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

TINH NAM PINH Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 969 /QD-UBND Nam Dinh, ngay 06 thang 5 nam 2024
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang lyc tirng vi tri viéc lam ctia Thanh tra tinh Nam DPinh

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua doz bé sung mét so diéu cia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt T6 chikc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua Chinh
phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;

Can cir Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 ndm 2022 ciia Bé
truong Bo Noi vu huong dan vé vi tri viéc lam cong chuc lanh dao, quan ly;
nghiép vu chuyén mon dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh
chinh va vi tri viéc lam chitc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; ho tro,
phuc vu trong don vi sw nghiép cong ldp; Théng tw sé6 11/2022/TT-BNV ngay 30
thang 12 nam 2022 cua Bo truong Bo Noi vu huong dan vi tri viéc lam cong chirc
nghiép vu nganh noi vu,

Can cit Théng tir s6 01/2023/TT-TTCP ngay 0Ithing 11 nam 2023 ciia Tong
Thanh tra Chinh phit hiedng dan vé vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén
nganh thanh tra;

Theo dé nghi cua Chanh T, hai?h tra tinh Nam Dinh tai T o trinh s6 11/TTr-
T'Tr ngay 20/3/2024 va cua Giam doc So Noi vu tai Bao cdo so 928/BC-SNV ngay
29/3/2024 vé viéc tham dinh Pé an vi tri viéc lam cua Thanh tra tinh.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang lwe tirng vi tri viéc 1am ctia Thanh tra tinh

1. Danh muc vi tri viéc lam gém 35 vi tri, cu thé:
- Vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y: 06 vi tri.
- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 16 vi tri.
- Vi tri vi¢e lam nghiép vu chuyén moén dung chung: 09 vi tri.
- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vj tri.
(Chi tiét phu luc I kém theo)
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2. Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc tirng vi tri vi¢c 1am cua Thanh tra
tinh (chi tiét Phu luc II, Phu luc III kém theo).

Diéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Chanh Thanh tra tinh can ¢t Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong
viéc, Khungw nang luc ting vi tri viéc lam dﬁ duogc phé duyét va bién ché duogc giao
hang nam d¢ lam co s¢ thue hién viée tuyén dung, sir dung, quan 1y cong chirc va
lao dong hop dong theo ding quy dinh hién hanh.

2. Giam ddc S¢ Noi vu ¢6 trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thuc hién
cta Thanh tra tinh theo quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh nay co hiéu luc ké tur ngay ky va thay thé Quyét dinh

s6 1175/QD-UBND ngay 16/6/2023 cia UBND tinh vé viéc phé duyét Ban mo ta
cong viéc va Khung nang luc tirng vi tri viéc lam ctia Thanh tra tinh.

’ - Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Chanh Thanh tra tinh,
Giam doc S& No1 vu; Thu trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH

- Bo Noi vu (dé bao cdo); )

- Cong TTOT tinh;

- Luu: VPI, VP8.,_/_¥£

Pham Dinh Nghi



Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA THANH TRA TINH NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh sé: /OP-UBND ngay  /5/2024 cia UBND tinh)
TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL Ngach cong chiwc | Pon vi thuwc | Ghi
hién chu
I | Vi tri viéc lam lanh dao quan ly: 06 vi tri
TTt-LbQL-01 Thanh tra vién
1 | Chanh Thanh tra tinh chinh hodc tuong
duong tro 1én
TTt-LBQL-02 Thanh tra vién
2 | Pho Chanh Thanh tra tinh chinh hodc tuong
duong tro 1én
TTt-LDQL-03 Thanh tra vién | Van phong
3 | Chanh Van phong hodac tuong duong
tro 1én
TTt-LDQL-04 Thanh tra vién | Céc phong
4 | Truéng phong hodac tuong duong | chuyén mon
trog 1én
TTt-LDQL-05 Thanh tra vién | Van phong
5 | Pho Chanh Van phong hodac tuong duong
trog 1én
TTt-LDQL-06 Thanh tra vién | Cac phong
6 | Pho Truong phong hodac tuong duong | chuyén mon
tro 1én
I1_| Nhom vi tri viéc lam nghiép vy chuyén nganh: 16 vi tri
1 Tpanh,tra vién chinh vé TTt-CMNV-01 Th’anh tra vién
cong tac thanh tra chinh
p | Thanh travién vé cong tic | 10 cMNV-02 | Thanh tra vién
thanh tra
3 Qhuyén vién chinh vé ¢ong | t1¢. cmMNv-03 | Chuyén vién chinh
tac thanh tra
4 | Chuyénviénvécongtdc | 1t CMNV-04 | Chuyén vién
thanh tra
5 ljlganl} tra Vjél’l ?hil}h }/é TTt- CMNV-05 Th’anh tra vién
tiép cong dan va xu ly don chinh
g | [hanh tra vién ve ticp TTt- CMNV-06 | Thanh tra vién Cac phong
cong dan va xu ly don chuyén mon
7 CAhuyérAl Vié‘n c}lir}h VeUep | 1. cmNv-07 | Chuyén vién chinh
cong dan va xu 1y don
g | Chuyénviénveliépcong | 17t cMNV-08 | Chuyén vién
dan va xur ly don
9 T_hf_lnh '[I‘fl Vié_nA chin_h VAé | TTt- CMNV-09 Th’anh tra vién
giai quyét khiéu nai, to cao chinh
10 | Thanh tra vién ve gial TTt- CMNV-10 | Thanh tra vién
quyet khieu nai, to cao
11 | Chuyén vién chinh vé gidi | 1. cpmNy-11 | Chuyén vién chinh

quyét khiéu nai, té cao




Chuyén vién vé giai quyét

12 A TTt- CMNV-12 | Chuyén vién
khiéu nai, to cao

13 Th:anh tra Yién chinh V~é TTt- CMNV-13 Th’anh tra vién
phong, chong tham nhiing, chinh
tiéu cucC

14 | Thanh tra vién vé phong, | r1¢_ c\MNV-14 | Thanh tra vién
chong tham nhiing, tiéu
cuc

15 Ch}lyén Vifn chinh vé i TTt- CMNV-15 Chuyén vién chinh
phong, chong tham nhiing,
ti€u cucC

16 | Chuyénvién véphong, | 17 cMNV-16 | Chuyén vién

chéng tham nhiing, tiéu
CucC

Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mon dung chung: 09 vi tri

1 | Chuyén vién vé to chirc bo | TTt-CMDC-01 | Chuyén vién
may
2 | Chuyén vién vé cai cach TTt-CMDC-02 | Chuyén vién
hanh chinh
3 | Chuyén vién vé tong hop | TTt-CMDC-03 | Chuyén vién
4 | Chuyén vién vé thi dua TTt-CMDC-04 | Chuyén vién Van phong
khen thuong
5 | Chuyén vién vé quan tri TTt-CMDC-05 | Chuyén vién
cong so
6 | Van thu vién trung cap TTt-CMDC-06 | Van thu vién trung
cap
7 | Can sy vé luu trit TTt-CMDC-07 | Can sy
8 | Ké toan vién TTt-CMDC-08 | K¢ toan vién
9 | Can sy vé thi quy TTt-CMDC-09 | Can sy
IV | Vi tri viéc 1am hd tro phuc vu: 04 vi tri
1 | Nhan vién ky thuat TTt-HTPV-01
2 | Nhan vién lai xe TTt-HTPV-02
3 | Nhan vién phuc vu TTt-HTPV-03
4 | Nhan vién bao vé TTt-HTPV-04

Tong sé 35 VTVL




Phu luc Il

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

 CUA THANH TRA TINH NAM DINH
(Kem theo Quyét dinh so:

/0OD-UBND ngay

|. NHOM VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

/5/2024 cua UBND tinh)

Tén VTVL: Chanh Thanh tra tinh

Ma VTVL: TTt-LDQL-01

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c lién

quan

Céc quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phép luat
cia Nha nudc, cua Thanh tra Chinh phu, cta tinh hién
hanh vé linh vuc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao
va phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chéanh Thanh tra tinh 12 ngudi ding dau co quan Thanh tra tinh, chiu trach
nhiém lanh dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh hoat dong cua Thanh tra tinh; tham
muu gitp UBND tinh thyc hién chic ning quan 1y nha nudc vé cong tac thanh
tra, giai quyét khiéu nai, té cdo va phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc trén dia
ban tinh theo quy dinh cua phép luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong Vviéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh céng
MAang cong viéc Viéc
2.1 | Thuc hién chuc | 1. Xay dung chuong trinh, ké hoach | 1. Chuong trinh, ké

nang quan 1y
nha nudc Vé
linh vuc thanh
tra, giai quyét
khiéu nai, t6 céo
va phong,
chdng tham
nhiing, ti€u cuc
trén dia ban tinh

thanh tra trinh Chu tich UBND tinh
quyét dinh va to chic thuc hién chuong
trinh, ké hoach dé.

2. Xay dung, trinh UBND tinh ban hanh
cac van ban quy pham phap luat cua dia
phuong vé linh vuc thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cao va phong, chéng tham
nhiing; kién nghi stra doi, bd sung céc
van ban quy pham phap luat, cic ché d9,
chinh sach thudc linh vuc thanh tra, giai
quyét khiéu nai, to cao va phong, chéng
tham nhiing, ti€u cuc.

3. Huéng din, don doc, kiém tra
UBND huyén, Giam déc Sé va cac don
vi truc thugc UBND tinh thuc hién cac
quy dinh cia Nha nuéc vé cong tac
thanh tra, giai quyét khiéu nai, to céo
va phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.
4. Chi dao cong tac thanh tra, hudng
dan nghiép vu thanh tra hanh chinh ddi

hoach vé thanh tra,
tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, té
c4o0 va phong, chéng
tham nhiing, ti€u
cuc.

