham phap luét,
chién luge, quy
hoach, k& hoach,
chinh séach, chuong
trinh, dé an, du an.

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung, dé xuat: cac

van ban quy pham phap luét, dé tai, dé an, duf”

an, ké hoach, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc vé két cAu ha ting giao thong, tai san két
cau ha tang giao théng, quan ly dau tu xay|
dung ha ting giao thong theo chirc ning,
nhiém vu cta co quan, don vi.

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

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

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

2.2

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thuc tién
dé kip thoi tham muu, dé xuat véi lanh dao
xem xét, chi dao xur ly nhiing véan dé thudc
linh vuc két cau ha ting giao thong, tai san
két ciu ha ting giao thong, quan 1y dau tu
xdy dung ha tang giao thong theo chirc

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

nang, nhi¢m vu cla co quan, don vi.
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Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

2.3

Phoi hop td chure so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién linh vuc két cau ha ting giao thong
dugc phan cong theo doi.

Van ban bao cao két qua
kiem tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

Tham gia gdp ¥ cac quy dinh vé chién

NOGi dung tham gia tham
dinh, gbp y dugc hoan

cua ca nhan.

24 T’hamv glaﬂtham dinh |lugc, quy hoach, ’ke I;ogch,_ Achlnh sac}l, thanh theo diing k&
cac van ban. chuong trinh, du an, dé an lién quan dén %
. N1 K, K X . R hoach, chat lugng do
nganh ve két cau ha tang giao thong. e e
nguoi chu tri giao.
Xay dung, thuc hi§n ke
. . A 1A n .. s »_ |hoach theo dung ké
25 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan hoach cong téc cita don

Vi, co quan va nhi¢m vu
duogc giao.

2.6

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

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

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Lanh dao Phong Quan 1y két
cAu ha ting giao théng

- Lanh dao Phong Quan 1y chét
luong cong trinh giao thong

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi thuoc
B9, dia phuong co6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc quan 1y két cau ha
tang giao thong thudc pham vi quan 1y cua don
V1.

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

« Ly thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chu dong vé phuwong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

13 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
"~ |giao theo quy dinh.

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

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao t
rinh do ddotao |\ o nganh hodc

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat xay dung

cong trinh giao thong, cong ngh¢ k¥ thuat giao thong, quan ly xay
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dung, kinh té xay dung; . )
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6
tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién hoac tuong duong.

* C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d§ twong 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 vé dicu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

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

« Kha niang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

« C6 kha nang cy thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phén cong.

* Co kha nang de xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ndng xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap d
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung « Giao tiép Gmg xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngi 2
* Sur dung cong nghé thong tin 1-2
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» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban 2-3
« Kha niing hudng dan thye hién cac vin ban 2-3
Nhom ning luc chuyén mén » Kha nang kief:m tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
» Kha ndng tham dinh, gop y cac van ban 2-3
. Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang luc quan ly « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé an ninh, an
toan giao thong (dwong bg, dwong sat, dwong
thuy ngi dia, hang hai, hang khong)

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCN-07

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 384 duong Pién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh

uy trinh cong viéc lién quan: \ . \ A . N .
Quy g Vie d va thuc thi chinh sach v€ an ninh, an toan giao thong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chirc ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban vé an ninh, an toan giao thong,
chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va to chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé an ninh, an
toan giao thong trén pham vi dia phuong va theo phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

T Nhiém vu, thanh cong viéc

. n A Cong viéc cu thé
mang cong viéc

Tham gia nghién ctu, xdy dung, dé xuat:

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién|
lugc, quy hoach
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, d¢ an, dy
an.

cac van ban quy pham phap luét, deé tai, dé

an, du an, ké hoach, chuong trinh nghién|~

ctru khoa hoc vé an ninh hodc an toan giao

sthong va to chirc thuc hién cac quy dinh

vé an ninh hodc an toan giao thong theo
chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, don vi;
g pho su ¢d thién tai va tim kiém ciru
nan theo thAm quyén.

Du thao cdc van ban, ké
hoach trinh cdp c6 thim
quyén ban hanh.

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

2.2

Huéng dan val
trién khai thuc
hién cac van|
ban.

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thyc tién
dé kip thoi tham muu, dé& xuat véi lanh
dao xem xét, chi dao xir 1y nhiing van dé
thudc linh vuc an ninh, an toan giao thong
theo chiric ndng, nhi€ém vu cua co quan,
don vi.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau clia cip trén.

2.3

Kiém tra, so keét,
tong ket viéc
thuc hién céac

Phéi hop t chue so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bado cao viéc

thuc hién linh vyc an ninh, an toan giao

Vin ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién diing

thoi han quy dinh.
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van ban. thong dugc phan cong theo doi.
Tham gia tham Tham gia gbp ¥ cdc quy dinh vé cl}lenNol dul?g t,ham gia tl}am ‘
. = lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,dinh, goép y dugc hoan thanh
2.4 \dinh cac van . , A R , Z Z
, chuong trinh, du an, dé an lién quan dénftheo dung ké hoach, chat
ban. \ A . \ . A ‘. PR
nganh vé an ninh, an toan giao thong. luong do nguoi chu tri giao.

25 [y e T
tuan cua ca nhan.

X@y dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén

phén cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va | Quan hé phéi

kiém duyét két qua béi

tiep trong don vi

hop rwe | ¢ don vi phéi hop chinh

Lanh dao Phong Quan ly két
cau ha tang giao thong

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi thude
B9, dia phuong co6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc an ninh, an toan giao
thong thudc pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 (Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢ém vu duogc
"~ |giao theo quy dinh.

14 Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
" nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau Ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

thong, cong ngh¢ thong

thim quyén quy dinh.

Tt nghiép dai hoc trd 18én véi:
+ Nhoém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, bdo chi va truyén

tin, Ky thuat xay dung cong trinh giao thong,

cong ngh¢ ky thuat giao thong, quan ly xay dung, kinh té xay dung;
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
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Kién thirc bo tro

« C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude doi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoac twong duong.

» C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
o trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo
yéu cAu cta vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé dicu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu trrong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

» Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

» Kha nang doan két nodi bo.

» Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thim 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 cu thé hod va t6 chtrc thuc hién hiéu qua cac cha truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xut nhirng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy
cuia don vi.

* Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
o Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, td
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

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

5.2- Cac nang lyc

Nhom nang luc 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
INhom nang luc chung « Giao tiép ung xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* St dung ngoai ngi 2
* Sur dung cong nghé thong tin 1-2
* Kha ndng tham muu xay dung céc van ban 2-3
, . R . |* Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
INhoém nang luc chuyén mon — - -
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
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 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3

nghiép vu

« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan 1y sy thay dbi 1-2
INhoém nang lyc quan 1y « Ra quyét dinh 1-2

« Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan Iy van
tdi (duwomng by, duwong thuy noi dia)

Ma vi tri viéc

lam: SGTVT-NVCN-08

Ngay bit dau

thuc hién:

Dia diém lam viéc: 384 duong Pién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach veé quan ly van tai

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chuc co trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu co ban vé quan 1y van tai chiu trach
nhiém nghién ctru, xay dung va to chtic thuc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y van tai trén
pham vi dia phuong va theo phan cong.

2- Cac cong Viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhié{ll vy, Enﬁng Cong viée cu thé thanh céng viéc
cong viéc .
X4y dung van ban/Tham gia nghién ctu, xdy dung, d€. Dy thao cac vin ban, ké
quy pham phap luét, X‘fétf 'CéCA VFIH bén,quy Ph@m phap luat,hoach trinh cép c6 thdm quyén
51 chin  luogc, quydff tat, de‘ an, du an, ké hoacl;, Ch}fo'nf?’ban hanh.
" |hoach, k& hOaCh,tr}nh 71'1gh'16n cuu :khoa IAIQC Ve quan }y_ Két qua trién khai theo ding
chinh séch, chuongVén tai, c'lich vu hf) tro van tai theo. churely £ hoach vé tién d6, chat
trinh, dé 4n, dy 4n. [nang, nhiém vu cua co quan, don vi luong theo quy dinh
Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuycBao dam dung tién do, ké
tién dé kip thoi tham muu, dé xuat véihoach, thoi gian, chét lugng
lanh dao xem xét, chi dao xu 1y nhirngtheo yéu cau cta cap trén.
van dé nhiém vu chuyén mén, nghiép vu

Huéng din va trienChuyen nganh v¢é quan ly vén tai, dich

29 lchai thuc hien cécl™™ hd tro van tai; tong hop chién lugc,

in bén: ; quy hgach, k.e hoach, tlle ché, chmh
sach vé van tai, dich vy ho tro van tai va
ph01 hop cac phuong thire vén tai; kinh
té tap thé hoat dong trong linh vuc giao
thong van tai dugc cap c6 tham quyén
giao.

Kiém tra, so két|Phoihop to chirc so két, tong két, kiém |Van ban bao céo két qua kiem

23 téng két viéc thuc tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc |tra dugc thuc hién ding thoi
hién cac vin ban.  [thue hién linh vue quan 1y vén tai duge |han quy dinh.

) han cong theo doi.
24 Tham gia tham dinh [Tham gia gop ¥ cac quy dinh vé chiénNoi dung tham gia tham dinh,

cac van ban.

lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,

20p v dugc hoan thanh theo
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chuong trinh, du 4an, dé an lién quan déndﬁng ké hoach, chat luong do
nganh vé quan ly van tai nguoi chu tri giao.

2.5

Xay dung, thuc hién ké hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, theo ding ké hoach cong tac
tuan cua ca nhan. cua 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 moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va | Quan hé ph(“')i hop truc , .1 e .
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
Lanh dao Phong Quan 1y van  [Cac cong chirc chuyén mén [Cac co quan, td chirc, don vi thudc
tai - phuong tién va nguoi lai  |khac trong don vi B9, dia phuong co lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

* Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién | Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
quan deén nganh, linh vyc quan 1y van tai thudc |» Thu thap cac thong tin can thict cho viéc thuc
pham vi quan ly ctia don vi. hién cong viéc chuyén mon.

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Lay thong tin thong ké.
* Thuc hién bao cdo theo yé€u cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3

Duoc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

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

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau Ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Luat, Khai thac van tai,
kinh té van tai, dién tir- truyén thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cdu nhiém vu ctia cap c6
tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

* Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc ngoai
nglt ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m

Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€u chuan cua ngach
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(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

» Kha nang doan két ndi bo.

¢ Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

* Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phéap ludt cua Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém|
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thuce thi, k§ nang xur Iy cdc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé& xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

« Hiéu va van dung dugc 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 mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhom nang luc 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

Nhom nang lyc chung « Giao tiép ung xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngix 2
* Str dung cong nghé thong tin 1-2
* Khd ndng tham muu xay dung céc van ban 2-3
« Kha niing hudng dan thye hién cac vin ban 2-3

Nhém ning luc chuyén mon|* Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 2-3
» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
. K}}é nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghi¢p vu
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Nhom nang luc quan 1y

« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngii 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
quén ly dau tu theo phuwong thirc
doi tac cong - tw

M3 vi tri viéc lam: SGTVT-

NVCN-09

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: 384 duong Pién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

thue thi chinh sach vé quan 1y dau
cong - tu

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

tu theo phuong thirc ddi tac

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc co trinh do chuyén mon, nghiép vu co ban vé quan ly dau tu theo phuong
thirc doi tac cong - tu, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va t6 chirc thuc hién chinh sach,
phap luat vé quan 1y dau tu thep phuong thirc dbi tic cong - tu trén pham vi dia phuong va theo
phén cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT i A 2 . R o
Nhi¢m vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéc
Tham gia nghién ctu, xdy dung, dé
. __ [Xuat: cAc van ban quy pham phép lut,
Xay dung van ban| , ., | . . ha ‘e vin ban. k&
b ohés uat dé tai, dé 4n, du 4an, ké hoach, chuong~ Du thdo cac van ban, ke
uy pham phap luat,| o inh cip c6 tha 3
b Xp A PR T trinh nghién ctru khoa hoc vé quan ly Vahoach‘ trinh cap c6 tham quyén
chién lugc, quy/, . o N . ban hanh.

2.1 . to chuc thuc hién cac quyén, nghia vyl L . ,
hoach, ké hoach,| | ha nude o6 thi . |- Két qua trién khai theo ding
chinh séch, chuongcua co ‘quan nha nu?c c? t ’am qu?lenké hoach vé& tién do, chét

. - . [trong dau tu phat trién két cau ha tang|lygng theo quy dinh
trinh, dé an, du 4n. | | . PO N : :
giao thong doi voi cac du an dau tu theo
phuong thirc d6i tac cong tu
Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thucigso dam ding tién do, ké
. ~ . . [tién dé kip thoi tham muu, dé xuat vdihoach, th01 gian, chat luong
Hudng dan va trién| _ ) . o
_ .. [lanh dao xem xét, chi dao xir 1y nhimgtheo yéu cau cla cAp trén.
2.2 |khai thuyc hién cac , . ., 4 .
o van dé dau tu phat trién két cau ha tang
van ban. . . L . (o2
giao thong doi véi cac du an dau tu theo
phuong thirc dbi tac cong tu.
Kidm tra so kit Phoi hop t6 chirc so két, tong keét, ki€miy/an ban bao cdo két qua kiém
X L ‘tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéctra duoc thuc hién dung thoi
2.3 |tong két viéc thuc

hién cac van ban.

thuc hién nhiing van dé dau tu phat trién

két cau ha tang giao thong doi véi céac

han quy dinh.
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du an dau tu theo phuong thirc ddi tac

cong tu dugc phan cong theo doi.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh vé chién

luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,Ngi dung tham gia thAm dinh,

Tham gia tham dinh |chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dénigdp ¥ dwoc hoan thanh theo

24 cac van ban. nganh nhimg van dé du tu phat trién kétding ké hoach, chat lugng do
cau ha ting giao thong di voi cac du énngu(‘)’i chu tri giao.
dau tu theo phuong thirc dbi tac cong tur.
, Xay dung, thuc hién ké hoach
95 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, [theo ding ké hoach cong tac

tuan cua ca nhan.

cua 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 moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao Phong Quan 1y chét

luong cong trinh giao thong

Céc cong chirc chuyén mon

khéc trong don vi

Cac co quan, to chure, don vi thudc

B9, dia phuong c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 churc, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan ly dau tu theo
phuong thire dbi tac cong tu thudc pham vi

quan 1y cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc

giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
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Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat xay dung
cong trinh giao thong, cong ngh¢ k¥ thuat giao thong, quan 1y xay
dung, kinh té xay dung;

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

Kién thirc bd tro

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién hoac tuong duong.

* Co6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; sit dung dugc ngoai
ngtr ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé dicu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
« Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Biém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

« C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

* Hiéu va van dung duoc céac 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 xudt va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phép nghién ctru, to
churc, trién khai nghién cuu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

. Biét van dung céac 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 céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- C4c nang lyc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cap do
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* Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung « Giao tiép tmg xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir 2
* Sir dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dyng céc van ban 2-3
« Kha niang hudng dan thuc hién cac vian ban 2-3
Nhom ning luc chuyén mén » Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban 2-3
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghi¢p vu
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan ly « Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly [Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCN-10
phwong tién va nguoi lai

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 384 duong Pién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh

uy trinh cong viéc lién quan: \ oo , A a1, A etz
Quy EVIE 4 va thuc thi chinh sach vé quan ly phuong tién va nguoi lai

1- Muc tiéu vi tri viéc |am

La cong chirc ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban vé quéan ly phuong tién va nguol
1ai, chiu trach nhiém nghién ctru, xdy dung va to chtrc thyc hién chinh sach, phap luat vé quan ly
phuong tién va nguoi 1ai trén pham vi dia phuong va theo phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhiém vu, mang thanh cong viéc

A i Cong viéc cu thé
cong viéc

Xay dung vin banTham gia nghién ctu, xay dung, d&- Dy thao cac vian ban, ké

2.1 |quy pham phép ludt,ixuat: cdc van ban quy pham phap luat|hoach trinh cdp c6 tham

chién lugc, quydé tai, dé an, du 4an, ké hoach, chuongquyén ban hanh.
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hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong

trinh, d€ an, du an.

trinh nghién ctru khoa hoc, hop tac quéc
té vé quan 1y phuong tién, trang thiét bi,
nguoi lai, nhan vién chuyén nganh theo

tham quyén

- Két qua trién khai theo
ding ké hoach vé tién do,

chat lugng theo quy dinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

Tham gia theo dbi, nam tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuét voi
lanh dao xem xét, chi dao xr Iy nhiing
van dé nhiém vu chuyén modn, nghiép vy,
chuyén nganh vé quan ly phuong tién,
trang thiét bi, nguoi 1ai, thuyén vién,
ngudi didu khién phuong tién, nhan vién
chuyén nganh, ngudi giai quyét tha tuc
cho phuong tién vao, roi cang, bén dugc

cap c6 tham quyén giao.

Bao dam ding tién do, ké
hoach, thoi gian, chét luong

theo yéu cau cua cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
téng két viec thuc

hién cac van ban.

Phédi hop to chie so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién quan ly phuong tién, trang
thiét bi, nguoi lai, nhan vién chuyén

nganh dugc phan cong theo doi.

Vin ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding

thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia thim dinh

cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh vé chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh vé quan 1y phuong tién, trang

thiét bi, nguoi lai, nhan vién chuyén

nganh.

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat

lugng do nguoi chu tri giao.

2.5

tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vu dugc giao.

2.6

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc
tiép trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao Phong Quan ly van

tai - phuong tién va nguoi lai

Céc cong chtrc chuyén mon

khac trong don vi Bo, dia

Cac co quan, t6 chuc, don vi thudc

phuong c¢6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chic ¢é

quan h¢ chinh

Ban chit quan hé
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» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién |» Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

quan dén nganh, linh vuc quan 1y phuong tién  |» Thu thap cac théng tin can thiét cho viée thuc

va nguoi lai thudc pham vi quan 1y cua don vi. |hi¢n cong viéc chuyén mon.

« Liy thong tin thong keé.

* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

5- Cac yéu ciu veé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Khai thac van
tai, kinh té van tai; ky thuat co khi dong luc, ky thuat 6 to6, cong
nghé thong tin; dién tir, truyén thong...
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia
cap c6 thim quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoac tuong duong.

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngilr & trinh d§ tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cuia ngach

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

« Kha ning doan két noi bo.
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* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi€ém vu duoc
giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chic thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung duogc céc kién thirc vé phuong phép nghién ctru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

* Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

. Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Céac nang luc:

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

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

Nhom nang luc chung « Giao tiép uing xur 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngit 2
* Str dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3

Nhom nang luc chuyén mon |" Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
. K}}é nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2

L o « Quan 1y su thay doi 1-2

INhom nang luc quéan 1y R
* Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
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« Phat trién doi ngil

1-2

I11. VI TRi VIEC LAM NHOM CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién chinh

Ma vi tri viéc lam: SNV- CMDC-01

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 384 duong Di¢n Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé linh vyce thanh
tra chuyén nganh giao thong van tai

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

tra nha nudce va thanh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phuy trach cong tac thanh tra, tiép cong dén, xir 1y don thu giai quyét khiéu nai té céo, lam
cong tac phap ché phong chdng tham nhiing, xtr Iy ky luat, cai cach tu phap, giam sat cac ky sat
hach cap gidy phép lai xe; thanh tra cac linh vyc giao thong vén tai; cong tac van phong, tong
hop va mot s6 cong tac khac.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

hoach thanh tra nam, xay)
dung vin ban trién khai
thanh tra, d¢ cuong yéu
cAu don vi bao cdo thanh
tra, K& hoach thanh tra,
Quyét dinh thanh tra.
Tham gia doan thanh tra
Kiém tra, Thanhtra

.ban trién khai thanh tra theo linh VUCl oo tra, kiém tra.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhl@{ll Vl.l,. Enang Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Tham gia xay dung kél' Chu tri hogc tham gia xay dung KeCélc quy dinh, van ban|

hoach thanh tra nam; xay dyng cac van|

thudc thim quyén ctia Thanh tra S& khi
dugc cip co tham quyén phan cong

2. Du thao Ké hoach thanh tra, Quyét
dinh thanh tra trinh Lanh dao

3. Tham gia thanh vién cac Poan thanh
tra, kiém tra ctia co quan

phap luat, ké hoach|

2.2

Xay dung du thao Két
luan thanh tra, bao céo két
qua kiém tra. Theo dai,
don doc viée thuc hién két
luan, kién nghi, quyét dinh|
xir 1y vé thanh tra.

1. Chu tri hodc tham gia xay dung du

thanh tra, kiém tra trong pham vi
nhiém vu dugc phan cong.

2. Theo ddi don déc viée thuc hién két
luin thanh, kién nghi, quyét dinh xtr 1y
vé thanh tra cac don vi

thao Ké luan thanh tra, bao cao két qua]1b

Cac Két luan, bao cdo
thanh tra, kiém tra;
40 cdo két qua thuc
hién két luan thanh tra

2.3

Tiép cong dan va giai
quyét khiu nai to cdo.

Thyc hi¢n tham muu gitp Chanh thanh tra
trong tiép dan, giai quyét don thu, xt 1y
khiéu nai, t6 cdo va phong, chong tham|";
nhiing: M SO Tiép cong dan, S6 Tiép
nhan don thu; tham muu Chanh thanh tral
xt 1y don thu.

Cac van ban quy dinh
Ve viée tiép cong dan;
sO theo ddi tiép cong
dan va don thu

2.4

Xay dung ké hoach tuyén
truyén pho bién gido duc
phap luat va ké hoach|
kiém tra ra soat hé thong
van ban, Tham gia soan|
thdo van ban QPPL, dong
oop v kién vao du thao

- Chu tri tham muu xay dung K¢é hoach
va bdo céo két qua thuyc hién viéc
tuyén truyén phd bién gido duc phép
luat va ké hoach kiém tra ra soat hé
thng vin ban.

- Tham gia soan thdo cidc van ban

Cac Ké hoach, Bao
cdo két qua thuc hi¢n

QPPL, dong gop vy kién vao du thao
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duyét

van ban QPPL van ban QPPL thudc linh vuc giao
thong van tai trinh UBND tinh phé

2.5 [Xay dung ké hoach, dé
cuong bao cdo, quyét dinh
thanh tra vé PCTN, tong
hop bao cdo ndi dung
phong, chdng tham nhiing,

cua SO

1. Tham muu Chanh Thanh tra ké
hoach, dé cuong bao cdo, quyét thanh
tra vé PCTN.
2. Phdi hop v6i Vin phong S¢ trién
khai cac ndi dung vé ké khai tai san déi
v6i cac d6i twong thude thim quyén

- Céac K& hoach, Vin
ban cuia S¢, Thanh tra]
So

2.6 [Phéi hop thuc hién. Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham|l. Cong viéc, nhiém
muu hoach dinh va thuc thi chinh sachivu dugc giao thong
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vusudt, tao dugc mdi
duoc phan cong. quan hé cong tac phat

trién hiéu qua cao.

2. No6i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat]
chat lugng, theo ding
tién do ke hoach.

2.7 Thuc hién nhiém vyTham du cac cudc hop lién quan dénTham du dﬁy du,

chung, hoi hop. linh vuc chuyén mén & trong va ngoaichuan bi tai liéu va y
don vi theo phéan cong. kién phat biéu theo
yéu cau.

cua ca nhan.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuanXay dung, thyc hién

ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cual
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

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

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

Pugc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phdi hop truec tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao Thanh tra; D01 trué’r;g,
D01 ph6 D01 nghiép vu truc tiép
quan ly

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chuce, don vi
thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thanh tra thudc
pham vi quan ly cia don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.
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4.2 Tham gia y kién ve cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Ky thuat xay
dung cong trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat giao thong, quan ly xay
dung, kinh té x4y dung; khai thac van tai, kinh t& van tai; k§ thuét co
khi dong luc, ky thuat 6to; ké toan, kiém toan.

H Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vy ciia cap c6
tham quyén quy dinh.

Kién thirc bd trg

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi voi
cong chtrc ngach chuyén vién chinh hoic trong duong hodc c6 bang cao
cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 van bang hodc chimg chi boi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién|
chinh;

- Vé trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Theo quy dinh cta phap ludt vé tiéu
chuan ngach Thanh tra vién chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Theo quy dinh ctia phéap luat vé tiéu chuan ngach Thanh tra vién chinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac véan
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va t6 churc thyc hién hiéu qua cac chii truong,
duong 16i cuia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nudce ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém|
'vu cuia don vi.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ niang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thyuc hién cong vigc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.
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- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, hudéng din nghiép vu vé& nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning luc chung - Giao tiép tng xu 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- St dung ngoai ngir 3
- Su dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 3-4
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3-4
Nhém ning luc chuyén mon - Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 3-4
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-CMDC-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

384 duong Pién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thanh tra

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Thyc hién nhiém vu thanh tra chuyén nganh, thanh tra hanh chinh va cac nhiém vu khac
theo su phan cong ctia Chanh Thanh tra;

- Thanh tra, kiém tra, x{r phat vi pham hanh chinh theo tham quyén trong linh vuc dugc

phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
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Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Tham gia xdy dung ké
hoach thanh tra nam,
xdy dung vin ban trién
khai thanh tra, dé cuong
yéu cau don vi bdo cio
thanh tra, K& hoach
thanh tra, Quyét dinh|
thanh tra. Tham gia
doan thanh tra

1. Chu tri hodc tham gia xay dung Ké
hoach thanh tra nam; xay dung cac van
ban trién khai thanh tra theo linh vuc
thudc thAm quyén cua Thanh tra S¢ khi
duoc cap c6 thim quyén phan cong

2. Du thao K& hoach thanh tra, Quyét
dinh thanh tra trinh Lanh dao

3. Tham gia thanh vién cac Poan thanh
tra, kiém tra ctia co quan

Cac quy dinh, van ban
phap luat, ké hoach
thanh tra, ki€m tra.

2.2

Xay dyng du thao Két
luan thanhtra, bao cao
két qua kiém tra. Theo
doi, don ddc viéc thuc
hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xir ly vé
thanh tra.

1. Chu tri hogc tham gia xdy dung duy
thao K& luan thanh tra, bao cdo két qua
thanh tra, kiém tra trong pham vi nhiém
vu dugc phan cong.

2. Theo ddi don dbc viéc thuc hién két
luan thanh, kién nghi, quyét dinh xtr 1y
vé thanh tra cac don vi

Cac Két luan, bao céo
thanh tra, kiém tra; bao
cao két qua thuc hién két
luan thanh tra

2.3

Tlep cong dan va giai
quyét khiéu nai t6 céo.

Thyc hién tham muu giup Chanh
thanh tra trong tiép dan, giai quyét don
thu, xur 1y khiéu nai, t6 cao va phong,
chong tham nhiing: Mo sO tiép cong
dan,s6 tiép nhan don thu; tham muu
Chanh thanh tra xur 1y don thu.

Céc van ban quy dinh vé
viéc tiép cong dan; )
theo doi tiép cong dan
va don thu

2.4

Xay dung ké hoach
tuyén truyén phd bién
gido duc phap luat va ké
hoach kiém tra ra soat
hé théng van ban, Tham
gia soan thao van ban|
QPPL, dong gop ¥ kién
vao du thao van ban|
QPPL

-Chu tri tham muu x4y dung Ké hoach)

truyén pho bién gido duc phéap lut va
ké hoach kiém tra ra soat hé théng van
ban.

- Tham gia soan thdo cac van ban
QPPL, déng gop y kién vao dy thao
van ban QPPL thudc linh vuc giao
thong véan tai trinh UBND tinh phé
duyét

Cac Keé hoach, Bao cao

va bao cdo két qua thuc hi¢én viéc tuyémkét qua thuc hién

2.5

Xay dung ké hoach, d¢
cuong bio cdo, quyét
dinh thanh tra vé PCTN,
tong hop bdo cdo nodi
dung phong, chong tham
nhiing, Huéng dan, trién
khai, tong hop bao céo
két qua ké khai minh
bach tai san, thu nhap
ciia céc to chirc xa hi,
t6 chic x3 hoi nghé
nghiép

1. Tham muu Chanh Thanh tra ké
hoach, dé cuong béo céo, quyét thanh tral
vé PCTN.

2. Phdi hop voi Vian phong S trién khai
cac noi dung vé ké khai tai san ddi véi
cac dbi twong thudc tham quyén cta So

- Cac K& hoach, Vin ban|
cua S&, Thanh tra So

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy

1. Cong vi¢c, nhiém vyl
dugc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé¢

duoc phan cong.

cong tac phat trién hiéul
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qua cao.

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

97 [Thyc hi¢n nhiém vyTham dy cac cudc hop li€n quan dén

chung, hoi hop.

linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du dﬁy du, chuan|
bi tai liéu va y kién phat
bi¢u theo yéu cau.

2 g [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan|

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhi¢m vy
duoc giao.

2 g [Thyc hién céc nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét
ket qua béi trong don vi

Quan hé phdi hop truec tiép Cac don vi

phdi hop chinh

Lanh dao Thanh tra; Déi truong, D41 phod Céc cong chirc chuyén mon
Doi nghi¢p vu truc tiép quan ly khac trong don vi.

Céc co quan, to chuc,
don vi thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit

quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thanh tra thude
pham vi quan ly ctia don vi.

- Liy thong tin thong ke.

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

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
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+ Nganh hodc chuyén nganh: Luat, Ky thuat xay dung cong trinh giao
thong, cong nghé ky thuat giao thong, quan 1y xay dung, kinh té xay
dung; khai thac van tai, kinh té van tai; ky thuat co khi dong luc, k¥
thuat 6to; ké toan, kiém toan.

+ Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cap co
thAm quyén quy dinh.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc d6i v6i cong chire ngach chuyén vién
hoac tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién
- Vé trinh d6 ngoai ngir, tin hoc: Theo quy dinh cta phap luat vé tiéu
chuan ngach Thanh tra vién.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh ctia phap luét vé tiéu chudn ngach Thanh tra vién.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, véi 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.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha néang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nuéc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.
- C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu ctia don vi.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thutc chuyén mon vé linh vuc hoat|
dong va thyc thi, k§ ning xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong vi¢c theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhéom nang lyc Niing luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhém nang lIye chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép tmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- St dung ngoai nglt 2
- Xay dung van ban
Nhom nang luc chuyén mén - Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thyc hién 2-3
- Tham dinh vén ban, d¢ an
- T chirc thuc hién
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom nang luc quan 1y - Quan 1}? su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién vé phap che

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-CMDC-03

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

384 duong Dién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy din‘h hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach veé phép ché.

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 xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé phéap ché; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢e

duoc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

chién
hoach, ké
chinh sach, chuongSd
trinh, d¢ an, du 4n.