2. Cac dé xuat, kién
nghi sira doi van ban
quy pham phap luat,
ché d6 chinh sach
Kip thoi va hiéu qua.
3. Cac van ban
huéng dan nghiép
vu thanh tra duoc
thdng nhat va quan
I hidu qua.
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v6i Thanh tra huyén, Thanh tra so.

5. T6 chirc cong tac tong hop thong tin,
thdng ké, bao cao hoat dong cua nganh
thanh tra thugc pham vi quan 1y cua
UBND tinh.

6. T6 chac chi dao viée so két, tong
két, rut kinh nghiém hoat dong thanh
tra, giai quyét khiéu nai, t cdo, phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc thuoc
pham vi quan ly cia UBND tinh, trén
co s& do kién nghi, bd sung, sta doi,
hoan chinh cac van ban quy pham phap
luat dd dugc cap co tham quyén ban
hanh; chu tri hodc tham gia cac dé tai
khoa hoc, ung dung khoa hoc trong
quan ly nha nu6c ve cong tac thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cao va cong tac
phong, chong tham nhiing, tiéu cyc.

2.2

Thanh tra

1. Lanh dao, chi dao thanh tra viéc thuc
hién chinh sach, phap luat va nhiém vy,
quyén han cia UBND huyén, sé, cac
co quan, don vi truc thuoc UBND tinh;
thanh tra d6i voi doanh nghiép nha
nudc do Chu tich UBND tinh quyét
dinh thanh 1ap va thanh tra vu viéc
khac do Chu tich UBND tinh giao
trong pham vi quan 1y cua tinh.

2. Lanh dao, chi dao, kiém tra cong tac
thanh tra trong pham vi quan Iy nha
nudc cua UBND tinh; 1anh dao Thanh
tra tinh thuc hién nhiém vy, quyén han
theo quy dinh ctia Luat Thanh tra va céac
quy dinh khac cia phap luat co lién
quan.

3. Chu tri xir 1y viéc chdng chéo vé
pham vi, ddi twong, noi dung, thoi gian
thanh tra gitra cac Thanh tra so, gitia
Thanh tra s& vai Thanh tra huyén,
thanh phd; chu tri phéi hop véi Chanh
Thanh tra bo xir Iy viéc chong chéo vé
pham vi, ddi twong, noi dung, thoi gian
thanh tra trén dia ban tinh, thanh phd
truc thuoc Trung wong.

4. Xem xét xtr Iy van dé ma Chéanh
Thanh tra s khong nhét tri voi Giam

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra,
danh gia cac Két
luan thanh tra; Quyét
dinh xu 1y sau thanh
tra va co dé xuat kip
thoi, duoc cap tham
quyén phé duyét xur
1.

2. Hoat d@ong thanh
tra dugc dam bao va
hiéu qua.
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d6c s, Chanh Thanh tra huyén khong
nhat tri véi Chu tich UBND huyén vé
cong tac thanh tra. Truong hop Giam
dbc so khong dong v voi két qua xir 1y
cua Chanh Thanh tra tinh thi Chéanh
Thanh tra tinh bao cao Chu tich UBND
tinh xem xét, quyét dinh.

5. Quyét dinh thanh tra lai vu viéc da
dugc Thu truéng co quan dugc giao
thuc hién chirc nang thanh tra chuyén
nganh thuoc bg, Chua tich UBND tinh
két luan nhung phat hién c6 dau hiéu vi
pham phéap luat khi dugc Bo truong
giao.

6. Xem xét, quyét dinh viéc phan cong
don vi, c4 nhan thuc hién viéc tham
dinh dy thao két luan thanh tra.

7.T6 chirc viéc giam sat hoat dong cua
Poan thanh tra; theo ddi, don dbc viéc
thuc hién két luan thanh tra, quyét dinh
xur Iy vé thanh tra ctia minh va cua Thu
trudng co quan quan 1y ciing cap.

2.3 | Giai quyét Tham muu, gitp Chu tich UBND tinh | Quyét dinh, thong
khiéu nai, td cdo | to chiic, chi dao, thuc hién nhiém vu | bdo, bién ban, Két
va phong, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong, | luan vé& giai quyét
chbng tham chéng tham nhiing, tiéu cuc theo quy | khiéu nai, to cdo va
nhiing, ti€u cuc | dinh cta phap luat. phong, chéng tham

nhiing, ti€u cuc.

2.4 | Phoi hop thyc Phéi hop voi co quan, to chic ¢ lién | Cong viéc, nhiém vu
hién quan & Trung uwong va dia phuong | dugc giao thong

trong cong tac thanh tra, giai quyét |sudt, tao dugc moi

khiéu nai, t6 cao va phong, chdng tham | quan hé cong tac

nhiing, tiéu cuc dugc phat huy hi¢u
qua cao.

2.5 | Thuc hién 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du day du,
nhiém vu linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | chuan bi tai liéu va y

chung, hoi hop

co quan theo phan cong.
2. Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

kién phat biéu theo
yéu cau.

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

Hoat dong cua co
quan (lién quan dén
linh vuc coOng tac
duoc giao) nhip
nhang, dung tién do.

4, Quan ly, nhan xét, danh gid cong

Danh gi4, nhan xét
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chire dugc giao quan ly trong viéc quy | cong chie cong tam,
hoach, dao tao, boi dudng, bo nhiém, | khach quan, dang

thi dua, khen thuong. nguoi, ding viéc.
2.6 | Xy dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, Xay dung, thuc hién
thang, tuan cua ca nhan ké hoach theo dung

ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao

2.7 | Thuc hién cic nhiém vu khac do cap trén giao.

2.8 | Bam bao cong viéc cua 1 vi tri viée 1am | Pap tng duogc cac yéu cau trong Ban
nghiép vu tuong rng ngach cong churc | mo ta vi tri viéc lam.
cao nhat trong to chtic

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

bugc quan ly truc tiép va Quian 1y truc tiép Cac don vi phdi hop
kiem duyét ket qua béi 7
Chu tich UBND tinh Ph6é Chanh Thanh tra | Cac co quan, to chic, don vi

tinh, lanh dao, quan 1y | c6 lién quan
cap phong, cac Thanh tra
vién va chuyén vién

3.2. Bén ngoai

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

Thanh tra Chinh phu - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

Cac B0, nganh va dia phuong - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh cta phap luat.

- Thu thap théng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién ¢6 dau higu vi pham phap lut va chiu
trach nhiém trudc Chu tich UBND tinh vé quyét dinh cua minh.

2 | Quyét dinh thanh tra lai vy viéc da duoc Giam doc so két luan nhung chua phat
hién c6 dau hiéu vi pham phép luét khi duoc Chu tich UBND tinh giao; quyét
dinh thanh tra lai vu viéc da dugc Chu tich UBND cap huyén két luan nhung
phat hién c6 dau hiéu vi pham phap luat.

3 | Yéu cau Giam doc s¢, Chu tich UBND cap huyén thanh tra trong pham vi quan
Iy cua s6, UBND cap huyén khi phat hién c6 dau hi¢u vi pham phap luét;
truong hop Giam doc so, Chua tich UBND cap huyén khong dong y thi cd




5

quyén ra quyét dinh thanh tra, bdo cdo va chiu trach nhiém truéc Chu tich
UBND tinh vé quyét dinh ctia minh.
4 | Kién nghi Chu tich UBND tinh giai quyét van dé vé cong tac thanh tra; truong
hop kién nghi d6 khong duoc chap nhan thi bao cao Tong Thanh tra Chinh phu.
5 Quyét dinh cac van dé lién quan dén cong tac to chic can bo, tai chinh, cai
cach hanh chinh, phong chdng tham nhiing, thi dua khen thuong, ky luat theo
phan cép.
6 | Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 dau hiéu vi pham phap luat.
Il | Tham quyén trong quén 1y cin bd, cong chiic
1 | Quyét dinh phan cong cong tac, diéu dong, luan chuyén cong chirc trong Thanh
tra tinh
5. CAc yéu cau vé trinh dd, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 ddo tao | - Tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Luat, Thanh tra,
Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy lgi, Tai chinh, Kinh té,
Ké toan.

+ C0 trinh do dal hoc (tro 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu
hop theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 tham quyén quy dinh.

- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hoac ctr nhan chinh tri hodc ¢o
gidy xac nhan twong duong trinh d6 cao cip 1y luan chinh tri cua
co quan c6 tham quyén

Kién thicc bo trg | - Co van bang hoic chiing chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh

tra vién chinh tré Ién.

- Trinh d6 quan ly nha nudc: Theo quy dinh cia Pang, phap luat
ctia Nha nuéc, cua Tinh ty va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao
quan ly.

- Co6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp S& va twong
duong

- V& trinh d tin hoc, ngoai ngit: C6 k¥ niang sir dung cong nghé
thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir tuong duong bac 3
Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vj tri viéc

lam
Kinh nghiém - Theo quy dinh cua DPang va phap luat cua Nha nuéc.
(thanh tich cong
tac)

Pham chat c4 nhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chu

truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh va
quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

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

- Biém tinh, can than; linh hoat va nhay bén.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap; bao mat thong tin.
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- Kh:él néng quy tu, doan két ndi bo.
- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac |- Am hiéu vé linh vuc duoc phan cong; co kha ning chiu ap luc

cong viéc 16m, c6 stc khoe tét.