2.1 Xay dung van ban[Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
quy pham phap luat,dinh trinh HDND, UBND tinh chién lugc,
S luge,  quyquy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
hoach,trinh, du an, dé an linh vuc phap ché cua

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sich,
chuong trinh, du 4n, dé an|
duoc 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 thuc
hién cac quy dinh cua Trung uwong, dia
phuong vé chién lugc, quy hoach, ké

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién dd, k&

hoach, thoi gian va bao dam
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hoach, chinh sach, ghuo*ng trinh, du 4n, dé
an linh vuc phéap ché cua Sé.

2. Tb chuc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé ning
cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly vé nganh,
linh vuc phap ché cua S.

3. Tham gia to chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé linh vuc phap ché caa S

chat lugng theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gid hoan thanh cong vi¢c
giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chuc so két, téng két, kiém|
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cia Trung uong,
dia phuong; chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé
4n linh vuc phap ché cua So.

1. Van ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. N6i dung bao céo, danh|
gid c6 dé xuat kip thoi, dang
ké hoach, duoc cép ¢ tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh|
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh|
vé chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé 4n lién quan|
dén nganh, linh vuc phap ché cua So

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

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéyl
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

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

2. Noi dung phdi hop duogg
hoan thanh dat chét lugong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vul
chung, hoi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chuan bj

tai li¢u va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

cua ca nhan.

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

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|
va nhi¢m vu duogc giao.

2.9

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

3- Cac médi quan
3.1- Bén trong

hé cong viéc

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh
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Lanh dao truc tiép.

Cac phong, ban, don vi thudc
Cac cong chtrc chuyén mon Sé

ac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

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

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong - Cung cép céac thong tin theo yéu cau.

lién quan dén nganh, linh vuc phéap ché thudc - Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc

pham vi quén ly cia don vi. hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc 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 té chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd 1én nganh Luat

Kién thire b6 tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuée dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong duong

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d§ 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 vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, voi 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 ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thAm dinh céc




112

chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac vén|
dé thuce tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia 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 phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém|
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat|
dong va thyc thi, k§ ning xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong vi¢e theo
vi tri viéce lam.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién cuu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; co
ky ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc
Nhom niang luc Ning luc cu thé Cép dd
- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Y - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung 7 -
- Giao ti€p Ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin 1-2
- St dung ngoai ngit 2

Nhom nang luc chuyén

- Xay dyng van ban

- Huong dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién 2-3
- Tham dinh vin ban, dé an
- T6 chuc thuc hién

mon

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé tb chirc bd may

Ma VTVL: SGTVT-CMDC-04

Ngay bét dau thyc hién:
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bia diém lam viéc:

384 duong bién Bién, Phuong Loc

Hoa, Thanh phé Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

thi chinh sach vé t6 chirc b may

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tng hop, tham 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 t6 chirc bo may; chu tri, t6 chirc trién khai thyc 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 vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1

Xay dung van
ban ve to chuc
bd may

Tham gia nghién ctu, xay dung cac
quy dinh trinh UBND tinh Dé an vé to
chirc bo may ctiia Sé va cac don vi truc
thudc

Du thao Quyét dinh cua
Tinh, T& trinh, D& an cua S&
vé to chic bo may cia S
GTVT va cac don vi truc
thudc

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 Chinh phu, B¢
Giao thong van tai, UBND tinh vé to
chtic bo may, co céu to chic cua So.

2. TH chirc, hudng dan, theo ddi viéc

thuc hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vuy; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly cia nganh
vé t chic bd may.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phé bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach ciia nganh vé t chirc bo may.

~1. Van ban, tai liéu dugc ban

dhanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat luong]
theo yeu cau ctia cap trén.

2. Truyén dat duoc cic ndi
dung vé& nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, c4 nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

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

2.3

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

Tham gia t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh cua Trung
wong, cta tinh vé to chic bd may lién
quan dén linh vyc giao théng van tai

1. Van ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién ding]
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap co thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua Trung uwong, cua tinh vé chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan dén linh vuc
giao théng van tai vé t6 chirc bo may.

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

2.5

Thuc hién cac

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dongchuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoachvé tién
do, chat lugng va hiéu qud
cong viéc.




114

Cac nhiém vu, cong viéc . . .
Ti€u chi danh gia hoan thanh
cong viéc

T Nhiém vu, Mang

A ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duge méi
quan hé cong tac phét trién|
hiéu qua cao.

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

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muru hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢m vu
duogc phan cong.

2.6 [Phdi hop thuc hién

. . Tham du cac cudc hop li€n quan dén Tham du day dua, chuan bi tai
Thuc hién nhiém |,. RO . . in s tZ o
2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoai li¢u va y kién phat biéu theo
vu chung, hoi hop. ) . o x
don vi theo phan cong. yéu cau.

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach theo ding ké
hoach cong tac cia don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac

28| ° . = o S
nam, quy, thang, tuan cua cé nhan.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

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

Pugc quan ly tryce tiép va Quan ly truc t,iép/Quan hé phoi Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi hgp truc tiep trong don vi chinh

Céc cong chirc chuyén mon khac Cac phong, ban, don v

Lanh dao Van phong S¢& trong don vi thuoc S&
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Céc co quan, to chire, don vi ¢6 hoat dong | *Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

lién quan dén nganh, linh virc t6 chirc bo *Thu thap cac thong tin can thi€t cho viéc thuc
may thudc pham vi quén 1y ctia don vi. hién cong viéc chuyén mén.

*Lay thong tin thong keé.

«Thue hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu

43 duoc giao theo quy dinh.

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia cap trén.
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5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tbt nghiép dai hoc trd Ién voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly, Luat,

Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong,

Kinh té lao dong.

+ Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cia cap co
thAm quyén quy dinh.

Kién thirc bd tro

« C6 chtng chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan Iy nha nudc dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién hoac twong duong.

* Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo
yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tc)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chp hanh chu treong, chinh
sach cua Bang, phép luit ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

*Kha ning doan két ndi bo.

*Chiu duogc &p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

+C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim 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 duge giao.

+C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

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

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

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

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd

* Dao duc va ban linh 2-3
* T4 chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung | Giao tiép tng xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 2
* Sur dung cong ngh¢ thong tin 2-3
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom ning luc chuyén mén|" Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
 Khé nang thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép 9.3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhom ning lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly

nguon nhan luc

Ma VTVL: SGTVT-CMDC-05

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

384 duong bién Bién, Phuong Loc Hoa, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé quan 1y ngudn nhan su

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim 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 4n, dé 4n vé quan 1y ngudn nhan lyc; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT |Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Xay dung van ban
2.1 |vé quan 1y ngudn

nhan Iuc

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh UBND tinh Dé an v¢
quan 1y ngudn nhan lyc thudc linh vuc
giao thong van tai

Cic quy dinh, van ban, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
dé an duoc cap c6 tham quyén

thong qua.
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2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, hudong dan
thi hanh, quy dinh cta Trung uong,
ctia tinh vé quan 1y ngudn nhan luc
thudc linh vyc giao thong van tai

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hoic tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh cua
Chinh phu, Bo Giao thong van tai,
[UBND tinh vé& quan 1y ngudn nhan lyc
thudc linh vyc giao thong van tai

2. T6 chuc, hudng dan, theo ddi viéd
thuc hién ché do, chinh sach chuyén|
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly
ctia nganh vé quan 1y ngudn nhén lyc.
3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé& cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach cua nganh|
vé quan 1y ngudn nhan luc

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat luong
theo yéu cu cua cip trén.

2. Truyén dat dugc cac noi dung
vé nghiép vu theo phan cong dé
cac td chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két qua.
3. Puoc co quan, t6 chuc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
lhoan thanh cong viéc giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia td chirc so két,
téng két, kiém tra, phéan tich, danh gig
va bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh|
cia Trung wong, cua tinh vé quan 1y
nguén nhan lyc li€n quan dén linh vuc
giao thong van tai

1. Vin ban bao céo két qua kiém
tra dugc thuc hién ding thoi han|
quy dinh.

2. Noi dung béo cao, danh gia c6
dé xuat kip thoi, dung ké hoach,
duoc cip c6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gdp ¥ cic quy|
dinh cua Trung wong, cua tinh vé chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du 4n, dé an lién quan|
dén linh vuc giao thong van tai vé
quan 1y ngudn nhan lyc

No6i dung tham gia tham dinh,
g6p ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong.

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo dting ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
viec.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

1. Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém

Tham dy cac cudc hop lién quan dén

vu chung, hoi

Tham dy diy du, chuan bi tai

linh vuc chuyén moén & trong va ngoai

liéu va ¥ kién phat biéu theo yéu
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hop. don vi theo phan cong. cau.
X4y dung, thuc hi¢n ké hoach
28 Xay du’ng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, theo dung ké hoach cong tac cua
thang, tuan cua cé nhan. don vi, co quan va nhi¢m vy
duoc giao.

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

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

Pugc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truc tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao Van phong S&

Céc cong chiic chuyén moén  [Cac phong, ban, don vi thude So
khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan 1y nguén nhan
luc thudc pham vi quan ly cua don vi.)

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

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

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xéac thuc ctuia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai 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 d0 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y, Luat,
Quan 1y Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong,
Kinh té lao dong

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

Kién thirc bo tro

« Co ching chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha nude doi voi cong
chirc ngach chuyén vién chinh hoic twong dwong hodc c6 bang cao cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh.

» Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir &

trinh do twong duong bac 3 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
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cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

» C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 ndm trd 1én.
Truong hop co6 thoi gian twong duwong véi ngach chuyén vién thi thoi gian gitr
ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc tuong dwong da chu tri,
tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hogdc dé
tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co s& tré 1én ma co
quan str dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xdy dung da dugce cap
c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
» Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh céac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chiic ning, nhiém vy duogc giao.

» C6 kha ndng cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duoc
phan cong.

* Co kha nang de xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cia
don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén séu, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phép nghién ciru, t6 chi,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c¢6 k§
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
* Pao duc va ban linh 3-4
* T chirc thuc hién cong viéc 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang luc ch .
om nang luc chung » Giao ti€p ung xu 3-4
* Quan hé phdi hop 3-4
* Str dung ngoai ngir 3
* Sir dung cong nghé thong tin 2-3

Nhom néng luc chuyén mon

» Kha ndng tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom ning lue Tén nang luc Cép dd
» Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban
o IR 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban
o e ey 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
in o PPV 3-4
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan ly su thay ddi 2-3
Nhém nang luc quanly  |* Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3

Tén VTVL: Chuyén v

Ma VTVL: SGTVT-CMDC-06

ién v€ quan ly nguon nhan lue

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

384 duong bién Bién, Phuong Loc Hoa, Thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

chinh sach vé quan 1y ngudn nhan luc

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, té)ng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an
vé quan 1y ngudn nhén lyc; chu tri, to chic 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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

Xay dung van ban
veé quan ly ngudn
nhan Iyc

2.1

Tham gia nghién ctu, xay dung cac
quy dinh trinh UBND tinh vé quan 1y]
nguén nhan lyc thudc linh vuc giao
thong van tai

Céc quy dinh, van ban, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
dé an dugc cap c6 tham quyén
thong qua.

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia Chinh phu, B
Giao thong van tai, UBND tinh vé quan|
Iy ngudn nhén lyc thudc linh vuc giao
thong van tai

2. Tb chirc, huéng din, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén|

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét lugng
theo yéu cau ctia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu theo phan cong dé
cac to chire, ca nhan khac hiéu,

mon, nghiép vuy; dé xuat cac bi€n phap
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cua nganh vé quéan ly nguén nhan lyc.
3. Tham gia t chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach ctia nganh vé quan 1y ngudn
nhan luc

dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly

trién khai duoc va dat két qua.
3. Puoc co quan, t6 chuc 16p
dao tao, bdi 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 chirc so Kkét, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua Trung uwong,
cta tinh vé quan 1y ngudn nhan luc lién
quan dén linh vuc giao thong van tai

1. Van ban bao cao két qua kiém
tra dugc thyuc hién ding thoi han
quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh gia co
dé xuét kip thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia thAm
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua Trung wong, cta tinh vé chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an lién quan
dén linh vuc giao théng van tai vé quan
1y ngudn nhan lyc

Noi dung tham gia thdm dinh,
26p y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

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

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

dugc phén cong.

Phi hop véi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vyl

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién hiéu|
qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc hoan|
thanh dat chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén

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

2.8

tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac cial
don vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhié

m vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao Van phong S¢

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Cac phong, ban, don vi thugc S&

3.2- Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

* Cac co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong |+ Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.
lién quan dén nganh, 119h vuc quan ly nguon e Thy thép cac thong tin céan thiét cho viéc thuc
nhan luc thudc pham vi quan ly cta don vi. hién cong viée chuyén mon.

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

e Lay thong tin thong ké.
» Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén ctua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly, Luat,

Quan 1y Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong,

Kinh té lao dong.

+ Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cua cap c6
thim quyén quy dinh.

Kién thire b6 tro

e C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan ly nha nuéc doi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoac tuong duong.

* Co k¥ ndng sir dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngiy
¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo
yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cuia ngach

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

e Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh céac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac van dé

thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
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* C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thyc hién hi¢u qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém
vu cua don vi.

e 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 dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6
chir, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh|
vuc chuyén mon dam nhiém.

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

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc 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
Nhom néng lyc chung  |» Giao tiép ung xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 2
* St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
Nhém ning lyc chuyén mén » Kha nang kief:m tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
» Khé ndng tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y su thay doi 1-2
Nhém nang luc quanly  [* Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé cai cach hanh chinh | Mi VTVL: SGTVT-CMDC-07




124

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

S6 384 duong Dién Bién, phuong Loc Hoa, TP Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh

thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

v€ cong tac hoach dinh va

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, t6 churc trién khai thuc thi cac nhi¢m vu chuyén
mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

I Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban
vé cai cach hanh
hcinhs

2.1

van tai.

1. Tham gia nghién cuu, xay dung céc
quy dinh trinh UBND tinh vé cai cach
hanh chinh thudc linh vuc giao thong

2. Chu tri nghién cuu, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, hudng dan
thi hanh, quy dinh cua Trung uong,
cta tinh vé cai cach hanh chinh thudc

linh vuc giao thong van tai

Cac quy dinh, van ban, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dé an duoc cép co

tham quyén thong qua.

Hudng dan va trién
2.2 khai thyc hién cac

van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh cua
Chinh phu, B§ Giao thong van tai,
UBND tinh vé cai cach hanh chinh
thudc linh vuc giao thong van tai
2. T chuc, hudng dan, theo doi viéc
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
ctia nganh vé cai cach hanh chinh.
3. Chu tri hodc tham gia t6 chuic cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua nganh
vé céi cach hanh chinh.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
chét theo
yéucau cua cip trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi

dam luong

dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic
16p dao tao, bdi dudngdanh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3
hién cac van ban.

Kiém tra, so két,
téng két viéc thuc

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh|

cua Trung uwong, cua tinh vé cai cach

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

2. Noi dung bdo céo, danh
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TT

Ca

¢ nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hanh chinh lién quan dén linh vyc giao
thong van tai

gia co dé xuét kip thoi, ding
ké hoach, duoc cép c6 thAm
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thdm dinh

cac van ban.

Tham gia tham dinh, gdp ¥ cac quy
dinh coa Trung uwong, cua tinh vé
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
lién quan dén linh vyc giao thong van
tai vé cai cach hanh chinh

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

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghiép vu.

- Tham gia tong hop, tham muu xay|
dung vin ban vé cong tac cai cach hanh
chinh theo nganh, linh vyc dugc phan
cong.