- Kién thtrc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

- C6 suc khoe tét va chiu ap luc cao.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc

Tén niang luc Ca

="
>

Nhom nang luc chung DPao dirc va ban linh

T chirc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngix

Nhom nang lyc chuyén | Tham muu xdy dyng van ban

mon Hudéng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan 1y | Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan luc

AN PNOWW AP~

Tén VTVL: Phé Chanh Thanh tra tinh Ma VTVL: TTt-LbQL-02

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phéap luat
cia Nha nudc, cua Thanh tra Chinh phu, caa tinh hién
hanh vé linh vyc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao
va phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Chanh Thanh tra tinh giip Chanh Thanh tra tinh quan ly, diéu hanh
don vi, dugc Chanh Thanh tra phan cong phu trach mot s6 linh vuc, nhiém vu
cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cao va phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc; chiu trach nhiém truéc Chanh T hanh tra va trude phap lut vé viéc thuc
hién nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia




TT

Cac cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
Viéc

2.1

Thanh tra

1. Giap viéc cho Chanh Thanh tra
tinh trong viéc chi dao, diéu hanh
mot s6 linh vuc cong tac cua Thanh
tra tinh, chiu trdch nhiém trudc
Chanh Thanh tra va trudc phap luét
vé viéc duoc phan coéng va cac cong
viéc theo uy quyén caa Chéanh
Thanh tra khi Chanh Thanh tra vang
mat.

2. Khi dugc Chanh Thanh tra tinh
phan cong va giao nhiém vu co y
klen Vo1 co quan nha nudc co tham
quyén stra doi, bo sung, ban hanh
quy dinh cho phu hop Véi yéu cau
quan 1y; kién nghi dinh chi hoac hay
bo quy dinh trai phap luat phat hién
qua cong tac thanh tra dugc giao.

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra,
danh gia cac Két
luan thanh tra; Quyét
dinh xr 1y sau thanh
tra va c6 dé& xuat kip

thc:)’i, dugc cip ¢
tham quyén phé
duyét xu 1y.

2. Hoat dong thanh
tra dugc dam bao va
hiéu qua.

2.2

Giai quyét khiéu
nai t6 céo va
phong, chong
tham nhiing

Gitp Chanh Thanh tra tinh trong
viéc giai quyét khiéu nai, t6 cao va
phong, chéng tham nhiing khi duoc
Chanh Thanh tra tinh giao.

Quyét dinh, thong
b4o, bién ban, Két
luan vé giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va
phong, chéng tham
nhiing.

2.3

Cong tac noi bo

1. Thay mat Chanh Thanh tra tinh
trong viéc chi dao giai quyét cac
cong viéc chung cia Chanh Thanh
tra va ky van ban khi dugc Chanh
Thanh tra tinh ay quyén.

2. Phan cong, huéng dan, don doc,
kiém tra cac don vi thuoc Thanh tra
tinh dugc Chanh Thanh tra tinh giao
phu trach trong viéc thuc hién cac
nhiém vu duogc giao.

3. Quan ly, nhan xét, danh gia cong
chuae dugc giao quan ly trong viéc
quy hoach, dao tao, bdi dudng, bd
nhiém, thi dua, khen thuong.

- Cong viéc, nhiém
vu duogc giao thong
sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac
dugc phat huy hiéu
qua cao.

- Panh gid, nhan xét
cong chirc cong tam,
khadch quan, dung
nguoi, ding vigc.

2.4

Phéi hop thuc
hién

Phoi hop Véi co quan, t6 chac co
lién quan & Trung uwong va dia
phuong trong cong tac thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t& céo va

Cong viéc, nhiém vu
dugCc giao  thong
subt, tao dugc moi
quan h¢é cong tac
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phong, chong tham nhiing dugc phat huy hiéu
qua cao.
2.5 | Thuc hién nhiém | 1. Tham du cac cudc hop lién quan | Tham dy day du,
vu chung, hdi hop | dén linh vuc chuyén mén & trong va | chuan bi tai liéu va y
ngoai co quan theo phan cong. kién phat biéu theo
2. Tham dy cac cudc hop don vi, | yéu cau.
hop co quan theo quy dinh.
3. Phoi hop thuc hién cong viéc véi | Hoat dong cua co
cac thanh vién trong co quan quan (lién quan dén
linh vyc cong tac
dugc giao) nhip
nhang, dung tién do.
2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién
thang, tuan cia ca nhan ké hoach theo dung
ké hoach cong tic
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.
2.8 | Pam bao cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am | Pap Gmg duoc cac yéu cau trong Ban
nghiép vu tuong ung ngach cong chuc | mo ta vi tri viéc lam.
cao nhat trong t6 chuc

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quian ly truc tiép

Cac don vi phoi hep

- Chu tich, Phé Chu tich tinh,

Chanh Thanh tra tinh

Quan 1y cap phong va cac
Thanh tra vién, chuyén vién

Cac co quan, to chuc,
don vi c6 li€én quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Thanh tra Chinh phu

- 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.

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

Cac B9, nganh va dia phuong

dinh caa phap luat.

hién cong viéc quan ly.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy

- Thu thap thong tin can thiét cho viéc thuc

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
2 Tham gia y kién vé cac viée chuyén mon cua co quan, don vi
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3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua to chuc trong

pham vi nhiém vu duoc giao

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao

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

1 | Tham gia y kién viéc bo nhiém, diéu dong, tiép nhan, phan céng cong tac doi

V61 cong chuc

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat, Thanh tra,
Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh
té, Ké toan.

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

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap ludt cua Nha
nudéc, cia Tinh ty va UBND tinh vé tiéu chuan linh dao quan 1y.

Kién thirc bo tro

- C6 van bang hoac chiing chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh
tra vién chinh.

- Trinh d§ quan ly nha nuéc ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong tré 1én.

- C6 chiing chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip So va tuong
duong

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr trong duong bac 3 Khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat c4 nhan

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

- Trach nhiém cao véi cong viéc Véi tap thé.

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

- Biém tinh, can than; linh hoat va nhay bén.

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

- Kha ning quy ty, doan két noi bo.

- Pham chat khéc.

Cac yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc dugc phan cong; c6 kha ning chiu ap luc
cong viéc 16m, c6 stc khoe tét.

- Kién thtrc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao
va phong, chéng tham nhiing.

- C6 strc khoe tot va chiu ap luc cao.
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5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Nhém  nang  luc | Bao dlic va ban linh 4
chung T chiic thuc hién cong viéc 4

Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép (g xur 4
Quan hé phdi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 3
Str dung ngoai ngir 3
Nhém  nang  lyc | Tham muu xay dung van ban 4
chuyén moén Hudng dan thuc hién vin ban 4
Kiém tra thuc hién vin ban 4
Tham dinh vin ban 4
T6 chirc thuc hién van ban 4
Nhém nang luc quan | Tu duy chién luoc 3
ly Quan 1y su thay doi 3
Ra quyét dinh 3
Quan 1y nguon lyc 3
Phit trién nhan lyc 3

Tén VTVL: Chanh Van phong Thanh tra tinh Ma VTVL: TTt-LDQL-03

Ngay bat dau thuc hién:

Pja diém lam viéc: S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién | Cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat
guan cta Nha nudc, cua Thanh tra Chinh phu, cua tinh hién

hanh vé Iinh vyc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao
va phong, chong tham nhiing, ti€u cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuat véi tap thé Lanh dao co quan Thanh
tra tinh, truc tiép 1a Chanh Thanh tra tinh vé chi dao diéu hanh cac hoat déng cua
Thanh tra tinh théng suét. Quan 1y, diéu hanh cong chirc, ngudi lao dong Vian
phong, tham muu gitp Lanh dao Thanh tra tinh vé linh vuc cong tic can bd, hanh
chinh, tong hop, tai chinh, quan tri, quan 1y phuong tién, tai san cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh
mang cong cong viéc
Viéc

2.1 | Chu tri xac|1. Cha tri xac dinh noi dung | 1. Chuong trinh, ké hoach
dinh noi | cong viéc, xay dung chuong | cong tac ctia co quan phu
dung cong | trinh, ké hoach cong tic theo |hop Vvé&i chuong trinh ké
viéc, xdy | nam, quy, thang clia co quan va | hoach cong tac cua UBND
dung Lanh dao co quan. tinh, caa Thanh tra tinh, dam
chuong 2. Chu tri xay dung noi dung, ké | bao tinh kha thi va duoc ban
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trinh, ké
hoach cong
tac theo
nam, quy,
thang cua co
quan va
Lanh dao co
guan Thanh
tra tinh

hoach cong tac nam, quy, thang
cia Van phong theo quy dinh
cua co quan.

3. Phan cong coéng viéc cho cap
pho gitp viéc quan ly va chiu
trach nhiém vé& phan cong cong
viéc cho cong chire va nguoi lao
dong trong Van phong.

4. Chi dao, huéng dan xay dung
va phé duy¢t ndéi dung chuong
trinh, ké hoach cong tac nim, 6
thang, quy, thang cia phong.

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

hanh truéc dau nam, dau
quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac cua
Vin phong duoc t6 chirc phu
hop véi ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu
dugc Lanh dao co quan giao;
dugc ban hanh trudc dau
nam, quy, thang.

3. Cac phong khong chong
chéo hoac bo so6t nhiém vu
cua don vi; mot nhiém vu chi
do 1 phong chiu trach nhi¢m
chinh.

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

5. Ké hoach cong tac cua
tung cong chac, nguoi lao
dong dugc phé duyét thuc
hién va du co sé dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu.

2.2

Chu tri t6
chic thuc
hién nhiém
vy, cong
Viéc cua Vian
phong

1. Chu tri kiém tra, don doc cic
don vi thyuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ctia co quan.

2. Kiém tra, don déc, diéu phoi
cong 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
chuc va nguoi lao dong.

4. Chu tri phdi hop Véi cac don
Vi va céac co quan li€én quan trong
thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Van phong.

5. Xir 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
y kién chi dao cua Lanh dao co
quan vd&i nhitng viéc vuot qua
pham vi chirc trach.

1. Hoat dong cuaa don vi
dong bo va kip thoi dé xuat
Lanh dao co quan c6 bién
phap diéu chinh nham dat két
qua theo ké hoach cong tac
cua co quan.

2. Hoat dong ctia Van phong
thong sudt; cong viéc chung
cia Van phong duogc thuc
hién theo dung quy trinh
cong vi¢c va hoan thanh theo
tién do, chit luwong cua
chuong trinh, ké hoach.

3. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh huong
dén thuc hién ké hoach va co
giai phap khac phuc; két qua
danh gia thyc hién ké hoach
la co s& cho dao tao, bdi
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dudng, danh gia cong chuc,
nguoi lao dong.

4. Cong viéc cua Van phong
hoan thanh theo tién do
chuong trinh, ké hoach dé ra.
5. Xu 1y chinh xac, dung
tham quyén va co bao céo
Kip thoi.

2.3

Quan ly
cong chuc
va nguoi lao
dong theo
phan cap

1. Pinh ky phan cong bo tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
d6i v6i cong chirc va nguoi lao
dong trong Van phong theo phan
cap.

2. Chiju trach nhiém ho tro, theo
doi1 va danh gia cong chuc va
nguoi lao dong theo phan cap.

3. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu cau nhan su cia Vin phong;
nghién ctru, tim hiéu va du kién
nhan su thay thé, bé nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao Lanh dao
co quan dé xin y kién.

4. T6 chac thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dtrc cong
vy; xdy dung moi truong lam
Viéc van hoa.

1. Bo tri, bo tri lai cong vigc
theo dung quy dinh, quy ché
cua co quan, dam bao cong
khai, cong bang.

2. Cong chuc va nguoi lao
dong dugc hd trg kip thoi;
danh gia nhan xét cong chuc
khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém
nang phat trién cia cong
chuc.

3. D& xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao,
boi dudng... cong chic va
nguoi lao dong dap Ung yéu
ciu cong viéc cua Van
phong.

4. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap ubn nam,
Xt 1y kip thoi; bao cao hoac
dé xuat véi cap trén doi voi
nhiing truong hop vuot qua
tham quyén xir 1y.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

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

2. Quan 1y, diéu hanh cac hoat
d6ng cua Vin phong thong subt.
3. X ly, to chirc quan 1y vin ban
dén.

4. Ky trinh Lanh dao co quan vé
van ban do Van phong du thao.
5. Thira Gy quyén hoic thtra 1énh
ky cac van ban theo quy ché lam
ViéC Ccua co quan.

6. binh ky (hoic dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cua Van

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

2. Nam bét day du cac thong
tin vé cong viéc Vian phong
dang va s& trién khai thuc
hién va kip thoi ¢ bién phap
quan ly; tap thé doan két;
Van phong hoan thanh nhiém
vy, cong viéc theo ké hoach
va cac cong viéc dot xuat
duogc cap trén giao theo ding
yéu cau tién do, chat luong.
3. Van ban dugc xu ly kip
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phong véi Chanh Thanh tra tinh
va Pho Chanh Thanh tra tinh phu
trach (néu co).

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

8. Pai dién cho Vin phong vé
mbi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho cip pho phu trach
khi ving mit theo quy ché lam
Viéc.

thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh.

4. Cac du thao van ban trinh
lanh dao co quan dugc chuan
bi theo ding quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung vin ban.
5. Cac van ban duoc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh
cia co quan; chiu trach
nhiém dung quy trinh ban
hanh van ban.

6. Chanh Thanh tra va
Ph6Chanh Thanh tra phu
trach (néu c6) duoc cung cap
thong tin kip thoi.

7. Bao cao dugc cap nhat
thong tin, sb lidu chinh xac,
dang thoi han, phan anh
dung két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao co quan giai
quyét.

8. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép ung yéu
cau cong viéc cua Vin phong
theo quy dinh.

2.5 |Quanlytai |1. Chiu trach nhiém vé cong tac | 1. Tai san duogc quan 1y theo
chinh, tai tham muu, t6 chac quan 1y tai | quy ché, quy dinh.
san san cta co quan theo uy quyeén | 2. Tai chinh duoc quan 1y, st

va theo quy dinh. dung dtng theo quy dinh cua
2. Chiu trach nhiém vé cong tac | Dang va phép lut.

quan 1y tai chinh cua co quan,

Vin phong theo uy quyén, theo

quy dinh.

2.6 | Chu tri hodc | 1. Tham dy hop co quan va cac | 1. Tiép thu va pho bién, quan
tham gia cac | cudc hop theo quy ché lam viéc | triét cho cong chtc, nguoi
cuoc hop, Cua co quan, Van phong. lao dong vy kién chi dao,
hoi nghi 2. Chu tri hop giao ban, trién | quyét dinh cia Lanh dao co

khai nhiém vu ctia Van phong.
3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua Lanh

quan dé t6 chirc thuc hién kip
thoi.
2. Cong viéc duoc trien khai
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dao co quan. va thong tin duoc trao doi
kip thoi, dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cép thong
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cao nodi dung két qua
cudc hop cho cap co tham

quyen.

2.7 | Truc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khac cua Lanh dao co quan va theo quy
ché lam viéc.

2.8 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Pap tmg dugc cac yéu cau
nghiép vu tuong ng ngach cong chuc cao nhat | trong Ban mo ta vi tri viéc
trong to chic lam.

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

Pwoc quan 1y truc tiép va Quan ly truc tiép Cac ca nhan, don vi phoi

kiém duyét két qua béi hop chinh

- Chanh Thanh tra tinh, Pho | - Pho Chanh Van phong. | Cac don vi lién quan truc
Chanh Thanh tra tinh phu|- Cong chtc, nguoi lao | tiep dén cong viéc va

trach (néu co) dong trong Van phong chuyén mon nghiép vu
duoc giao
3.2. Bén ngoai
Cic co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céac B9, ban, nganh Trung wong (Cu thé theo chuc ning ctia Van phong

va nhiém vu Lanh dao co quan giao)

Uy ban nhan déan cac tinh, thanh pho truc | (Cu thé theo chtic ning ctia Van phong
thuoc Trung wong va dia phuong va nhiém vu Lanh dao co quan giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

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

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

2 | Bugc tham du cac cudc hop cuia Lanh dao co quan, ciia co quan va ngoai co
quan c6 lién quan dén chitrc ning, nhiém vy dugc giao

3 | Puoc thira 1énh Chanh Thanh tra tinh ky mot s6 vin ban theo Quy ché 1am
Viéc.

4 | Thura ty quyén ctia Chanh Thanh tra tinh trong viéc tiép nhan va xur ly cac
cong van, bao cido cta co quan to chirc cic cdp, cic cong vin gidy to hanh
chinh khac

5 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu

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

7 | Dugc uy quyen cho Pho Chanh vin phong ky thay cac van ban thugc tham

quyen va dleu hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac

Tham quyén trong quan 1y can bd, cong chirc
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1 | Ctr cong chuc cua Van phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong
tac va gial quyet cho cong chirc thudc Van phong dugc nghi 01 ngay

2 | Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhi¢ém vu cho Phé Chanh vén
phong va cac cong chirc, nguoi lao dong dudi quyeén

5. CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh @ dao tao - Tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat, Thanh
tra, Nong nghi€p, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh,
Kinh té, Ké toan.

+ Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
cua cap co tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh caa Dang, phap luat cua
Nha nudc, cia Tinh iy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao
quan ly.

Kién thicc bo trg |- C6 van bang hoac ching chi bdi dudng nghiép vu ngach
Thanh tra vién.

- C0 trinh d¢ quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién hodc twong
duong tré 1én

- Co chiing chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va
tuong duong

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr twvong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém Theo quy dinh cua Bang va phap luat cia Nha nudc.
(thanh tich cong
tac)

Pham chat c4 nhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh va quy ché lam viéc cia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

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

- Biém tinh, can than; linh hoat va nhay bén.

- Kha ning quy ty, doan két noi bo.

- Pham chat khéc.

Cac yéu cau khac | - C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
Vén phong.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cuia Van phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tic ctia Vin phong trong hé thong
chinh trji va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang ddo tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can bo tré sau minh.
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- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu trix
so liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
cua Van phong tru¢c mat cling nhu 1au dai.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Ca

=
>

Nhom nang lyc chung

Pao dtrc va ban linh

T6 chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngtr

Nhom nang luc chuyén
mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

To6 chuc thuc hién vin ban

Nhom nang luc quan 1y | Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

Phat trién nhan luc

WWWWWWHADMDMNBPDNDDNWWWWlWE

Tén VTVL: Truwéng phong Thanh tra tinh

Ma VTVL: TTt-LDBQL-04

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh céng viéc lién

quan

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cta Nha nudc, cua Thanh tra Chinh phu, cua tinh hién
hanh vé linh vuc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao
va phong, chong tham nhiing, tiéu cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong 13 ngudi dimg dau moét phong, thuc hién cac nhiém vu tham
muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hoic lam
nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua co quan theo
Ssu phan cong ciia Chanh Thanh tra tinh. Truéng phong chiu trach nhiém trudc
Chanh Thanh tra tinh, Pho Chanh Thanh tra tinh dugc giao phu trach va trude phap
luat vé& moi hoat dong cuia phong theo chirc ning, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tieu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, Cong viéc cu thé cong viéc
mang cong
Viéc
2.1 |Chatrilap |1. Cha tri xay dung noi dung, | 1. Ké hoach cong tac ctia phong
ké hoach ké hoach cong tac nam, 6|t6 chiac phu hop véi chuong
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cong tac,
phan cong
nhiém vu
trong phong

thang, quy, thang ctua phong
theo quy dinh cta co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
timng cong chuc; cip phod gitp
viéc quan ly.