- Tham muu trién khai, dé xuét cac giai
phap nang cao chi s6 cai cach hanh
chinh dbi v&i céac linh vuc: cai cach thé
ché: cai cach tha tuc hanh chinh; cai
cach to chic bo mdy; cai cach ché do
cong vy, cai cach tai chinh cong va xay)
dung, phat trién chinh quyén dién tu,
chinh quyén s theo nganh, linh vuyc
dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién d9, chat lugng va hiéu

qua cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1.
dugc giao thong sudt, tao

Cong viéc, nhiém wvu

dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chétlu’(_)'ng,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

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

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,

Xay dyng, thyc 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 vy khac do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va Quan ly true t’iép/Quan hé phoi Cic don vi phdi hop
kiem duyét ket qua béi hop truec tiép trong don vi chinh
Lanh dao Vin phong So Céc cong chuc chuyeq mon khac CacA phoﬂng, ban, don vi
trong don vi thudc So
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
» Céic co quan, t chirc, don vi c6 hoat déng *Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

lién quan dén nganh, linh vuc céi cach hanh | *Thu thap cac thong tin can thi€t cho viéc thuc
chinh thu¢c pham vi quan ly ctia don vi. hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

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

4.3 giao theo quy dinh.

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

4.4 nhiém vu dugc giao.

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tbt nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Ky thuat xay
dung cong trinh giao thong, cong ngh¢ k¥ thuat giao thong, quan 1y
Trinh d6 dao tao xay dung, kinh té xay dung; khai thac van tai, kinh té van tai; ky thuat
co khi dong luc, k¥ thuat 6t0, ké toan, kiém toan.

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

« C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k¥ nang quan 1y nha nuéc doi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twrong duong hodc co
Bdi dudng, chimg chi | bing cao cip Iy luan chinh trj - hanh chinh

* C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc

ngoai nglt & trinh do twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngix
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam
tro 1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (di 12 thang).
Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chu tri, tham gia xay dung, thdm dinh it nhat 01 van ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, duy én, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cAp co s6 trd 1én ma co quan st dung cong chic duge giao chu tri
nghién ctru, xdy dyng di dugc cp c6 thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

*Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cuia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

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

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

+Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*C0 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 voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuat nhing chii truong, xay dung quy trinh noi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

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

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

«Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
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Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
* Pao durc va ban linh 3-4
« T4 chte thuc hién cong viée 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc chung  |¢ Giao tiép tng xur 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
* Str dung ngoai ngi 3
* St dung cong ngh¢ thong tin 2-3

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo

“ A 9 . 7 A \ -4
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam) 3
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 3.4
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
, < R ~_ |* Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
Nhoém néng lyc chuyén mon A LT T 3-4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang tham dinh, g0p y cac van ban (theo 3.4
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quén 1y sy thay doi 2-3
Nhém ning lyc quan 1y |* Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3

Ma VTVL: SGTVT-CMDC-08

Tén VTVL: Chuyén vién vé cii cach hanh chinh

Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: S6 384 duong Pién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam Pinh
Quy trinh cong vi¢e lién Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
quan: thue thi chinh sach vé cai cach hanh chinh
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éclam

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 thuc thi cac nhiém vu chuyén moén 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
vé cai cach hanh
chinh

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|
dinh trinh UBND tinh v€ cai cach hanh
chinh thudc linh vuc giao thong van tai

Céac quy dinh, van ban, Ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, d& 4n duoc cip co
tham quyén thong qua.

2.2

khai thuc hién cac
van ban.

Hudng dan va trienthuc hi¢n ché dd, chinh sach chuyén

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cic quy dinh cta Chinh phu, Bo
Giao thong véan tai, UBND tinh vé cai
cach hanh chinh thudc linh vuc giao
thong van tai

2. T chuc, hudng dan, theo ddi viéc

mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
ctia nganh vé cai cach hanh chinh.

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 cta nganh vé cai cach|
hanh chinh

.| khai dugc va dat két qua.

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

2. Truyén dat dugc cac noi
dung v& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chue,
c4 nhan khac hiéu, trién|

3. Pugc co quan, t6 chiic
16p dao tao, boi dudngdanh
giad hoan thanh coéng vi¢c
giang day.

2.3

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

Tham gia td chuc so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Trung wong, cla tinh vé quan 1y ngudn
nhan lyc lién quan dén linh vyuc giao
thong van tai

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

2. No6i dung bao céo, danh|
gia c6 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 tham dinh, gép ¥ cac quy]
dinh ctia Trung wong, cua tinh vé chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén linh vuc giao thong van tai vé cai
cach hanh chinh

| chat lugng do ngudi chu tri

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,

giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham gia tong hop, tham muu xay
dung vin ban vé cong tac cai cach hanh
chinh theo nganh, linh vyc dugc phan|
cong.

- Tham muu trién khai, dé xut cac giai
phap nang cao chi s cai cach hanh
chinh dbi v&i céac linh vuc: cai cach thé

ché; cai cach tha tuc hanh chinh; cai

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong vigce.
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Céac nhiém vu, cong viéc

T = . Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vu, ming Céng viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

cach t6 chirc bo may; cai cach ché do
cong vy; cai cach tai chinh cong va xay|
dung, phat tr1en chinh quyén di¢én tu,
chinh quyén s theo nganh, linh vuc
duogc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém vy
dugc giao thong sudt, tao

Phdi hop véi cac don vi lién quan|duge mfﬁ quan hé cong tac
tham muu hoach dinh va thuc thi chinh|phat trién hiéu qua cao.

2.6 | Phoi hop thyc hién. sach lién quan dén nganh, linh vycl 2. No6i dung phéi hop

nhi¢m vu dugc phan cong. duoc hoan thanh dat
chatlugng, theo ding tién
do ke hoach.
n . Tham du cac cudc hop lién quan dén| Tham du dﬁy du, chuén bj
Thuc hién nhiém vu| ., R D \ A T o 1e A
2.7 n linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai|tai liéu va y kién phat bicu
chung, hoi hop. . A A A X
don vi theo phan cong. theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang lhoach theo dung ké hoach
tudn cla ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.8

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

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

Pugc quan ly tryc tiep va | Quan ly tryc tiep/Quan h¢ phoi Csc don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi hop truc tiép trong don vi
Lanh dao Van phong Sé Cac cong chirc chuyeg mon khac C'flc phong, ban, don vi thude
trong don vi So
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

*Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

*LAy thong tin théng ke.

«Thue hién béo cdo theo yéu cau.

* C4c co quan, t chirc, don vi ¢6 hoat
ddng lién quan dén nganh, linh vyc t6
churc b may thudc pham vi quan 1y cta
don vi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Pugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc

4.3 giao theo quy dinh.
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4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cp trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Ky thuat xay
dung cong trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat giao thong, quan 1y
xay dung, kinh té xay dung; khai thac van tai, kinh t¢ van tai; k¥ thuat
co khi dong lyc, k¥ thuat 6t6, ké toan, kiém toan.
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh.

Kién thirc bd tro

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chtrc ngach chuyén vién hoac twong duong.

* C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; stir dung dugc ngoai
ngtr ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong téac)

Theo quy dinh vé dicu ki¢n, tiéu chuan ctua ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.
«Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

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

*Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
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 duoc giao.
*C0 kha nang cu thé hoa va t6 chure thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.
«C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.
*Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

-Ap dung thanh thao céc kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh van
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép db
* Pao duc va ban linh 2-3
« T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung I ;
» Giao ti€p ung xur 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir 2
» St dung cong nghé thong tin 2-3
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
« Kha niang hudng dan thuc hién cac vian ban 2-3
Nhom niing I chuyén mon ;);;ha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 9.3
« Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban 2-3
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghi¢p vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay dbi 1-2
Nhém ning lyc quan ly | Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé thi dua khen thuéng

Ma VTVL: SGTVT-CMDC-09

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

384 duong Dién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam Pinh
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Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé thi dua, khen thuéng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham 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 thi dua, khen thudng; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang
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 the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
vé thi dua, khen
thuong

Tham gia nghién clru, xay dung cac
quy dinh trinh UBND tinh v& thi dua,
khen thudng thudc linh vuc giao thong
van tai

Céc quy dinh, van ban, Kké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dé an duoc cép ¢4 thAm
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudéng din trién khai thuc
hién cic quy dinh cia Chinh phu, Bo
Giao thong van tai, UBND tinh vé thi
dua, khen thudng thude linh vuc giao
thong van tai

2. Tb 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 luc, hi€u qua quan ly|
ctia nganh vé thi dua khen thudng.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach ctia nganh vé thi dua
khen thudng.

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

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v& nghiép vu theo phén
cong dé cac to chure, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t6
chuclép dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién céc quy dinh cua Trung
wong, ciia tinh vé thi dua, khen thudng
lién quan dén linh vyc giao thong véan
tai

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thot han quy dinh.
2. Noi dung bao cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cdp c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac quy|
dinh ctia Trung wong, ciia tinh vé chién|
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan
dén linh vuc giao thong vén tai vé thi
dua khen thudng

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

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon
nghiép vu.

"nganh, linh vuc dugc phan cong.

- Tham gia huéng dan trién khai viéc
thuc hién cac van ban, chinh sich vé
cong tac thi dua, khen thuong trong

- Tham gia dén déc, kiém tra cac don vi

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach vé
tién d0, chat lugng va hiéu
qua cong vigc.

thuoc nganh, linh vuc phu trach t chirc
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Ca

¢ nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhié{“ vu, Eﬂfmg Céng viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
trién khai thuc hién cac van ban, chinh
sach vé& cong tac thi dua, khen thuong
trong nganh, 1inh vuc dugc phan cong.
- Tham dinh hd so trinh cac cip co
thAm quyén khen thuéng theo nganh,
linh vuc dugc phan cong.
1. Coéng viéc, nhié,:m vu
Phéi hop véi cdc don vi lign quan| GU9C 820 thong sudt, tao
. . |tham muu hoach dinh va thyc thi chinh| 9¥9¢ MO! duan h¢ cong tic
2.6 |[Phoi hop thuc hién. : ; N phat trién hiéu qua cao.

sach lién quan dén nganh, linh vuc
nhi¢m vy dugc phan cong.

2. N¢i dung phdi hop dugc
hoan thanh ’dat chﬁt luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phén cong.

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

2.8

tuan cua ca nhan.

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

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

2.9

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan 1y trye tié'p{Quan hé
phoi hop truc tiep trong
don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao Van phong S¢&

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céc phong, ban, don vi thudc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

* Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thi dua khen
thudng thudc pham vi quan 1y cua don vi.

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

«Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién béo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén

han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
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giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

45 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cp trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tro 1én
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quén tri - Quan ly,
Luat, Quan 1,5’ Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach
cong, Kinh t€¢ lao dong

+ Nganh hoac chuyén nganh khac c6 lién quan phu hgp véi nganh, linh

vuc cong tac va vi tri vi¢e lam dam nhiém.

Kién thirc bd tro

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, ky nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugce ngoai
nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam
theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong téac)

Theo quy dinh vé dicu ki¢n, tiéu chuan cta ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.
°Tinl} 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.

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

«Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

«C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac
van de thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu dugc
giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 101 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.
«C6 kha niang dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap gidi quyéet cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cia don vi.
Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xur 1y céc tinh hudng trong qué trinh
huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hi¢n cong
viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh, linh
vuec.

«Ap dung thanh thao cic kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ciap a6
» Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung [+ Giao tiép ung xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» St dung ngoai ngtr 2
* St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban 2-3
» Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhém néng lyc chuyén mon » Kha ndng kief:m tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan Iy | Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé tong hop

Ma VTVL: SGTVT-CMDC-10

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

384 duong bién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc Quy dinh, van ban cua DBéang, chinh sach, phéap luit ctua
Nha nudc cong tac tong hop thude linh vyc giao théng van
tai, an toan giao thong

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va td chirc trién khai
thuc hién cac nhi€ém vu thudc linh vuc cong tac dugc phéan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhi¢ém vu, mang

cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu the thanh cong viéc
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C

ac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT hiém man 2 < A A
N liﬁn;lif’iéc g Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Tham gia xdy dung, theo ddi, don ddc
viéc thuc hién chuong trinh cong tac A
S i A A Chuong trinh cong tac
XAy duyng van ban| thudc linh vuc duogc phan cong theo thuc hi%n d0n tiéngdé
vé cong tac tong doi; chu tri hodc tham gia xdy dung du |~ © & o
91 cac linh vuc vé| thdo van ban quy pham phép luat, cac C.()n%taf ba}o V? (fhmAh
"~ |giao thong van tai| bdo cdo, dé 4n, du 4n, chuong trinh tr1 no1 b,(-)’ be}o vé bi mat
va an toan giao| theo su phin cong cua lanh dao don vi. nha nuoc cua co' quan,
R i i « 1.« |don vi thuc hién dung
thong Tham gia thuyc hién cong tac bao v¢ uv dinh
chinh tri ndi b, bao vé bi mat nha [1"Y
nudc cua co quan, don vi
Tham gia theo doi, nadm tinh hinh thuc Bio dam dine tién do. ké
Huong din va tin dé kip thoi tham muu, dé xudt voi | 0 9 i%m it
2.2 |trien khai thyc| 1anh dao xem xét, chi dao x1r ly nhiing lron ’theo géu (j‘ﬁu oila
hién cac van ban. | van dé thudc linh vuc cong tadc dugc A i t{rgén y
phan cong. P '
.2 +. | Phoi hop t6 chue so két, tong két, kiém | . . ., . .
Kiém tra, so két, op , o, TONE KL K 1y/3m ban béao cao két qua
2 PO tra, phan tich, danh gi4 va bao cdo vi¢c |, .z T
2.3 |tong két viéc thuc cn 1e A kiém tra duoc thuc hién
SO thuc hién linh vuc dugc phan cong |, . X
hién cac van ban. theo ddi dang thoi han quy dinh.
Noi dung tham gia
Tham  eia thémTham gia gop y cac Chuong trinh cong/gdp y dugc hoan thanh
2.4 dinh cc %én ban tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh daojtheo dung ké hoach,
: " khi dugc phan cong chat lugng do nguoi
chu tri giao.
bam bao quy trinh
Thuc hién cac hoatTham gia t6 churc trién khai thuc hién cac{cong tdc va theo ding
2.5 dong chuyén modn,hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu theoké hoach vé tién do,
nghiép vu. nhi¢m vu dugc phan cong. chat lugng va hiéu qua
cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
£ _y . tao dugc mdi quan hé
Phoi hop véi cac don Vi llep qu’an th:dm cong tac phat trién hidu
26 Phéi hop thuc hien muu hoach ’dmh va thuc thi chinh sach| qué cao
' op “"lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy . Z.
duoc phan cong 2. No1 dung phoi hop
i ' dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.
Thue hién nhiémTham du céac cudc hop lién quan dén linh| Tham du déy dﬁ,’ chuén
2.7 oy 'chun .h6i ho " vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vibi tai licu va y kién phat
: & NOTROP- 160 phan cong. biéu theo yé€u cau.
Xay dung, thyc hién ké
. : hoach theo dung ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, than : N L,
2.8 1y dung va tht ¥ : g - quys & hoach cong tac cua don

tuan cua ca nhan.

Vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.
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Cac nhiém vy, cong viéc

T = . Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vu, ming Céng viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

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

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

Quin 1y truc tiép/Ql}an ]
hé phoi hop truc tiep Cac don vi phoi hop chinh
trong don vi

Puge quan 1y tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

- Lanh dao Van phong S& LA , R - Cac phong, ban, don vi thudc So;
~ - . Cac cong chirc chuyén o A o
- Lanh dao Van phong Ban . . . - Céc thanh vién Ban An toan giao
. n mon khac trong don vi o e
An toan giao thong thong tinh
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Vi tri viéc lam vé tong hop Vin phong
S¢: Cac co quan, to chirc, don vi cd hoat | - Tham gia céc cudc hop c¢o lién quan.
dong lién quan dén linh vyc giao thong - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
van tai thu¢c pham vi quan 1y cua don vi. | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

- Vi tri viéc 1am vé tong hop gitp viée
Ban An toan giao thong: Van phong Uy
ban ATGT quéc gia; Ban ATGT céc
huyén, thanh phé

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Puogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta té chirc trong pham vi nhi¢m vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao.

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

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

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan ly,
Luat, Xdy dung Dang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nudc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong,
Ky thudt xay dung cong trinh giao thong, cong nghé¢ ky thudt giao

Trinh d¢ dao tao
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

thong, quan ly xay dung, kinh t€ xay dung; khai thac van tai, kinh té van
tai; k¥ thuat co khi dong luc, ky thuat 6 to, ké toan, quan tri kinh doanh;
Luat, bao chi va truyén thong, cong nghé thong tin.

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

Kién thirc bd trg

« C6 chtng chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude doi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

* C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc ngoai
ngtt ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

*Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.
*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

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

*Kha nang doan két nodi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

«Co kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc
giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 101 ciia Bang, chinh sach phap ludt cua Nha nudc ¢ linh vyuc cong
tac dugc phan cong.

«C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

*Hiéu va van dung duogc céac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr ly cdc tinh hudng trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duoc cic kién thic vé phuong phap nghién ctu, to
chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, deé 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¥ ndng thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghiép vu v€ nganh, linh
vuc.

«Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang lue

Tén nang luc Cap dd
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd

* Pao duc va ban linh 3-5
« T6 chtrc 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 hé phéi hop 2-3

» Sir dung ngoai ngir 2
* St dung cong nghé thong tin 2-3
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha niang hudng dan thuc hién cac vian ban 2-3
Nhom nang lue chuyén mén » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
. Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3

nghiép vu

« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay dbi 1-2
Nhém nang lyc quanly [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Ma VTVL: SGTVT-CMDC-11

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong P
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 384 duong Dién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam Pinh

Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua

uy trinh cong viéc lién quan: X . X 3 .
Quy g Vvis q Nha nudc ve linh vuc hanh chinh - van phong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitip lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va t chirc
trién khai thyc hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vire cong tac duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc . L .
TT [ Nnie . Ti€u chi danh gia hoan
lem Vll man A « A R 2 A A
em Vi, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

Xay dung vin  [Tham gia chi dao xay dung, theo doi, don|
ban quy pham dbc viée thue hién chuong trinh cong tac
phap luat, chién  |thudc linh vuc duogc phéan cong theo doi;Cong tdc hanh chinh, van
2.1 |lugc, quy hoach, [chu tri hodc tham gia xdy dung du thdophong dugc thuc hi¢n theo
ké hoach, chinh  |[van ban quy pham phap luat, cic bao cdo.|quy dinh.
sach, chuong dé an, du 4n, chuong trinh theo sy phan
trinh, dé an, du 4n. cong cua lanh dao don vi.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vu, man 2 . A oA
em VY, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Tham gia thuc hién cong tac bao v¢
chinh tri ndi bd, bao vé bi mat nha nudc
cua co quan, don vi.
Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thuc|, .. , A an 1k
. X aam gla R x_ z .. Bao dam dang tién do, ké
Huoéng danva  tien dé kip thoi tham muu, dé xuat VoI, ch.  thoi  wian.  ohad
2.2 |trién khai thuc lanh dao xem xét, chi dao xu ly nhiing ="’ glan, :

hién cac van ban.

van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan|
cong.

luong theo yéu cau cua cap,
trén.

2.3

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

Phéi hop t6 chirc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cao viéc
thuyc hi¢n linh vuc dugc phan cong theo
doi

Van ban bdo cao két qud
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

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

Noi dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham gia td chure trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén, nghié¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi€éu qua cong
viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

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

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
duoc mbi 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 dy cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

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

2.8

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu

duogc giao.

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin 1y truc tiép/Quan hé phéi
hgp truwe tieép trong don vi

Cac don vi
phdi hop chinh
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Lanh dao Van phong S¢&

Céc cong chtc chuyén mon khac | Céac phong, ban, don

trong don vi vi thudc S&
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cdc cudc hop co lién quan.
Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc hanh | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

chinh - van phong thudc pham vi quan ly | hién cong viéc chuyén mon.

cua don vi.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bado cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

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

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chiic trong pham vi nhiém vu

duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y,
Luat, Xay dung Dang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y Nha nudc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong,
K§ thuat xdy dung cong trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat giao
thong, quan ly xay dung, kinh té xay dung; khai thac vén tai, kinh té
van tai; k¥ thudt co khi dong luc, k¥ thuat 610, ké toan, quéan tri kinh
doanh.

+ Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu ciia cép
c6 tham quyén quy dinh.

Kién thirc bd tro

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéce dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

* Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u ki¢n, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét dbi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

*Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
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Yéu cau cu thé

*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
*Kha ning doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vy
dugc giao.

*Co6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc o
linh vuc cong tac dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xu ly cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

*Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh,
linh vuec.

'Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do
* Pao dic va ban linh 3-5
* T chire thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc chung  |e Giao tiép tmg xur 2.3
* Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 2
* Sir dung cong nghé thong tin 2-3

Nhoém nang luc chuyén mon

» Kha ndng tham muu xay dung cac van ban

o T S 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang hudng dan thuc hién cac vian ban 9.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban 9.3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom ning lue Tén nang luc Cép dd
« Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
oA iR NPT 2-3
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién lugc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhém ning lyc quanly  |* Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan tri cong sé

Ma VTVL: SGTVT-CMDC-12

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

384 duong bién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién
quan:

Nha nudc vé quan tri cong s&

Céc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo
dtng trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chat lugng va ding quy dinh, quy ché 1am viéc, cong tac
bao mat, quan 1y, luu trir hd so theo quy dinh thudc linh vuc céng tac duge phan cong.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

- Tham gia thuc hi¢én bdo dam thong tin
lién lac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan ly vé mat si
dung, stra chira, bdo tri, bao dudng, tai san|
¢ dinh, trang thiét bi lam viéc, cong cu,

dung cu phuc vu cong tdc chuyén mon.

TT i 4 X | A oA
Nhi¢ém vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc o
- Tham gia thyc hién bao dam diéu kién
lam vi€éc cua co quan, don vi va cua cén|
bo, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong
cua co quan.
- Tham gia thuc hién cong tdc bao dam vé
sinh moéi truong, phong lam viéc; phong
Xay dung van|chong moi, duy tri cdnh quan san vuon cua
ban u ham co quan, tru sé lam viéc. . A A
, q }I p 2 quar, ' o . , . :_|Cac cong viéc dugc thuc
phap luat, chién|- Tham gia thuc hién cong tdc phong chonghién theo diine cic auy dinh
2.1|lugc, quy hoach,chdy n6, ddm bdo an ninh, an toan try so. Cﬁ'a hd luﬁtgkh()nq g[[é );é
ké hoach, chinh- Tham gia thuc hién cong tac mua sam tai phap fuat, & Y
, . \ VT A ra sai sot.
sach, chuong trinh,san, trang thiét bi, hang hoa cong cu, dung
dé an, du an. cy, vat tu, van phong, van phong pham...
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ié 5 X \ A oA
Nhi¢m vy, méing Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
- Tham gia theo doi, kiém tra, gidm sat,
thuc hién viéc bao tri, bao dudng, thay thé
cac hé thong k¥ thuat ctia cac toa nha tru s
co quan.
Huéng dan va TP am gla Fheo doi, ngm ;tmh;hmp. tl}l.IC tlenBéO dam dung tién do, ké
2 ) de kip thoi tham muu, dé xuat véi lanh dao . £
2.2 |trién khai thuc , . N £ ax ..~ hoach, thoi gian, chat lugng
A, xem xét, chi dao xtr 1y nhitng van dé thudc A S
hién cac van ban. [ A A A theo yéu cau cua cap trén.
linh vuc cong tac dugc phan cong.
Kiém tra, so két, [Phoi hop t6 chirc so két, tong két, kiém tra,Van ban bao cao két qud)
2.3 |tong ket viéc thye phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuckiém tra dugc thuc hién
hién cac van ban. |hién linh vuc dugc phan cong theo doi dung thoi han quy dinh.
) . o INOi dung tham gia gop V|
.z Th 5 h trinh tac,|, - : N ,
Tham gia tham am gla gop y cac C.A oS trink cong ac?du’qc hoan thanh theo dung]
2.4 .. L, Chuong trinh lam vi¢c cua Lanh dao khif; x X
dinh cac van ban. A A ké hoach, chat lugng do
dugc phan cong N
nguoi chu tri giao.
P , T ) .., [Pam bao trinh cong tac|
Thyc hién cac[Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac| . quy g fac
A A ~ A A x va theo ding ké hoach vé
2.5|hoat dong chuyénhoat dong chuyén moén, nghi€p vu theo .z .. Z N
A A A A A tien do, chat luong va hiéyl
mon, nghi¢p vu.  nhi¢ém vy dugc phan cong. A A
qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vy
. o . dugc giao thd ot, t
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham duc.fz rilfr)aio ua(r)lnﬁé S:(‘?n tz(cz
Phoi hop thycmuu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién| [~ % qa N £
2.6, . X : . n phat trién hi€u qua cao.
hién. quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc n: Z.
hin cong 2. Noi dung phoi hop dugce
P ' hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ke hoach.
n .~__[Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham du déy du, chuin bj
Thuc hién nhiém R N \ .. dove qoa T x 1R
2.7 N vuc chuyén moén & trong va ngoai don vitai liéu va y kién phat biéy|
vu chung, hoi hop. A A X
theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hi¢n ké
. hoach theo ding ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, oach Thco dung ke hogc
28| T S cong tac cua don vi, co
tuan cua ca nhan. \ A
quan va nhiém vy dugc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua bai

hop truc tiép trong don vi

Quan ly truc t’ié'p/Quan hé phéi

Cic don vi phéi
hgp chinh

Lanh dao Van phong S&

trong don vi

Céc cong chtrc chuyén mon khac

Céc phong, ban, don
vi thudc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

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

Céc co quan, td chire, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan
tri cong sé thudc pham vi quan 1y cua don

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

VE - 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 chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

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

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu
' duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic d6 xac thyuc cta thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duogc giao.

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y, ké toan,
quan tri kinh doanh; Cong nghé thong tin, khoa hoc may tinh.
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip
c6 tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai ngir ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Vi¢t Nam theo yéu cAu cla 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 doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.
*Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, vai tap thé, phdi hop cong
tac tht.

«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 dugc &p luc trong cong viée.

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

Cac yéu cau khac

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, ki€m tra va tham dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van d& thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

*Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, dudng 161 cuia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh

vuc cong tdc dugc phan cong.
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Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

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

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

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé 4n thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

-Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Céc nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
* Pao dic va ban linh 3-5
« T chire thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning Iuc chung  |» Giao tiép tmg xur 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 2
* St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom ning luc chuyén mén » Kha nang kiefm tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
» Kha ndng thdm dinh, gop y cac van ban 2-3
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghiép vu
« Tu duy chién lugc 1-2
* Quén ly sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quanly  |* Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly nguén luc 1-2
« Phat trién d¢i ngil 1-2

Ma VTVL: SGTVT-CMDC-13

Tén VTVL: Vin thw vién trung cip

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 384 bi¢n Bién, Phuong Loc Hoa, Thanh phé Nam Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh

uy trinh cong viéc lién quan: . .o, , Ao
Quy g Vie d va thuc thi chinh sach vé van thu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
DPam nhiém mot hodc mot s6 nhi€ém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viéc 1am trong
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong vie
cong viéc

2.1 Thuc hién cac hoat/Truc tiép thuc thi nhi€ém vy cong tac vanPam bdo quy trinh cong

dong chuyén mon,thu co quan va cac nhiém vu khac duoctdc va theo dung ke

nghi¢p vu. cap trén giao. hoach vé tién dg, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

2.2 |Phdi hop thuc hién. [Phdi hop voi cic don vi lién quan tham(l. Cong viéc, nhiém vy
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjdugc giao thong sudt, tao
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugcduoc moi quan hé cong
phan cong. tac phat trién hiéu qua

Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién dg
keé hoach.

2.3 Thuc hién nhiém vuTham du cac cudc hop lién quan dén linhTham dy diy du, chuan

chung, hoi hop. vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vibi tai li¢u va y kién phat
theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.4  [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuanXay dung, thuc hién ké

cua ca nhan. hoach theo ding ke
hoach cong tic cia don
vi, co quan va nhiém vyl
duogc giao.

2.5 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

trong cong viéc

Puoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua béi

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

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao Van phong S¢&

Céc cong chtrc chuyén
mon khéc trong don vi

Céc phong, ban, don vi thudc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit

quan hé

dong lién quan dén nganh,
thu thugc pham vi quan ly

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat

linh vuc van
cua don vi.
cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Thuc hién bdo 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 phap thyc hién cong viée duoc giao.

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

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cip trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cép tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh van
thu hanh chinh, van thu - Iuu trir, luu trl, luu trr va quan 1y thong tin.
Truong hop co béng t6t nghiép trung cip trd 1én chuyén nganh khac
phai c¢6 chung chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co s¢ dao tao ¢
tham quyén cap.

Pham chat ca nhan

«Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.
-Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

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

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

+Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap do1 voi cac
van d€ thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 cua Dang, chinh sach phéap ludt cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat|
dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc veé phuong phap nghién ciu, t6




150

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

VUuc.

chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, deé tai, dé an thude
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.
- Biét van dung céac kién thitc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
cO k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh

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

5.2. Céc nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé
» Pao duc va ban linh 1-2
« T chirc thuc hién cong viéc 1-2
» Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhém ning lyc chung [+ Giao tiép ting xir 1-2
« Quan hé phdi hop 1-2
St dung ngoai ngir L2
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 1-2
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 1-2
Nhom nang lue chuyén mén » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 1-2
» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 1-2
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 1.
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Can sw veé luu triv

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-CMDC-14

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

384 duong Pién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé luu tri.

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Té chire thuc hién cong tac luu trlr clia co quan, td chirc hanh chinh va bao mat theo

mang cong viéc dugc phan cong.




151

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong vie
cong viéc

2.1 [T6 chirc thuc hiénThuc hién viéc nhap muc lyc tai liéu, tubung quy trinh nghiép vu.

mot sd nghiép vubd, phuc ché, bao hiém, sip xép va van

cong tac luwu trifchuyén tai lidu.

sau. Thuc hién théng ké tai lidu luu trit, vé sinh|
kho, tai li€u luu trir.

2.2 [Phéi hop thuc hién.[Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan(l. Céng viée, nhiém vyl
thuc thi hoat dong nghiép vu luu trit liéndugc giao thong suot, tao
quan dén nhi¢m vy dugc phan cong. dugc moi quan h¢ cong tac

phat trién hiéu qua cao.

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

2.3 [Thyc hién nhiémTham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham dy diy du, chuan bj

vu chung, hoi hop. vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vitai liéu va y kién phat bieul
theo phan cong. theo yéu cau.