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

trinh ké hoach cong tac cua co
quan va nhiém vu dugc lanh
dao giao; dugc ban hanh trudc
dau nim, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang:
khong bo sét cong viéc cua
phong; mot cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhiém
chinh.

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

2.2

Chu tri to
chuc thuc
hién nhiém
vy, cong
Viéc cua
phong

1. Kiém tra, dén doc cong
chuc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

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

3. Chu tri phdi hop Véi cac
phong va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ctia phong.

4, Xt ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duogc
giao) va xin y kién chi dao cua
Cap trén truc tiép doi véi
nhiing viéc vuot qua pham vi
chuc trach.

1. Hoat dong cua phong thong
sudt; cong viéc chung cua
phong duoc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién d9, chat
luong coa chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhin anh huoéng dén
thuc hién ké hoach va cé giai
phap khac phuc; két qua danh
gia thyc hién ké hoach 1a co so
dé dé nghi lanh dao co quan
dao tao, boi dudng, danh gia
cong chtrc, khen thuong, ky
luat. ..

3. Hoa dong cua phong dong bo
va phu hop vai hoat dong theo
ké hoach cong tac ctia co quan.
4. Xir 1y chinh xac, ding tham
quyén; bao céo kip thoi,

2.3

Quan 1y
cong chuc
trong phong

1. Chiju trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chuc va nguoi lao dong theo
phan cap.

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cau nhan sy cia phong;
nghién ctu, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, bo
nhiém, bd nhiém lai...; bao

1. Cong chuc dugc hod tro Kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chirc khach quan, cong tam va
chinh xé4c; phat hién tiém ning
phat trién cta céng chuc.

2. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao,
boi dudng... céng chic va
ngudi lao dong dap tng yéu cau
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c4o cap trén truc tiép dé xin y
kién.

3 T6 chuc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dirc cong vuy; xdy dung moi
trudong lam viéc van hoa.

cong viéc cua phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham;
c6 bién phap udn nam, xu ly
kip thoi; bao cao hodc dé xuit
véi cap trén ddi véi nhiing
truong hop vuot qua tham
quyén xtr Iy. Cac cong chirc yén
tam cong tac, duoc khich 1¢
sdng tao va tich cuc.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Quan 1y, diéu hanh cac hoat
dong cua phong.

2. Xtr 1y, to chiic quan 1y vin
ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao co quan
vé vin ban do phong du thao.
4. Pinh ky (hoic dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
phong vai cap trén truc tiép.

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

6. Pai dién cho phong vé méi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho cap phé phu
trach khi vang mat theo quy
ché 1am viéc.

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

2. Nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc phong dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; phong hoan thanh
nhiém vu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viée dot Xuat
dugc cip trén giao theo dung
yéu cau tién do, chat luong.

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

4. Cac du thao van ban trinh
lanh dao co quan dugc chuan bi
theo dung quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé
no1 dung van ban.

5. Cac van ban dugc ky ban
hanh dang quy ché, quy dinh
Cua co quan; chiu trach nhiém
ding quy trinh ban hanh van
ban.

6. Cung cip thong tin kip thoi
vo1 lanh dao co quan.

7. Bao cao cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua
thuc hién nhiém vy, cong viéc;
dé xuat dung, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao co quan
giai quyét.
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8. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tmg yéu
cau coéng viéc cua phong theo
quy dinh.

2.5 |Quanlytai | Chiju trach nhiém vé cong tac | Tai san dwoc quan 1y theo quy
chinh, tai tham muu, t6 chuc quan 1y tai | ché, quy dinh.
san san cla co quan Cap phat theo

1y quyén va theo quy dinh.

2.6 | Chutri hoic | 1. Tham dyu hop co quan va|1. Tiép thu va pho bién, quan
tham gia cac | cac cudc hop theo quy ché lam | triét cho coéng chirc, ngudi lao
cudc hop, viéc caa co quan, don vi. dong ¥ kién chi dao, quyét dinh
hoi nghi 2. Chu tri hop giao ban, trién | cia Lanh dao co quan dé to

khai nhiém vu cta phong. chuc thuc hién kip thoi.
3. Tham dy cac cudc hop, hoi | 2. Cong viéc duoc trién khai va
nghi theo phan cong cua Lanh | thong tin duoc trao doi kip thoi,
dao co quan. dung quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dtng quy dinh; kip thoi
béo céo ndi dung két qua cuoc
hop cho cap co tham quyen.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.
2.8 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am | Pap ung dugc cic yéu cau

nghiép vu twong ung ngach cong chuc cao
nhat trong t6 chuc

trong Ban mo ta vi tri vi¢c lam.

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

bugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quién 1y truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Cép trén truc tiép

Pho Truéng phong

cong chuc thudc phong

va | Cac don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung wong

(Cu thé

theo chirc nang cta phong va

nhiém vu cap trén giao)

Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh,

thanh phd

(Cu thé

theo chuc nang cta phong va

nhiém vu cip trén giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Tham quyen ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 | Buoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh trong pham vi nhiém vu dugc
giao
3 | BPuogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao
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4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan cé lién quan dén chuc

nang, nhiém vu cua phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il | Tham quyén trong quan 1y can b, cong chirc

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chic cua phong

2 | Bugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat, Thanh tra,
Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy lgi, Tai chinh, Kinh
té, Ké toan.

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

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap ludt cua Nha
nuéc, cua Tinh ty va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan Iy.

Kién thirc bo tro

- C6 van bang hoac chiing chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh
tra vién.

- Co trinh d§ quan ly nha nudc ngach chuyén vién hodc tuong
duong trd 1én.

- C6 chting chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong

- Vé trinh d9 tin hoc, ngoai ngir: C6 k¥ nang sir dung cong nghé
thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngit tuong duong bac 2
Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
Viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nuéc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudéng, nghiém tuc chép hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
va quy ché 1am viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

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

- Biém tinh, can than; linh hoat va nhay bén.

- Kha ning quy ty, doan két noi bo.

- Pham chat khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhirng chi trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia phong trong hé thong chinh
tri va dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trit s6
licu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua
phong trudc mit ciing nhu 1au dai.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

="
>

Nhoém nang lyc chung | Pao dure va ban linh

T6 chiic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngr

Nhom nang lyc chuyén | Tham muu xay dung van ban

mon Huaéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

To chiic thuc hién van ban

Nhom nang luc quan 1y | Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

Phat trién nhan luc

WWWWWWWWWWNINWWwWwww| =

Tén VTVL: Phé Chanh Van phong Thanh | Ma VTVL: TTt-LDQL-05

tra tinh

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

Cac quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat
cta Nha nudc, cua Thanh tra Chinh phu, cua tinh hién
hanh vé linh vuc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao
va phong, chong tham nhiing, tiéu cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gi1up Chanh Van phong va chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong trong
viéc diéu hanh thyc hién cong tac chuyén mén trén linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
vu, mang
cong viéc
2.1 | Giap 1. Gitip Chanh Vin phong quan 1y, diéu | 1. Nam bat day du cac
Chanh hanh cong viéc ciia Van phong; truc tiép | thong tin vé cong viéc
Vin chi dao, d6n ddc, kiém tra hoat dong cua | thudéc mang cong viéc

phong cac phong, linh vuc cong tac theo su | dugC giao, phu trach.
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trong viéc
quan 1y, to
chuac thuc
hién
nhiém vu
chung cua
Van
phong

phan cong cuia Chanh Van phong.

2. Thuc hién nhiém vy, quyén han trong
pham vi dugc Chanh Van phong phan
cong va uy quyén; thuc hién ché do bao
c4o d6i voi Chanh Vin phong vé tinh
hinh va két qua thyc hién nhiém vu duoc
phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc Chanh
Vin phong, Lanh dao co quan vé y kién
dé xuat, tién do, chat luong hiéu qua viéc
thuc hién nhiém vy va quy trinh giai
quyét cong viéc dugc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong cac van ban
duoc phan cong, Gy quyeén.

5. Piéu hanh Van phong khi dugc Chanh
Vin phong uy quyén hoic dugc lanh dao
CO quan giao.

2. Cac cong viéc,
nhiém vu quan ly duoc
giao, dugc hoan thanh
ding quy trinh, dung
tién 4o, dong gop kip
thoi cac y kién, giai
phap cong tac cua Van
phong.

3. Thyc hién dang
nhiém vu theo sy phan
cong cong viéc cua
Chanh Van phong.

4. Céng van, gidy to
dugc giao xu ly kip
thoi, chinh xéc.

5. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu cua
Chanh Van phong
trong thoi gian duoc
ay quyen.

2.2 | Xay duyng va to chuc thuc hién ké hoach cong tac | 1. Ké hoach dugc xay
nim, quy, thang, tudn cta bd phan dugc phan cong | dung theo dung ndi
phu trach dung k& hoach cua

Van phong.
2. Ké hoach duoc thuc
hién theo dung tién do.

2.3 | Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.

2.4 | bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu | Pap ung duoc cac yéu

tuong Gng nNgach cong chirc cao nhat trong to chirc

cau trong Ban mo ta vi
tri viéc lam.

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

bugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quién 1y truc tiép

Cac ca nhan, don vi phoi

hop chinh

Chanh Van phong

Cong chuc, nguoi lao
dong trong Van phong

Cac don vi lién quan truc
tiép dén cong viec va
chuyén moén nghiép vu
duoc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc B9, nganh Trung wong (theo nhiém vu

phéan cong)

(Cu thé theo chuc niang ctia Van phong
va nhiém vu Lanh dao co quan giao,
Chanh Van phong giao)

Céc S¢, ban, nganh cua tinh va Van phong

(Cuy thé theo chic niang ctia Vin phong
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Thanh tra cac tinh, thanh phé truc thudc | va nhiém vy Lanh dao giao, Chanh Van
Trung wong (theo nhiém vu phan cong) phong giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 | DPuogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao
3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao
4 | Puge ky thay Chanh Van phong mot s6 cong vin, gidy to theo linh vuc dugc
phan cong phu trach va khi duoc Chanh Vin phong y quyén
5 | Puoc lam viéc truc tiép véi Lanh dao cic phong thudc Thanh tra tinh khi co
yéu cau
6 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan
Il | Tham quyén trong quan 1y can b, cong chirc
1 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thuc
hién ché o, chinh sach dbi véi cong chirc cia Vin phong.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 ddo tao | - Tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luét, Thanh tra,
Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh
té, Ké toan.