2.4 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thadng,[Xay dung, thuc hién ké

tuan cua ca nhan. hoach theo dung k& hoach|
cong tac ciia don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.5 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan
3.1- Bén trong

hé cong viéc

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao Van phong S&

Céc cong chtrc chuyén mon

khéc trong don vi. So

Céc phong, ban, don vi thudc

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nghiép vu luu trir thudc pham vi
nhiém vu cua don vi.

- Cung cap céc thong ti

hién cong viéc chuyén

- Thuc hién bao cao th

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

in theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc

mon.

- Liy thong tin thong ke.

eo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé

cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta to chuce trong pham vi nhiém vu dugc
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giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong ctia cip trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép cao ding tré 1én nganh luu trit. Truong hop t6t nghiép cao
dang tré 1én nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu luu tri
do co s& dao tao c6 tham quyén cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao.
- C6 kha néang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phéap lut ciia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thie chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chure, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai licu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
* Pao durc va ban linh 1-2
« T6 chirc thue hién cong viée 1-2
Nhoém néng luc chung
* Soan thao va ban hanh van ban 1-2
« Giao tiép tng xtr 1-2
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd

« Quan hé phdi hop 1-2
* St dung ngoai ngir
* Str dung cong nghé thong tin !
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 1-2
« Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban 1-2

Nhom nang luc chuyén mén * Kha nang ki(?am tra viéc thuc hién cac van ban 1-2
» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 1-2
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 1.2
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhoém nang lyc quanly |+ Ra quyét dinh 1-2

« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién Ké hoach - Pau tw

Ma VTVL: SGTVT-CMDC-15

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

384 PBuong Dién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam DPinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau
tu phat trién nganh, linh vuc thudc pham vi quan 1y.

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 tham gia xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé 4n
vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu phat trién nganh, linh vuc thudc pham vi quan 1y;
chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén moén theo mang cong viée 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

Ti€u chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Xay dung van ban| vé giao thong vén tai:
2.1 vé ké hoach dau tu
theo phan cap

Tham gia nghién clru, xay dung céc
van ban 1ap ké hoach, chuong trinh dy
an; tong hop béo cdo chung toan nganh

- Tham gia xay dung céc véan ban trinh
cac cAp ké hoach phat trién nganh, linh
vuc 5 nam va hang nam.

- Tong hop thong ké, hé thong hoa va
phan tich s6 liu don vi thude nganh

Cac van ban vé ké
hoach, chuong trinh dy
an nganh giao thong van|
tai
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

cung cip sb liéu dé téng hop chung toan
nganh phuc vu cong tac 1anh dao, chi
dao cua So.

2.2

Huéng dan va trién
khai thyuc hién cac
van ban.

1. Huéng dan cac don vi tryc thudc lap
cac ké hoach, chuong trinh du an dé
tong hop chung toan nganh

2. T6 chirc, huéng din, theo déi viéc
thuc hién ché d9, chinh sach chuyén mon,
nghiépvu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hi¢ulyuc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vuc kéhoach va dau tu cua nganh

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vécong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sachvé nganh, linh vuc ké hoach va dau
tu hoac cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu
dugcban hanh dung tién
d6, ké hoach, thoi gian
va bao dam chit luong
theo yéu cau cuoa cip
trén.

2. Truyén dat duoc cic
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chtre, cé nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, t6
chuc 16p dao tao, boi
duong danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chiic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao caoviéc
thuc hién cac quy dinh cta Trung uong,
cta tinh vé kéhoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, d&4an ctia nganh giao thong
van tai vé linh vuc ké hoach va dau tu.

1. Van ban béao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duogc cip cotham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh céac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua Trung wong, cua tinh vé chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4an, dé an lién quan dén
linh vuc giao thong van tai vé ké hoach
va dau tu

Noi dung tham gia thdm
dinh, gép ¥ duogc hoan
thanh theodung ké hoach,
chét lugng dongudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cachoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€ép vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

- Thyc hién xay dung ké hoach dau tu
congtrung han va hang nim; danh muc
cac chuong trinh, dy an theo quy dinh
cua phap luat.

- Thyc hién tong hop phan b chi tiét ké
hoach von ngan sach nha nudc trung han
va hing nam.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

- Thuc hién bao cdo tinh hinh thuc hién
kéhoach dau tu cong trung han va hang
nam,chuong trinh muc tiéu qudc gia.
~Thyc hi¢n tham dinh cic dy 4n dau tu
khactheo quy dinh cua phap luat vé dau
tu.

- Xay dung vin ban hudng dan, tra 1oi
c6 tinh chat sy vu.

2.6

Phi hop thuc hién.

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

1. Coéng viéc, nhi¢m vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thurc hién nhiém vu
chung, héi hop.

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

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

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké

2.8 hoach cong tac ctuia don
vi, co quanva nhiém vu
dugc giao.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly true tiép/Quan hé

phdi hop truec tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Phong Ké hoach - Tai

chinh

trong don vi

Cac cong chirc chuyén mon khac

Cac phong, ban, don
vi thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, Iinh vuc ké
hoach dau tu thudc pham vi quan 1y cua

don vi.

cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho vi¢c thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

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

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vy

4.3 duogc giao theo quy dinh.
44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu

cho nhi€ém vu duogc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ké toan, kiém
toan; kinh té xay dyng, tai chinh - ngan hang.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia
cap co thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi
v&i cong chure ngach chuyén vién hodc tuong duong.

* C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai nglt ¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir
Vi¢t Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (Thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé dicu ki¢n, tiéu chuan cta ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia
CO quan.

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

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

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

«Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuit nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc

hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

*Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an
thudc Iinh vyc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

-Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dyng, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viée lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
» Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc chung |+ Giao tiép tng xir 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 2
* St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhém niing lyc chuyén mén » Kha ndng kief:m tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
» Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban 2-3
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghiép vu
* Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom nang lyc quanly |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién Tai chinh

Ma VTVL: SGTVT-CMDC-16

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

384 buong Dién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam DPinh

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y tai
chinh, tai san, dau tu xdy dung co ban, co ché, chinh

Quy trinh cong viée lién quan: sach, dinh muc, ti€u chuan, ché dd chi tiéu tai chinh;

thuc hién cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét todn ngan
sach nganh, linh vuc thugc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam i 7 )
) Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hogch,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an
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vé quan ly tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché, chinh sach, dinh mc, tiéu chuan,
chédd chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét toan ngan sach thudc linh
vuc pham vi quan ly; chu tri, td chtre 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

i Nhlgr:lgltigang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
Tham gia nghién ctu, xay dung cac van
ban lap ké hoach, chuong trinh dy an; tong C4c quy dinh, van bén
Xay dung vin ban h(_rp bao cdo chung toan nganh veé tai phép luat, chién luge, quy
vé tai chinh theo (I hoach, ké hoach, chinh
phan cép - Tham gia xay dung dy toan thu, chi | sach, chuong trinh, du an,
ngan sach nha nudc va phan bo, di€u | dé an dugc cap c6 tham
21 chinh giao dy toan ngén sach hang ndm | quyén thong qua.

cho cac don vi du toan, don vi su nghi¢p
st dung ngan sach truc thude So.
- Tong hop théng ké, hé thong hoa va
phan tich sd liéu tai chinh don vi thudc
nganh cung cap sb liéu dé tong hop
chung toan nganh phuc vu cong tac lanh
dao, chi dao cua Sé.

2.2

khai thuc hién cac
van ban.

Hudng dan va trién|

4. Hudng dan cac don vi truc thudc lap
cac du toan thu chi dé tong hop chung toan|
nganh

5. Tb chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cic bién phap dé nang
cao hi€u lyc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vyec tai chinh cua nganh

6. Tham gia to chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac tai chinh toan nganh.

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

3. Puogc co quan, to chig
16p dao tao, boi dudng danh)
214 hoan thanh.

2.3

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

- Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém|
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hiéncac quy dinh cta Trung uong, cua tinh|
trong cong tac quan ly tai chinh ké toan
trong sir dung ngan sach nha nudce tai cac co
quan, don vi thugc Sé.

- Tham gia kiém tra viéc chap hanh ché do
mua sim, quan 1y str dung tai san nha nudc.
Tong hop bao céo tinh hinh quan 1y tai sén)
nha nudc thugc pham vi quan 1y cua So voi
cac co quan c6 li€n quan.

1. Vian ban béo cao két qug
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. NOi dung bdo cao, danh|
gia c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.

2.4

Tham  gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh
cua Trung uwong, cua tinh vé chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an lién quan dén linh vuc

giao thong van tai vé tai chinh

Noi dung tham gia thim|
dinh, gép y dugc hoan thanh
theo ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.
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2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hoac tham gia t6 chuc trien khai
thuc hién cdc hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phéan cong,
cu thé:

- Ra soat K& hoach tai chinh giai doan
trudc da 1ap.

- Xay dung du toan thu, chi hang nam va
kéhoach tai chinh giai doan tiép theo.

- Béo céo va kiém tra két qua phan bo,
giaody toan thu, chi hang nam.

- Piéu chinh du toan thu, chi hang nam:
Chu tri tong hop két qua thdm dinh diéu
chinh du toan thu, chi hang ndm cua don vi.
- T6ng hop, bao cdo td chure thyc hién du
toan thu, chi hang nam.

- Chu tri bao cdo tinh hinh thyc hién cong
khai dyu toan hang nam.

- Tong hop, bao céo to chirc thuc hién du
toan thu, chi hang nam.

- Quyét toan hang nam cua don vi.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach v§
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

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

2. Noi dung phdi hop duog
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiémvu
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 day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéy
theo yéu cau.

2.8

cua ca nhan.

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach|
cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phéan cong.

3. Cac moi quan
3.1. Bén trong

hé trong cong viéc

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quin ly truc tiép/Quan hé

phoi hop truc tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Phong K& hoach - Tai

chinh

trong don vi

Cac cong chirc chuyén mon khac

Cac don vi du toan
thudc nganh

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢

6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc tai chinh thudc
pham vi quan ly ctia don vi.

- Thu thap cac thong

- Tham gia céc cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yé€u cau.

tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cta don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoic chuyén nganh: Ké toan, kiém toan; kinh
té xdy dyung, tai chinh - ngén hang.

+ Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cdu nhiém vu cta cép cd
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

* C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chtrc ngach chuyén vién hodc twong duong.

* C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngir
O trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo
yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (Thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

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

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

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

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

*Kha ndng doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu dugc giao.

*Co kha nang cy thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

+C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

cua don vi.

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

*Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k§
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan 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 cua vi tri viée lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc 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

Nhém nang lyc chung |+ Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* S dung ngoai ngitr 2
* Sur dung cong nghé thong tin 2-3
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3

Nhém néi‘;”éﬁm chuyén | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
« Kha ning thim dinh, gop ¥ céc vin ban 2-3
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu 2-3
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhém ning lyc quan Iy [+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén VTVL: Ké toan truwéng (phu trach ké toan)

Ma VTVL: SGTVT-CMDC-17

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

384 Puong Dién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam DPinh

Quy trinh cong viéc li€n quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
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va thyc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua
don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bdocao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac donvi ¢o lién quan theo quy dinh cua
phap luat va quy dinh cua don vi thudc linh vuc pham vi

quan ly.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri 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 cong tac
ké toan ctiadon vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ciia don vi; bao céo tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho céc don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va
quy dinhcua don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyénmon theo mang cong viée dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc n ., .
TT [ Nhiém vy, ming - Tiéu C‘hl danhgla hoan
PR Coéng viéc cu thé thanh nhi¢ém vy
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van ban
quy pham phap | dinh trinh B GTVT, UBND tinh vé phap luat, chién lugc,
luat, chién luogc, | chién luwoc, quy hoach, ké hoach, chinh | quy hoach, ké hoach,
quy hoach, ké | sach, chuong trinh, du an, dé anquan trong | chinh  sach, chuong
hoach, chinh sach, | ctia linh vuc vé cong tic hoachdinh va | trinh, du 4n, dé an
chuong trinh, dé | thyc thi chinh sich vé ké toan thudc | dugc cdp c6 tham
an, du an. pham vi quan ly. quyén thong qua.
Hudng din va trién |1. Chu tri hudng dan trién khai thuc hién | 1. Van ban, tai liéu
khai thuc hién céc |cac quy dinh vé chiénluoc, quy hoach, ké | dugc ban hanh dang
van ban. hoach, chinh séach, chuong trinh, dy én, tién d0, ké hoach, thoi
dé an quan trong cta linh vuc ké toan | gian va bao dam chat
thudc pham vi quan ly. luong theo yéu cau cua
2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc | cap trén.
thuc hién ché do, chinh sach chuyén 2. Truyén dat duoc cic
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap poéi dung vé nghiép vu
2.2 dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y theo phan cong dé cac to
vé linh vuc ké toan thudc pham vi quan chtrc, ca nhan khac hiéu,
ly. trién khai dwgc va dat
3. Chu tri to chiic cac chuyén dé boi két qua.
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém (3. Puoc co quan, to
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh phic 16p dao tao, bdi
sach vé linh vuc ké toan thudc pham vi dudng danh gia hoan
quan ly. thanh cong viéc giang
day.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.3

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

Chu tri to chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céovi¢c
thuc hién cac quy dinh vé chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,chuong
trinh, dy 4n, dé 4n quan trong cua linh
vuc vé cong tac ké toan thudc pham vi
quan ly.

1. Vian ban bao cao két
quékiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. NOi dung bao céo,
danh gia co dé& xuit
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh
vé chién luoc, quy hoach, ké hoach,chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n quan
trong lién quan dén linh vuc ké toan
thudc pham vi quan ly.

Noi dung tham gia
thAm dinh, gop ¥ duogc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chatluong do
ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cachoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

- Pho bién, quén tri¢t cac quy dinh vé
viéc thuc hién ché do ké toan dén vién
chure, nguoi lao dong trong don vi.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
ciiaphap luat vé ké toan, tai chinh cua
cac donvi ké toan dugc phan cong quan
1y (néu co).

- Phan cong thyc hién nhiém vu ké toan
trong don vi (néu c6); Kiém soat va ky
chung tir gidy vé thu, chi tai chinh cia
donvi, phé duyét trén cac chuong trinh
ké toancua don vi (néu c6); Kiém soat
ching tir dingén hang; Kiém tra s6 li¢u,
két so, in can ddi ngay, thang, nim theo
ché do.

- Lap va cong khai bao cdo tai chinh
theo quy dinh cua phap luét.

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

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

1. Coéng viéc, nhi¢m
vu dugc giao thong
subt, tao duwoc mdi
quan h¢ 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

Tham du céc cudc hop lién quan dén

Tham du diy duo,
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhié{n V‘.l’mm{mg Cong viéc cu thé thanh nhiém vy
cong viéc
vu chung, hoi hop. | linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai | chuén bi tai liéu va y
don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién Ké hoach cong tac nam, quy, thang, Xay dung, thyc hién
tudncua ca nhan. ké hoach theo ding ké
hoach cong tic 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 trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép/Quan hé
phéi hop truc tiép trong

don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao Phong K¢é hoach
- Tai chinh

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc phong, ban, don vi thudc S&
va céac don vi du todn thudc nganh

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan linh vuc vé tai chinh ké toan thudc

pham vi quan ly cua don vi.

cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong ke.

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vy
" dugc giao theo quy dinh.

44 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac dg xac thyc cua thong tin phuc vu
" |cho nhiém vu duogc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

C6 trinh d6 chuyén mén va nghiép vu theo quy dinh ctia phap luét vé
K¢é toan truong hodc phu trach ké toan
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Kién thirc bo tro

Theo quy dinh ctia phap luat vé Ké toan truéng hoidc phu trach ké toan

Kinh nghiém (Thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia phap luat vé Ké toan truong hodc phu trach ké toan

Pham chat ca nhan

«Tuyét ddi trung thanh, tin tréng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
«Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

*Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

«C6 pham chét dao dirc nghé nghiép, trung thuc, liém khiét, c6 y thuc
chap hanh phap luat.

Cac yéu cau khac

*C0 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 céac
véan dé thyc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu dugc
giao.

*Co kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

+C6 kha nang dé xuét nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

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

*Hiéu va van dung duogc céc kién thic vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién cuu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

+Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao dic va ban linh 2-3
Nhom nang lyc chung « T chire thue hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tng xu 2-3




166

Nhom niang luc Tén nang luc Cép dd
« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 2
» St dung cong nghé thong tin 2-3
» Kha nang tham muu xay dyng céc van ban 2-3
« Kha niang hudng dan thuc hién cac vian ban 2-3
Nhém néing lyc chuyén mén » Kha nang kiéf:m tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhém ning luc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
i Ma VTVL: SGTVT-CMDC-18
Tén VTVL: Keé toan vién chinh —
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: 384 duong Dién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam Pinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan ciia
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi;
bao cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi
cho céc don vi c6 lién quan theo quy dinh ctuia phap luat
va quy dinh cua don vi thudc nganh linh vyc thudéc pham
vi quan 1y.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
luge, quyhoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cong tac quan ly ké toan theo quy
dinh; thuc hién cong tac ké toan cta don vi; thyc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua
don vi; bao cdotinh hinh thyc hi¢n thu, chi tai chinh thugc pham vi quan ly; chu tri, td chuc trién
khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
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tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

Xay dung van ban
vé chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

- Tham gia nghién ctru, xay dung céc quy)
dinh trinh B GTVT, UBND tinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan trong cuaj
linh vuc ké toan thuoc pham vi quan 1y
cua nganh.
- Chu tri nghién ctu, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,
quy dinh cua Trung wong, B GTVT,
UBND tinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach,chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
an quan trong cua linh vuc ké toan thudc
nganh linhvyc thudc pham vi quan ly cua
nganh.

Cac quy dinh, van|
ban phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an,
dé an duoc cip c6
thim quyén théng
qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng din
trién khai thyc hién cic quy dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinhséch,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua linhvuc
ké toan thudc nganh giao thong van tai

2. T6 chic, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly
vé linh vuc hoach dinh va thyuc thi chinh
sach vé ké toan thudc pham vi quan ly
cua nganh giao thong van tai.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thyuc thi chinh sach vé linh vuc
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké
toan thugc pham vi quan ly cua nganh
giao thong van tai

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

2. Truyén dat duoc
cic nodi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuc,
ca nhan khic hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chire 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chic so két,
téngkét, kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cdo viéc thuc hién cic quy dinh vé
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinhsach, chuong trinh, du an, dé cua
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé ké toan thudc thudc pham vi quan ly
cua nganh giao thong van tai

1. Van ban bdo cao
két qua kiém tra
duoc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung bdo
cdo, danh gia co dé
xuit kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép
c6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
vé chién luwoc, quy hoach, ké
hoach,chinh séch, chuong trinh, dyu an,
dé an lién quan dén linh vuc hoach dinh

No6i dung tham gia
thAm dinh, gop ¥
duoc hoan thanh
theo dang ké hoach,
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

va thuc thi chinh sach vé ké toan thudc
pham vi quan ly cia nganh giao thong
van tai

chat luong 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
khaithuyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhi¢ém vu duogc
phan cong, cuy thé:

- T6 chirc tong hop, danh gia, phan tich
taichinh, rat kinh nghiém va dé xuét
phuongan diéu chinh, stra d6i hodc bd
sung vé quytrinh nghiép vu, ché d6 ké
toan ap dung, tong hop bao cdo 1én cap
c6 thAm quyén.

- Thyc hién cong tac ké toan va dé xuét
cacbién phap nham thyc hién thong nhat
cong tac ké toan cua don vi.

- Nghién ctru, huéng dan thyc hién
cong tac ké toan phu hop voi dic diém,
tinh hinh thyc té va yéu cau quan 1y cua
dia phuong, don vi, nganh, linh vuc.

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

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

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

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

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

2.8

Xéy dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

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

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truec tiép va

kiém duyét két qua boi

Quin ly truc tié'p/Ql}an
hé phoi hgp true tiep
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh
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Lanh dao Phong K& hoach Céc cong chuc chuyén Céc phong, ban, don vi thudc S¢;
- Tai chinh mon khac trong don vi cac don vi du todn thudc nganh

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia cdc cudc hop co lién quan.
Céc co quan, t6 chirc, don vi c¢6 hoat dong - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
lién quan linh vyc vé ké toan thude pham vi |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
quan ly ciaa don vi. 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 chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon ciia don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xéc thuc cta thong tin phuc vu cho
" |nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cuia cap trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém

Trinh d¢ dao tao Y
j i toan, tai chinh;

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nuée dbi véi
congchirc ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc c6 bang cao
cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngilr & trinh d§ tuong duong bac 3 khung ning luc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu ciu cua vj tri viéc 1am

Boi dudng, ching chi

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 ndm tré
1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nim (du 12 thang).
Kinh nghiém (Thanh |- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc tuwong duwong da

tich cong tac) chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vian ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co
sO trélén ma co quan s dung cong chure dugc giao chu tri nghién ctru,
xay dung di duoc cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

«Tuyét ddi trung thanh, tin tréng, nghiém tac chap hanh chu truong,

5 <, .. |chinhsach cua PBang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.
Pham chat ca nhan ) A s A A n e a 2 e R
*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phoi hop cong
tac tot.
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

*Trung thyc, thiang than, kién dinh nhung biét léng nghe.
*Diém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.
*Kha nang doan két nodi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi vdi cac
van dé¢ thuc tién li€én quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu duoc
giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 101 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phdp giai quyét cac van dé thuc tien lién quan dén chic nang,
nhiém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir ly cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc céac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td
chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
k¥ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh
vuc.

°Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén ning luc Ciap @6

* Pao duc va ban linh 3-4
* T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang lyc chung [+ Giao tiép tmg xir 3-4
« Quan hé phéi hop 3-4

* Str dung ngoai ngir 3
* Str dung cong nghé thong tin 2-3
» Kha ndng tham muu xay dung cac van ban 3-4
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 3-4
Nhém nang Iuc chuyén mén | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 3-4
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban 3-4
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3-4

nghiép vu

Nhom néng lyc quan ly  Tu duy chién lu’ch 23
’ * Quan ly su thay doi 2-3
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép db
« Ra quyét dinh 2-3
« Quan Iy ngudn lyc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3

Tén VTVL: Ké ton vién

Ma VTVL: SGTVT-CMDC-19

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

384 duong bién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hlen hanh vé cong tac ké toan cua don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao cdo
tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi
¢o lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cia don|
vi thudc nganh linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam 9 i )
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc,

quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap lut,
du an, d& 4n vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan
ly; chu tri, td churc trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dung van ban
vé chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n

Tham gia nghién ctu, xay dung céc
quy dinh trinh UBND tinh, B GTVT
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vyc vé cong tac ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; bao cédo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh thu¢c pham vi
quan 1y vé giao thong van tai

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc

cip c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Trung uong,
UBND tinh vé chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu an,
dé an cua nganh, Iinh vuc ké toan giao
thong van tai.

2. T6 chuc, hudng dan, theo doi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién phéap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
vé nganh, linh vyc ké toan giao thong
van tai

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat




172

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ié 5 X R oA
Nhi¢m vy, méing Cong viéc cu thé thanh nhiém vy
cong viéc
3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé boi | két qua.
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghi¢m 3. PBugc co quan, to
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh | chuc 16p dao tao, boi
sach vé nganh, Iinh vuc ké toan giao | dudng danh gid hoan
thong van tai thanh.
1. Van ban bao cao
két qua kiém tra duoc
Tham gia td churc so két, téng két, kiém| thuc hién ding thoi
2 ;. |tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc| han quy dinh.
Kiém tra, so ket, P o, . & XX i ) qA.y ’ .
2 Lon thuc hién cac quy dinh vé chién lugc, quyl 2. Noi dung bao cdo,
2.3 | tong két viéc thuc £ , , , S aA X
NN hoach, k& hoach, chinh sach, chuong danh gid c6 dé xuat
hién cac van ban. | . , N \ N 2l . . , £
trinh, du 4n, dé an ctia nganh, linh vuc ké kip thoi, dang ke
todn giao thong van tai hoach, duogc cap coé
tham  quyén  phé
duyét.
Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy | Noi dung tham gia
.z .. |dinh vé chién lugc, quy hoach, ké hoach, | thdm dinh, gép ¥ dugc
Tham gia tham dinh| , j q}f e s X . “ s 8oP Y .
2.4 e chinh sach, chuong trinh, du é4n, d€ 4n | hoan thanh theo dung
cac van ban. o £ . N ' £ £
lién quan dén nganh, linh vyc ké toan | ké hoach, chat lugng
nganh giao thong van tai do nguoi chu tri giao.
Cha tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
moén, nghi€p vu theo nhiém vu dugc
phan cong, cu thé:
- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sd liéu ké toan phuc vu cho cac phén
hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac
quan 1y, chi dao, diéu hanh tai don vi.
- T6 chtrc thyc hién cong tac ke toan, \ \ .
A vs g e DTN bam bao quy trinh
on lap béo cao tai chinh, b4do cdo ké toan | L i
Thuc hién cac hoat | ™, o , ~ .. 1.n_ 14 |cOng tac va theo ding
A - . |quan tri, bdo quan, luu trir tai liéu ke | A LA N
2.5 | dong chuyén mon, |, Z . : R »_ |ké hoach vé tién do,
. todan, cung cap thong tin thudc phan £ A ,
nghiép vu. \ A A A A . |chat lugng va hiéu qua
hanh, phan vi¢c dugc phan cong hodc | , o
, cong viéc.
phu trach.
- Trién khai thyc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.
- T6 churc phan tich, danh gia tinh hinh
quan 1y, st dung tai san, kinh phi thude
phan hanh, phan viéc phu trach va dé
xudt bién phip quan 1y, st dung tiét
kiém, c6 hi¢u qua cidc nguon von hodc
kinh phi.
Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Coéng viéc, nhiém
Z. ... |muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém |vu dugc giao thon
2.6 | Phoi hop thyc hién. i : ; : i ¢ 8 &

vu lién quan dén nganh, linh vyc nhiém

vu dugc phan cong.

suot, tao duogc moi
quan h¢ cong tdc phat
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Cac nhiém vy, cong viéc

T = . Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vu, ming Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

cong viéc

trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d¢ ké hoach.

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

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

Thuc hién nhiém vu

2.7
chung, hoi hop.

Xay dung, thyc hi¢n
ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhi¢m vy dugc giao.

28 Xay dung va thyc hi¢n Ké hoach cong tac nam, quy, thang,
" |tuan cua c4 nhan.

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

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

Puoc quan Iy trye ti€p va | Quan ly trwc tiép/Quan hé phéi

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

- Lanh dao Phong Ké
hoach tai chinh
- Lanh dao Thanh tra S&

Céc phong, ban, don vi
Céc cong chirc chuyén mon khac | thude So; cac don vi du toan

< < \ t don vi thud anh.
- Lanh dao Van phong Ban Tong Vi uoe nean
An toan giao thong
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Céc co quan, t6 chure, don vi ¢6 hoat - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
toan thudc pham vi quan ly ctia don vi. hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
' duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia cap trén.
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5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh;

Boi dudng, ching chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chuc ngach chuyén vién hoac tuong duong.

* Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung duoc ngoai
ngit ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngt Viét Nam
theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém (Thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé dicu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
«Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

+Kha ning doan két noi bo.

*Chiu duogc &p 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 thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vai cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duoc
giao.

*C0 kha nang cu thé hod va td chtrc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuét nhimg chii truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cuaa don vi.

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

*Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chire, trién khai nghién clru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

*Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cflp do
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc ch : : :
O hang fue chung * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tng xtr 2-3
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Nhom nang lue Tén nang luc Cép db
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngit 2
* Sur dung cong ngh¢ thong tin 2-3
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 2-3
, . R ~_ |* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 2-3
Nhom nang lyc chuyén mon —  E— —
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhém ning lyc quanly  |» Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-CMDC-20

Tén Vi tri viéc lam: Can su tha quy . .
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 384 duong Dién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y kho,
quy cua don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
Quy trinh cong viéc lién quan: soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia cta don vi thudc
pham vi quan ly; cac vdn ban phép ludt va van ban hudng
dan lién quan khac.

1. Muc ti€u vi tri viéc 1am

Quan 1y tién, tai san, gidy to c6 gia duge giao quan ly duge an toan, day du, kip thoi,
chinh xéc, dap ung yéu cau quan 1y; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xAc,
dtng quy dinh; thyuc thi cdc nhi€ém vu chuyén mdn theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Nhiém vu, mang Cong viéc cu the
cong viéc
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2.1

Tham gia xay dung
van ban cac quy|
dinh co lién quan.

Phéi hop tham gia d6i voi cac vin ban quy]
pham phép luat, quy trinh nghi¢p vu; quy|
dinh c6 lién quan dén quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, giay to co
gid thudc pham vi quan 1y.

Cac van ban quy pham
phép luat, quy dinh, quy
yitrinh nghiép vu lién quan|
dén kiém soat t1en mat,
tai san quy, glay to co
gid, duoc cip c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phap luét, quy|
dinh c6 lién quan vé quan ly kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mit, tai san quy, gidy to co gid
thudc pham vi quan 1y theo phan cong.

chuyén moén, nghiép vuy; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan
ly vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién|
mat, tai san quy, gidy to c6 gia theo phan
cong.

3. Tham gia cic chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sich v§
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai
san quy, gidy td c6 gia theo pham vi quan|

1y.

2. Té chtrc thyc hién ché do, chinh séchﬁlcf)i dung vé ngl}iép vu

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian val
bao dam chat luong theo
yéu ciu cua cap trén.

2. Thuc hién dugc cac

heo phan cong dé cac to
chtrc, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat ké
qua.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chiric so két, tong két, kiém|
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai
san quy, gidy to c6 gia thudc pham vi quan
ly.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hi¢én dung thoi han quy)
dinh.

2. NOi dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip co tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia y kién|
do1 voi cac van ban
cé lién quan.

Tham gia gop y cac quy dinh ctia phap luat
c6 lién quan dén linh vuc quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co
gi4 theo phan cong.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan|
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat|
dong chuyén mon,
nghiép vu.

T6 chtrc trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p vu theo nhiém vu
duoc phan cong, cu the:

- Thuc hién thu, chi tién mat, giéy to co
214, tai san quy khac trong pham vi dugc
giao.

- Bdo quan an toan tuy€t doi cac loai tién|

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké
hoach vé tién d0, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.

madt, tai sdn quy, gidy to ¢ gia tai noi giao
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dich.

- Quan 1y, ghi chép cép nht sO quy va cac
sO sach khac day du, rd rang, chinh xac.

- Chip hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay, nhap kho tién dé bao quan tai san
khi hét gid 1am viéc hang ngay.

- Lam cac bao cao thong ké co lién quan
khi dugc phan cong.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cic nhiém vu
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phan cong.

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

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

2.7

Thuc hién nhi€m|
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh|
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham dy diy du, chuan|
ibi tai lidu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don|
vi, co quan va nhiém vy|
duoc giao.