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

- C6 bang trung cap 1y luan chinh trj hoic c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham
qguyeén

Kién thirc bo trg | - C6 van bang hoic chiing chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh

tra vién.

- C6 trinh d§ quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién hodc tuong
duong trd 1én..

- C6 chting chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong

- V@ trinh @6 tin hoc, ngoai ngir: Co k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngtr tuong duong bac 2
Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri

viéc lam
Kinh nghiém Theo quy dinh cua DPang va phap luat cua Nha nuéc.
(thanh tich cong
tac)

Pham chat c4 nhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
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truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
va quy ché 1am viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

-Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chét khac.

Céc yéu cau khac

- Co kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia Vian phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia Van phong.

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

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc

Tén niang luc Ca

=
>

Nhom nang lyc chung | Pao dire va ban linh

T6 chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngr

Nhom nang lyc chuyén | Tham muu xay dung van ban

mon

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

To chuc thuc hién vin ban

Nhém ning luc quan 1y | Tu duy chién luoc

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

NN WWWWWN N W W W w|lwe

Phat trién nhan luc

Tén VTVL: Ph6 Trwéong phong Thanh tra | Ma VTVL: TTt-LDQL-06

tinh

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién | Cac quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat

quan

cta Nha nudc, cua Thanh tra Chinh phu, cta tinh hién
hanh v¢ linh vuc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t0 cao
va phong, chong tham nhiing, ti€u cyc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Gitp Trudng phong thuc hién mot s6 nhiém vu cy thé duge Trudng phong
giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém trude Truong phong va trude phap luat
vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu duogc giao.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém Cong viéc cu thé thanh céng viéc
Vu, mang
cong viéc

2.1 | Thamgia | 1. Gitp Trudng phong quan ly, diéu | 1. Nam bat duoc tinh hinh
quan ly, hanh mot sé6 mang cong viéc cua | hoat dong chung ciia phong;
diéu hanh | phong. nam bat ddy du cac thong
mot s6 2. Tham gia xur Iy cac cong viéc dot | tin vé cong viéc thudc mang
cong viéc | xuat (trong pham vi dugc giao) va | viéc duoc giao phu trach.
do Truong | bao cdo xin ¥ kién chi dao cua|2. Cac cong viéc, nhiém vu
phong Truong phong ddi voi nhiing viéc | quan 1y duoc giao hoan
phan cong | vuot qua pham vi chic trach duoc | thanh ding quy trinh, ding

giao. tién do.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh | 3. Hoan thanh chuc trach,
hinh thyc hién cong viéc cia phong. | nhiém vu thay Trudng
4. Piéu hanh phong khi dugc | phong trong thoi gian duoc
Trudng phong uy quyén. ay quyen.

2.2 | Thuc hién | 1. Dinh ky (hodc dot xuat) bao cao | 1. Trudng phong, 1anh dao
ché @6 hoi | tinh hinh hoat dong ctia mang cong | cap trén truc tiép cua
hop viéc duoc giao phu trach voi Truong | Trudng phong dugc cung

phong hoic cip trén truc tiép cua | cap thong tin kip thoi.
Truéng phong khi co yéu cau. 2. Tiép nhan, cung cap
2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi | thong tin theo ding quy
Vvé cong tac co lién quan cua phong | dinh.

theo phan cong cua Truong phong.

2.3 | Xay dung va to chtc thuc hién ké hoach cong tac | 1. Ké hoach dugc xay dung
nim, quy, thang, tudn cta bd phan dugc phan |theo ding nodi dung ké
cong phu trach hoach cua phong.

2. Cong viéc duoc thuc hién
theo dung tién do ké hoach.

2.3 | Thuc hién nhiém vu khac Trudng phong giao.

2.4 | Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc lam | Pap tmg dugc cic yéu cau

nghiép vu twong ing ngach cong chirc cao nhat
trong t6 chuc

trong Ban mo ta vi tri viéc
lam.

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

bugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quién 1y truc tiép

Cic ca nhén, don vi phoi
hop chinh

Trudng phong

Cong chuac thuoc mang
cong vigc dugc phan
cong

Cac t6 chtrc, don vi lién
quan
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3.2. Bén ngoai

Sé, ban, nganh dia phwong c6 quan hé Ban chat quan hé

chinh

Céac B0, nganh Trung wong (theo nhiém vu | (Cu thé theo chtc ning cua phong va
phan cong) nhiém vu Trudng phong giao)

Cac don vi lién quan & dia phuong (theo | (Cu thé theo chtc ning cua phong va
nhiém vu phan cong) nhiém vu Trudng phong giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 | Buoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc dugC giao.
2 | Puoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong
pham vi nhiém vu dugc giao
3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao
4 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong
cua Trudng phong
Il | Tham quyén trong quan 1y can b, cong chirc
1 | Tham gia y kién hoic kién nghi viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac
cong chuc cua phong.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d0 ddo tao | - Tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luéat, Thanh tra,
Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh
té, Ké toan.

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

- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri hoic c6 gidy xac nhan twong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham
quyén

Kién thirc bo trg | - C6 vin bang hoic chiing chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh

tra vién.

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

- C6 chiing chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m Theo quy dinh cua Bang va phap luat ciia Nha nudc.

(thanh tich cong

tac)




27

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
va quy ché 1am viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

-Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén moén cua phong va dinh
huéng phat trién.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc

Tén niang luc Ca

u
>

Nhom  nang  luc | Pao dlc va ban linh

chung

T6 chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngr

Nhom  nang  lyc | Tham muu xay dung van ban

chuyén mon

Hudng dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

To chuc thuc hién vin ban

Nhom ning luc quan | Tu duy chién luoc

ly

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

WWWWWWWWWWININDWwWwwwlwe

Phat trién nhan luc

I1. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON NGHIEP VU

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé cong | Ma VTVL: TTt-CMNV-01

tac thanh tra

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién | Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

quan

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
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- Chu tri, tham gia c6ng tac tham muu, t6 chirc thyc hién chinh sach, phap
luat va chién lugc vé thanh tra; so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat
cac giai phap nhiam hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tc

thanh tra.

- Phat hién so h trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi véi co quan nha nuéc co giai phap, bién phap khic phuc,
g6p phan ning cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich
ctiia Nha nuéc, quyén va loi ich hop phép cua co quan, to chire, ca nhan; thuc hién
cac bién phap phong ngira, phat hién va xu 1y theo tham quyén hoac kién nghi
cap co tham quyén xtr Iy dbi voi hanh vi vi pham phép luat cia cac co quan, to

chue, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Hudng
dan, trién
khai thuc
hién cac
van ban

- Chu tri, tham muu huéng dan phap
luat vé thanh tra theo tham quyen.

- Chui tri, tham muu t0 chirc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach cua Pang, phap luat cua Nha
nudce vé thanh tra.

Viéc huong dan duoc
thuc hién ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat luong.

2.2

Kiém tra

Chu tri, tham muu t6 chic kiém tra
theo tham quyén ddi véi cac nhiém vu
Ve:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh
tra;

- Tinh chinh x4c, hop phap cua két
luan va quyét dinh xa 1y sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xu 1y vé thanh tra;

- Viéc xay dung va td chac thuc hién
ké hoach thanh tra hing nam, ché do
thong tin, bdo cao cua nganh Thanh
tra;

- Viéc thyuc hién cong tac dao tao, bdi
dudng, thi dua khen thudéng theo quy
dinh cta phap luat va phan cip quan ly
d6i voi cong chuc thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong ciia cap co tham
quyen;

- Nhitng noi dung khac cé lién quan
dén linh vuc thanh tra theo chirc ning,
nhiém vu, quyén han.

Vin ban béo céo két qua
Kiém tra doi voi cac ndi
dung dugc kiém tra.

2.3

Thanh tra

- Cha tri, tham muu xdy dung Dinh

- DPinh hudng, chuong
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huéng chuong trinh thanh tra, ké
hoach thanh tra hing nim cta co quan
thanh tra.

- Chu tri, tham gia t6 chuc thuc hién
cac cudc thanh tra theo quy dinh tai
Diéu 49, Piéu 50 Luat Thanh tra; giam
sat hoat dong doan thanh tra;

- Chu tri, tham gia dén ddc, theo ddi
tién d6 thuc hién ké hoach thanh tra
hang nam.

- Chu tri, tham gia thyc hién viéc tham
dinh du thao két luan thanh tra.

- Chu tri, tham gia viéc giam sat hoat
dong cua Poan thanh tra.

- Chu tri, tham gia theo ddi, d6n doc
viéc thuc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xir Iy vé thanh tra theo quy
dinh tai Biéu 105 Luat Thanh tra.

- Chu tri, tham gia t6 chtc rat kinh
nghiém, nhan xét, danh gia viéc thuc
hién nhiém vu thanh tra.

trinh thanh tra, ké hoach
thanh tra duoc ban hanh.

- Cac van ban duogc ban
hanh theo thdm quyén
hoic kién nghi co quan,
ngudi ¢ tham quyén;
béo céo két qua thanh tra,
du thao két luan thanh
tra.