2.9

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

3. Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truec tiép

trong don vi Cac

don vi phéi hop chinh

Lanh dao Phong Ké hoach - Tai

chinh

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

SO

Céc phong, ban, don vi thudc

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao céao theo

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

yéu cau.

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

Tham gia ¥ kién vé ¢

ac viéc chuyén mon cua don vi.




178

4.3

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

4.4

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

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 30 dao tao

C6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao pht hop véi linh vuc cong
tac va vi tri viéc lam

Kién thirc bo tro

Co6 chung chi boi dudng kién thure theo yéu cau doi véi vi tri viée
lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kié¢n, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duge phan cong va lién
quan dén chtrc nang, nhiém vu ctia don vi cong tac nguyén tic, can
than, bao mat thong tin.

- C6 kha ndng t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom ning lyc chung - Giao tiép tmg xir 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Str dung ngoai ngit 1
- Su dung cong ngh¢ thong tin
Nhom nang luc chuyén mon - Kha nang tham gia xay dung cac van ban (theo 2-3
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nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha nang thyc hién cac van ban (theo nhiém 23

vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha nang kiém tra viéc thyuc hién céc van ban 9.3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2.3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ndng gop y cac van ban (theo nhiém vu 2.3

cua vi tri vi€c lam).

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y su thay dbi 1-2
Nhom ning luc quan 1y - Ra quyét dinh 1

- Quan 1y ngudn lyc 1

- Phat trién nhan vién 1

V. VI TRi VIEC LAM NHOM HO TRQ, PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién k¥ thuat

Ma VTVL: SGTVT-HTPV-01

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

384 duong bién Bién, Phuong Loc Hoa, TP Nam DPinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién nhiém vy nim bit quy trinh, k¥ thuat vé cAu tric, may moc, thiét bi, hé théng,
chuong trinh hoat dong ctia hé thong may k¥ thuat trong co quan; diéu hanh nhiing cong viéc
lién quan dén cong nghé, may k¥ thuét ciia co quan; sira chita, bao dudng va duy tri hé thong
may moc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua tbt nhat.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i Nhiém vu, Mang Céne viee cu thé thanh cong viéc
cong viéc gviee cy
. ) 1. Tim hiéu vé cau triic may moc, thiét bi,
Xay dung ké hé thong, chuong trinh hoat ddng cuia may
hoach, van hanh; |, s A 1A A
bao dudng; duy tri 5 £ HE thong méy ky thuat
~ o, 7~ |2. Di€u hanh cong viéc lién quan dén cua co quan bao dam luén
2.1 | hoat dong cua may| N Al A A1 A
PRI cong ngh¢, may k¥ thuat ciia co quan. duogc van hanh tot, chu
thiét bi, h¢ thong i S ..
k¥ thuét trong co 3. Bao dudng, duy tri hoat dong cua hé dao, kip thoi.
quan thong cong ngh¢, may k¥ thuat cia co
quan.
2.2 | Ché do hoi hop DAuqc ‘Eham du cdc cugc hop lién quan dén Du hop theo duing quy
cong tac theo phan cong. dinh.
R \ a1 A R L 1. K& hoach duoc xay dung theo dung ndi
23 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, dung K& hoach cong tac ciia Phong.,

quy, thang, tuan cia ca nhan.

2. Cong viéc dugc thuc hi¢n theo ding
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Cac

nhiém vu, cong viéc n o L
Ti€u chi danh gia hoan

T Nhiém vu, Mang

cong viéc

A ‘A Z thanh cong viéc
Cong viéc cu thé g VIS

tién do ké hoach.

2.4 |Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép{Quan hé ]
phoi hgp true tiep trong Cac don vi phoi hop chinh
don vi

Chénh van phong
Ph6 Chanh van phong

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién, nhan
vién cung t6 chirc.

- Cac don vi thude co quan.

3.2. Bén ngoai

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

T chirc, c4 nhén lién quan dén trang thiét bi | Phéi hop thuc hién viéc bdo dudng, stra chita may
stra chira, van hanh may thiét bi. thict bi ctia co quan khi dén ky bao dudng hoac co

su cO.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Phdi hop thuc hién cong tac k¥ thuat.

4.2 . A A
tac chuyén mon.

Pugc cung cap thong tin ve lich cong tac cia co quan, cua Lanh dao dé phuc vu cho cong

4.3 nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cp thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d9g, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép tir trung cdp chuyén nganh ky thuat tré 1én phi hop véi
V1 tri viéc lam

Kién thirc bd tro

- Kién thuc ve van hanh, bdo dudng, bao tri mdy moc, thiét bi trong
co quan.
- Kién thirc vé€ an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén mén tot.

- Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir Iy thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xéc.

- Lam viéc nhom.

- C6 it nhat tir 02 ndm lam cong vi¢c lién quan dén van hanh, sira

chira h¢ thong may k¥ thuét toa nha.
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Pham chat c4 nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xi ly tinh hudng nhay bén, c6
trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

@)
SO

Ning luc cu thé

oy
>

Nhoém nang lyc chung

- Pao duc va ban linh.

- T6 chuc thuc hién cong viéc.

- Quan hé phdi hop.

- Sur dung cong nghé thong tin.

Nhom nang lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap.

- Kha nang trién khai nhiém vu.

- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu.

- Kha ning phén tich, tong hop, danh gia.

Nhom néng lyc quan ly

- Quan 1y sy thay doi.

=l Ll Ll Ll Ll Ll Ll el Ll Ll =

- Ra quyét dinh.

Tén VTVL: Nhan vién phuc vu

Ma VTVL: SGTVT-HTPV-02

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

384 Pién Bién, Phuong Loc Hoa, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac

phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cua Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc N )
Ti€u chi danh gia hoan

TT

cong viéc

Nhiém vu, Mang

n ‘A z thanh cong viéc
Cong viéc cu thé g VIS
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhiém vu, Mang A ‘n z thanh cong viéc
A ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc
1. B4 tri, sép xép ban ghé, phong hop, 1. Bam bao thyc hién
héi truong co quan. tot, chu dao, kip thoi,
2. Chuan b1 nudc uéng phuc vu hoi nghi trangy trong.
theo yéu cau cua lanh dao, don dep, v¢ | 2. Can than, an can,
sinh phong hop, hoi truong. sach sé.
Thyc hién cong tac| 3. Quét don vé sinh san, hanh lang, cac
2.1 | phucvu phong, khu v¢ sinh co quan, thu gom

truong.

réc, chat thai chuyén dén noi tap két
theo quy dinh cua Cong ty v¢ sinh moi

4. Kiém tra, tit cac thiét bi st dung sau
gid lam viéce tai khu vuc dugc phan

cong.
£ oan 1A Duoc tham du céac cudc hop lién quan Du hop theo ding quy
2.2 | Che do hoihop dén cong tac theo phan cong. dinh.

2.3 D X
quy, thang, tuan cua c4 nhan.

1. K& hoach duoc xay dung theo dung

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm,| ndi dung ké hoach cdng tac ctia Phong.

2. Cong viée dugce thuc hién theo ding
tién do ke hoach.

2.4 |Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 13,’1 truc tiép/Qqan
hé phoi hgp truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh
trong don vi

Chanh van phong
Pho Chanh van phong

- Lanh dao co quan.
- Lanh dao va chuyén vién, nhan
vién cung to chirc.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Cé nhan, t6 chirc ngoai co quan dén tham,
lam viéc vo1 co quan theo ké hoach hoac
theo yéu cau ctua Lanh dao.

- Phéi hop thuc hién viée don tiép va hudng
dan khach dén lam viéc tai co quan.

- Thyc hién cong tac 18 tan khi 1anh dao thuc

Céc don vi ¢6 lién quan

hién cac nhiém vu doi ngoai (chuc mung, tham,
viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach doéi ngoai.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 | Phbi hop thuc hién cong tac phuc vu.

42 Pugc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, ciia Linh dao phuc vu cho cong
' tac chuyén mon.

43 Dugc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mirc d9 xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhiém vu duoc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép trung hoc phd thong tré 1én.

Kién thirc bd tro

- Kién thure t6 chuce su kién, quan h¢ doi ngoai, doi ndi.
- Kién thirc vé bdo v€ moi trudong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

- Giao tiép t6t.
- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xéc.
- Phuc vu.

Pham chat c4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xur Iy tinh hudong nhay bén,
c6 trach nhiém vai cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, str dung va van hanh t6t cac thiét
bi trong hoi trudong, phong hop.
- Strc khoe tét.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Niing luc cu thé

u
)]

Nhoém nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong vige

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén mon

- Khd nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhi¢m vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quan 1y

- Quan 1y sy thay d6i

RRrRRIRIRIRIR(RRT

- Ra quyét dinh

Tén VTVL: Nhan vién lai xe

Ma VTVL: SGTVT-CMDC-03

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

384 buong Di¢n Bién, P. Loc Hoa, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Thuc hién nhi¢ém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong, ddm bao kip thoi, chinh xéc, an
toan cho nguoi va xe.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Miang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
1. Pua dén cong chuc khi co yéu cau,
lay chit ky xac nhan, tong hop sb km
hoat dong cua xe khi Kkét thuc dot cong
. .. |tac.
Thuc hién nhiém 1) °y o tuyén truyén cong tic damlL. Kip théi, chinh xéc.
2.1 V‘u ldi XeACO, qua? bdo trat tu an toan giao thong trén dia2. Pam bao an toan giao
va xe tuyen truyen |, ., A
an toan giao thong ban tinh. thong.
3. Bdo cdo hang thang tinh trang hoat
dong, sua chira xe.
4. Pé nghi thanh toan chi phi xing dau
Xe.
Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém |1. An toan khi 14i xe.
Kiém tra an toan xeltra cac thong sd k¥ thuat cia xe, dé 2. Sach s€, gon gang.
2.2 oA R oo Lo p el e
va vé sinh xe  |xuat stra chira, bao hanh, mua sam 3. Dam bdo st dung c6 hi¢u
cong cu lao dong (néu co). qua xe cong vu.
1. Tryc bao v¢ tai nha xe theo ca truc
hodc theo gi¢ hanh chinh.
2. Truc dién thoai, lién hé lanh dao 1. Bam bao tai san ¢ nha xe.
2.3 Trucnha xe  |quan 1y dé bé tri xe dua don cac doan [2. Pam bao dua don cac doan
cong tac (néu co). cong tac kip thoi.
3. Béo céo kip thoi lanh dao phong khi
¢6 sy cb va bién phap xur 1y su cd.
24 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong S¢ hodc Van

phong Ban An toan

giao thong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua béi

Quaén ly truc tiép/Quan
hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Lanh dao Van phong S¢

- Lanh dao Véan phong Ban

An toan giao thong

- Lanh dao phu trach va déng
nghiép.
- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuyc hi¢n cac giao dich
dugc giao.

bao hiém xe 6 t0 co quan khi

Cong ty sua chita, bao dudng xe 0 to

Thuc hi¢n cac giao dich

stra chira, bao dudng xe.

Cong ty xing dau

Thyc hién cac giao dich

cung cap xang dau xe 0 t0.

Cuc Cénh sat giao thong, B Cong an

giao nhiém vu.

Thuyc hi¢n giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi duogc

Céc don vi thudc co quan

cua co quan, phuc vu hd
co6 lién quan.

Phéi hop céac hoat dong dua don can bg, cong chuc

1 nghi, hdi thao, cac cude hop
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4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.2 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Cic yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- C6 Gidy phép lai xe hang B2 tr¢ 1én d6i véi 14i xe co quan
- C6 Giay phép lai xe hang D tré 1én doi voi lai xe tuyén truyén an
toan giao thong

Kién thirc bo tro

- Ndm duoc chu truong, dudng 16i cia Dang va phéap luat Nha nudce
no6i chung.

- C6 kién thuc vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao hiém
xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué c6 lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan Iy thong tin.
- K§ ning nghé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh duong 16i,
chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nude, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tic; can than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cAu vé nhiém vu, cong vu
trong moi tinh hudng,

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Yé&u cau v€ nang luyc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép b
- Pao durc va ban linh 1
- T4 chire thyc hién cong vié 1
Nhom néng lyc chung (.) - uf ’l_I’C 1?n —Ong VIee
- Giao ti€p Ung xu 1
- Quan hé phdi hop 1
- Kha nang lam viéc doc 1ap 1
Nhom ning lyc chuyén mén - Kha ning trién khai nhiém vu 1
- Kha niing huéng dan thyc hién nghiép vu 1
L 1 - Quan 1y sy thay d6i 1
Nhoém nang luc quan 1y  Ra quyét dinh 1
Ma VTVL: SGTVT-HTPV-04
Tén VTVL: Nhan vién bao v¢ PR
Ngay bat dau thuc hi¢n:
Dia diém lam viéc: ;Eiihduong bi¢n Bién, Phuong Loc Hoa, Thanh ph6 Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Thuc hién nhiém vu bao vé tru s, noi lam vi¢c cua co quan theo phan cong, ddm bdo an
ninh, an toan theo yéu cau cong tac cia co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

T . A <A
Madng cong viéc Cong viéc cu thé cong viee
Thuc hién nhiém | 1. Thyuc hién nhiém vu chdt céng 1. Kip thoi, chinh x4c.
vu bdo v¢ tru sd co|vao, cong ra co quan. 2 Pam bao an ninh. an toin
quan 2. Thyc hién nhiém vy tudn tra co | tru s& co quan theo nhi¢m vu
dong tru s& co quan; truc bao vé tai | dugc phan cong.
2.1 tang ham; truyc ban tai sanh tru s& co
quan.
3. Tryc camera giam sat, truc bao
chay tai trung tam va thong bao dén
cac chot khi ¢o6 su co.
99 Ché db hoi hop Puoc tham du cac cudc hop lién Du hop theo diing quy dinh.
' quan dén cong tac theo phan cong.
Xay dyung va thyc |1. Ké hoach dugc xdy dung theo
hién ké hoach cong/diing ndi dung ké hoach cong tac
2.2 |tdc nam, quy, cua Phong.
tILaAng, tuan cua ca |y Cong viéc dugce thyc hién theo
fhan dung tién d6 ké hoach.
2.3 [Thuc hi¢én cac nhi¢ém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

don vi

Quan 1y true tiép{Quan hé
phoi hop truec ti€p trong

Cic don vi phéi hgp chinh

Chanh van phong

Pho Chénh van phong

- Lénh dao phu trach va
dong nghiép.
- Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

P6i twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong an Phuong s¢ tai

Cac don vi thudc co quan

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

4.2 | Buogc tham gia cac cudc hop lién quan.
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5. Cac yéu ciu vé trinh d, ning lwc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Nam duoc chu truong, dudng 16i cia Pang va phéap luat Nha nudce
Kién thuc bo trg no6i chung.

- Co kién thirc vé nghiép vu bao vé.

. ) - Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
Kinh nghiém (thanh tich . N
cong tac) - K¥ nang nghe.

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh duong 16i,
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy ché,

. . . quy dinh ctia co quan.
Pham chat c4 nhan o N » N R,
- C6 tinh than trach nhiém, trung thye, gitt nguyén tac; can than, kién

nhan, kién tri; khong cht quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

- Nam chac cac van ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén

Céc yéu cau khac A
mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Niing luc cu thé Ca

u
=)

- Pao duc va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

Nhoém nang lyc chung - Giao tiép tmg xir

- Quan h¢ phdi hop

- Str dung ngoai ngi

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom néng lyc chuyén mon |- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

- Quan 1y sy thay doi

Nhoém nang luc quan 1y

Rl

- Ra quyét dinh