- Céc vin ban vé cong tac
tham dinh, giam sat, theo
dsi, don déc viéc thuc
hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xir 1y vé thanh
fra.

- Cac van ban khac co
lién quan dén viéc thuc
hién nhiém vu thanh tra.

2.4 | Bién soan |- Chu tri, tham gia bién soan, xdy dung | - Cac tai liu boi dudng,
tai li¢u cac tai lidu boi dudng nghiép vu vé | huéng dan nghiép vu
nghiép vu | thanh tra. duoc ban hanh.
thanhtra |- Chu tri, tham gia xdy dung tai liéu | - Pugc co quan to chic

huéng dan nghiép vu vé thanh tra. l6p dao tao, boi dudng
- Chu tri, tham gia t6 chuc, tham gia | danh gia hoan thanh cong
giang day, tap huan, boi dudng nghiép | viéc giang day.

vu thanh tra.

2.5 | So két, Cha tri, tham gia t6 chuc thuc hién so | Cac van ban vé so két,
tong két két, tong két thyc tién cong tac thanh | tong két duoc ban hanh.
viéc thuc | tra.
hién cac
van ban

2.6 | Phoihgp |- Chu tri, tham gia phdi hop trong xdy | - Ké hoach thanh tra
thuc hién | dung va t6 chic thuc hién ké hoach | dugc ban hanh khéng c6
nhiém vy | thanh tra hang nim; xtr 1y chong chéo, | ndi dung chéng chéo,

trung 13p gitta hoat dong thanh tra hang
nam; xu 1y chong chéo, trung 1ap giiia
hoat dong thanh tra va hoat dong kiém
toan nha nudc, gitta hoat dong cua cac
co quan thanh tra.

- Chu tri, tham gia phdi hop Véi cac co
quan, t6 chic ¢ lién quan trong qué
trinh thuc hién nhiém vu thanh tra,

trung 13p.

- Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu qua,
tao mbi quan hé tich cuc
trong cong tac.
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giam sat hoat dong doan thanh tra va
Xt 1y sau thanh tra (nhu: UBKT TU,
Cong an tinh, Kiém toan nha nuée, cac
t6 chtc tin dung, co quan, to chic
giam dinh...).

- Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi
noi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc
hop, lam viéc cua Tinh ty, HDND
tinh, UBND tinh vé cong tac thanh tra
khi c6 yéu cau.

2.7 | Thuchién |- Chu tri, tham gia cac cudc hop | - Tham du day du, chuan
nhiém vu | chuyén mon dugc phan cong. bi tai lidu va ¥ kién phat
chung, hdi | - Tham dy cac cudc hop co quan, don | biéu theo yéu cau.
hop vi theo quy dinh. - Két luan cac cudc hop

duoc giao chu tri.

2.8 | Xay dung va to chic thuc hién ké hoach cong tac | Ké hoach cong tic duoc
nam, quy, thang, tudn cua ca nhan xdy dyng va thuc hién dam

bao tién d9, chat lwong.

2.9 | Thuc hién nhiém vu khéac do cap trén giao.

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

bugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quién 1y truc tiép

Cic don vi phéi hep
chinh

- Tha trudng co quan, don vi.
- Cap ph6 cua Thua truong co
quan, don vi va theo phan cong.

Cong chic duoc phan
cong quan ly truc tiep
hodc theo mang cong viéc.

Cac co quan, don vi
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong cé

quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to Chﬁ’c, don vi ¢o hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thanhtra thugc pham vi quan ly cua

co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop c¢6 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.

- Ly thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Puoc chia dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

5 Puoc tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu cong cong chirc thudc don
Vi.

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

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
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5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Thanh
tra, Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh,
Kinh té, K& toan.

+ Nhom Nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao khéc
phu hop vaéi linh vuc cong tac.

Boi dudng

- C6 van bang hoic ching chi boi dudng nghiép vu ngach
Thanh tra vién chinh.

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc
d6i v&i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va sur dung
dugc ngoai nglr twvong duong bac 3 Khung nang lyc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctiia Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két ni bo.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua co
quan, don V1.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viéc 1on va cé sirc khoe tt.

5.2. Céc nang lyc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
Nhém  nang  luc | Bao dlirc va ban linh 3-4
chung T6 chic thuc hién cong viéc 3-4

Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ung xir 3-4
Quan hé phoi hop 3-4
Str dung cong ngh¢ thong tin 3
Str dung ngoai ngir
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Nhém  nang  luc | Kha nang chu tri, tham muu xdy dung van 4
chuyén mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra thuc hién cac van ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phoi hop thuc hién cac vian ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo 4

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhém niang luc quan | Tu duy chién luoc 2-3
ly Quan 1y su thay doi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Thanh tra vién vé cong tac
thanh tra

Ma VTVL: TTt-CMNV-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan | Theo cic van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia thyc hién cic nhiém vu vé thanh tra.

- Phat hién so hd trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi véi co quan nha nudc co giai phap, bién phap khac phuc,
g6p phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich
ciia Nha nudéc, quyén va loi ich hop phép cta co quan, to chirc, ca nhén; thuc hién
cac bién phap phong ngura, phat hién va xir 1y theo tham quyén hoac kién nghi
cap co tham quyén xir Iy dbi voi hanh vi vi pham phép luat cia cac co quan, tO

chie, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong
Viéc viéc
2.1 | Huéng dan, |- Tham muu, tham gia huéng dan phép | Viéc huéng dan duoc
trién khai luat vé thanh tra theo tham quyen. thuc hién dung tién
thuc hién - Tham muu, tham gia to chirc quan | do, ké hoach, thoi

nudc vé thanh tra.

cac van ban | triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién | gian va chat luong.
chinh sach cuia Bang, phdp luat cua Nha

2.2 | Kiémtra Tham muu, tham gia t6 chac kiém tra | Van ban bao céo két

VE:

theo tham quyén déi véi cac nhiém vu | qua kiém tra ddi voi

cac ndi dung duogcC
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- Tinh hinh thi hanh phép luat vé thanh | kiém tra.
tra;

- Tinh chinh x4c, hop phap cua két luan
va quyét dinh xur 1y sau thanh tra; viéc
thue hién két luan, kién nghi, quyét dinh
xt 1y vé thanh tra;

- Viéc xay dung va to chic thuc hién ké
hoach thanh tra hang nam, ché do thong
tin, bdo cdo cua nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, bdi
dudng, thi dua khen thuong theo quy
dinh cua phap luat va phan cap quan ly
d6i voi cong chire thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cta Cap co tham
quyen;

- Nhitng ndi dung khac c6 lién quan dén
linh vuc thanh tra theo chirc nang, nhiém
vy, quyén han.

2.3 | Thanh tra - Tham muu, tham gia xay dung Pinh | - Dinh hudng,
huéng chuong trinh thanh tra, ké hoach | chwong trinh thanh
thanh tra hang nim cta co quan thanh | tra, ké hoach thanh
tra. tra duoc ban hanh.

- Tham muu, tham gia t6 chtc thyc hién | - Cac vian ban duoc
cac cudc thanh tra theo quy dinh tai Piéu | ban hanh theo tham
49, Piéu 50 Luat Thanh tra; giam sat | quyén hoic kién nghi
hoat dong doan thanh tra; CO quan, nguoi co
- Tham muu, tham gia dén ddc, theo ddi | tham quyén; bao céo
tién d6 thuc hién ké hoach thanh tra | két qua thanh tra, du
hang nam. thao két luan thanh
- Tham muu, tham gia thyc hién viéc | tra.
tham dinh du thao két luan thanh tra. - Cac van ban vé
- Tham muu, tham gia viéc gidm sat | cong tac tham dinh,
hoat dong cua Poan thanh tra. giam sat,theo doi,
- Tham muu, tham gia theo ddi, don déc | dén ddc viéc thuc
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét | hien két luan, kién
dinh xir 1y vé thanh tra theo quy dinh tai | nghi, quyét dinh xir
Piéu 105 Luat Thanh tra. 1y vé thanh tra.
- Rut kinh nghiém, nhan xét, danh gia | - Cac van ban khac
viéc thuc hién nhiém vu thanh tra c6 lién quan dén viéc
thuc hién nhiém vu
thanh tra.
2.4 | Bién soan - Tham muu, tham gia bién soan, xdy |- Céac tai lieu boi
nghiépvu | dung céc tai lidu boi dudng nghiép vu vé | dudng, hudng dan
thanh tra thanh tra. nghiép vu duoc ban
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- Tham muu, tham gia xay dung tai liéu
huéng dan nghiép vu vé thanh tra.

- Tham muu, tham gia t6 chirc, tham gia
giang day, tap huan, bdi dudng nghiép
vu thanh tra.

hanh.

2.5 | So két, tong | - Tham muu, tham gia t6 chuc thyc hién | Cac van ban vé so
két viéc thuc | so két, tong két thyuc tién cong tac thanh | két, tong két duoc
hién cac van | tra. ban hanh.
ban

2.6 | Phoi hop | - Tham muu, tham gia phoi hop trong | - Ké hoach thanh tra
thuc  hién | xay dung va t6 chac thuc hién ké hoach | dugc ban hanh khong
nhiém vu thanh tra hang niam; xir Iy chong chéo, | c6 ndi dung chdng

trung 1ap gitta hoat dong thanh tra hang | chéo, trung 1ap.

nam; xtr Iy chong chéo, trung lap gitra |- Cong viéc, nhiém
hoat dong thanh tra va hoat dong kiém | vu dugc thyc hién
toan nha nudc, gitta hoat dong cua cac | hiéu qua, tao moi
co quan thanh tra. quan hé tich cuc
- Tham muu, tham gia phdi hop Véi cac | trong cong tac.

co quan, to chirc c6 lién quan trong qué

trinh thuc hién nhiém vu thanh tra, giam

sat hoat dong doan thanh tra va xu ly sau

thanh tra (nhu: UBKT TU, Céng an tinh,

Kiém toan nha nudc, cic to chic tin

dung, co quan, t chtc giam dinh...).

- Tham muu, tham gia phéi hop chuan bi

noi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc

hop, 1am viéc cua Tinh uy, HDND tinh,

UBND tinh vé cong tac thanh tra khi c6

yéu cal.

2.7 | Thuc hién - Tham dy cac cudc hop lién quan dén |- Tham dy day du,
nhiém vu linh vuc chuyén mon duoc phan cong. | chuan bi tai liéu va y
chung, hoi - Tham dur cac cudc hop co quan, don vi | Kién phat biéu theo
hop theo quy dinh. yéu cAu.

2.8 | Xay dung va to chtrc thuc hién ké hoach cong tac nim, | K& hoach cong tac
quy, thang, tuan cia ca nhan dugc xay dung va

thuc hién dam bao
tién d6, chat luong.

2.9 | Thuc hién nhiém vu khéac do cap trén giao.

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

bugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan 1y truc tiép

Ciac don vi phoi
hop chinh

- Tha trudng co quan, don vi.
- Cap ph6 cita Tha truong co
quan, don vi va theo phin cong.

Cong chuc dugc phan cong
quan ly truc tiép hoac theo
mang cong viéc.

Céc co quan, don vi
lién quan.
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3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong cé Ban chat quan hé

guan hé chinh

Céc co quan, to Chl’l’c, don vi c¢6 hoat | - Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
thanhtra thudc pham vi quan 1y cua | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

co quan, don vi.

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong k€, tong hop.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

N

DBuoc tham gia y kién hoic klen nghi trong diéu cong cong chuc thudc don vi.

3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong

pham vi nhiém vu dugc giao.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhoém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luét, Thanh tra,
Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh
té, K& toan.

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao khac phu
hop V&i yéu cau vi tri viéc 1am.

Bo6i dudng - C6 van bang hoac chiing chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh
tra vién.
- C6 van bang hoac chung chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha
nudC ngach chuyén vién hodc tuong duong.
- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngt tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m Theo quy dinh cua Pang va phap luét ciia Nha nuac.

(thanh tich cong

tac)

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chép hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
va quy ché lam viéc cia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.
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- C6 y thuc bao mat thong tin cao.
- Pham chat khéac.

Céc yéu cau khac |- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét

cac van dé thuc tién lién quan dén chic niang, nhiém vu cia co
quan, don V1.
- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viéc 1on va co sirc khoe tét.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc chung DPao dirc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir

Nhoém nang luc chuyén | Kha nang chu tri, tham muu xay dung van 3

mon ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 3
(theo nhiém vu caa vi tri viéc 1am)
Kha ning kiém tra thyc hién cic van ban 3
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban 3
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gép y cac van ban 3
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Nhém ning luc quan 1y | Tu duy chién luoc 1-2
Quan 1y su thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y nguon luc 1-2
Phat tricn nhan vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé cong tac | Ma VTVL: TTt-CMNV-03

thanh tra

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Chu tri, tham gia t6 chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra
c6 quy mo 16n, pham vi rong, tinh chat phic tap.
- Phat hién so hd trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi véi co quan nha nudc co giai phap, bién phap khac phuc,
g6p phan ning cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich
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2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

ctia Nha nudéc, quyén va loi ich hop phép cua co quan, to chirc, ca nhén; thuc hi¢n
cac bién phap phong ngua, phat hién va xur 1y theo tham quyén hoac kién nghi
cap co tham quyén xir Iy dbi voi hanh vi vi pham phép luat cia cac co quan, to
chtre, ca nhan.

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Huéng - Chu tri, tham gia to chtrc quéan triét, | - Viéc hudng dan dugc
dan, kiém | tuyén tuyén, trién khai thuc hién chinh | thuc hién dung tién do,
tra, thanh | sach ctia Pang, phap lut caa Nha nuéc, | ké hoach, thoi gian va
tra va dao | chién lugc, dinh hudéng chuong trinh, ké | chit luong.
tao, boi hoach... vé thanh tra. - Cong viéc, nhiém vu
dudng - Tham muu, tham gia thanh tra, kiém | duoc thuc hién dam bao
nghiép vu | tra. chat luong tién do.
thanh tra | - T6 chuic tong két, danh gia va dé xuat | - Puoc co quan, t6 chiic

cac phuong an stra d6i, bo sung, ting | I6p dao tao, bdi dudng
cuong hiéu luc, hiéu qua cta cong tac | danh gia hoan thanh
quan 1y. cong viéc tap huan.

- Chu tri, tham gia tap huan, bdi dudng

nghiép vu lién quan dén cong tac thanh

tra.

2.2 | Phdihop | - Phdi hop véi cac co quan, to chirc, don | Cong  viéc, nhiém vu
thuc hién | vi, ca nhan trong va ngoai co quan khi | dugc thuc hién hiéu
trong cong | thuc hién nhiém vy. qua, tao méi quan hé
tac tich cuc trong cong tac.

2.3 | Thyc hién | - Chu tri, tham gia cic cudc hop chuyén | - Tham du day du,
ché d6 hoi | mon duge phéan cong. chuan bj tai lidu va y
hop - Tham du céac cudc hop co quan, don vi | Kién phét biéu theo yéu

theo quy dinh. Cau.
- Két luan cac cudc hop
duoc giao cha tri.

2.4 | Xay dung va to chuc thuc hién ké hoach cong tac | K& hoach cong tic duoc
nam, quy, thang, tudn cta ca nhan xdy dung va thyc hién dam

bao tién dg, chat luong.

2.5 | Thuc hién nhiém vu khéac do cap trén giao.

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

DPugc quén 1y truc tiép va kiém
duyét ket qua bai

Quian 1y truc tiép

Cac don vi phdi hep
chinh

- Thu truéng co quan, don Vvi.
- Cap phd cua Thu trudéng co

quan, don vi.

- Lanh dao cip phong va theo su

phéan cong.

Cong chuac thudc
nhoém cong tac dugc
phéan cong.

Céc t6 chtc thude co quan
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3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong cé Ban chat quan hé

guan hé chinh

Céc co quan, to Chl’l’c, don vi c¢6 hoat | - Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
thanh tra thudc pham vi quan 1y cua | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

co quan, don vi.

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong k€, tong hop.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

N

DBuoc tham gia y kién hoic klen nghi trong diéu cong cong chuc thudc don vi.

3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong

pham vi nhiém vu dugc giao.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao
tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Thanh tra,
Noéng nghiép, Xay dung, Giao théng, Thuy loi, Tai chinh, Kinh té,
Ké toan.

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao khac phu hop
Vo1 linh vuc cong téc.

Bo6i dudng - Co chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc doi
Vo1 cong chac ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac co
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr tuong duong bac 3 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghié¢m | Theo quy dinh ctia Bang va phap luat cua Nha nudéc.

(thanh tich

cong tac)

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chép hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat caa Nha nude, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.
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- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Pham chit khac.
Cac y€u cau |- Co kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyet cac
khac van d¢ thuc tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, don
VI.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon cia co quan, don vi.
- C6 kha nang chiu ap luc cong viéc lon va co suc khoe tot.

5.2. Céac nang luc

Nhém ning luc Tén niang luc Cap do
Nhém  nang  luc | Bao dlic va ban linh 3-4
chung T chirc thuc hién cong viéc 3-4

Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ting xur 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
Str dung cong ngh¢ thong tin 3
Str dung ngoai ngir
Nhém  nang  luc | Kha nang chu tri, tham muu xay duyng 4
chuyén mon van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
lam)
Kha niang huéng dan thyc hién vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra thuc hién cac van ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cic vin 4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 4
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Nhém nang luc quan | Tu duy chién luoc 2-3
ly Quan 1y su thay doi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y nguon luc 2-3
Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién vé cong tac thanh | Ma VTVL: TTt-CMNV-04

tra Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién | Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra.

- Phat hién so hd trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi véi co quan nha nudc co giai phap, bién phap khac phuc,
g6p phan ning cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich
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ctia Nha nudéc, quyén va loi ich hop phép cua co quan, to chirc, ca nhén; thuc hi¢n
cac bién phap phong ngua, phat hién va xur Iy theo tham quyén hoac kién nghi
cap co tham quyén xir Iy dbi voi hanh vi vi pham phép luat cta cac co quan, to

chtre, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong
cong viéc Viéc

2.1 | Huéng dan, | - Tham muu, tham gia to chuc quan triét, | Cong viéc, nhiém vu
kiémtra, |tuyén tuyén, trién khai thuc hién chinh | dwoc thuc hién dam
thanh tra va | sach ctua Pang, phap luat cia Nha nudc, | bao chat luong tién
dao tao, boi | chién luoc, dinh hudng chuong trinh, ké | do.
dudng hoach... vé thanh tra.
nghiép vu |- Tham muu, tham gia thanh tra, kiém tra.
thanh tra - Tham muu, tham gia tong hop, danh gia

hoan thién co ché, chinh sach quan 1y.

- Tham muu, tham gia tong két, danh gia
va dé xuat cac phuong an sira doi, bo
sung, tang cuong hiéu luc, hiéu qua cua
cong tac quan ly.

2.2 | Phoi hop - Phdi hop véi cac co quan, to chuc, don | Cong viéc, nhiém vu
thuc hién Vi, ca nhan trong va ngoai co quan khi | dugc thuc hién hiéu
trong cong | thuc hién nhiém vu. qua, tao mdi quan hé
tac tich cuc trong cong

tac.

2.3 | Thyc hién |- Tham du cac cudc hop lién quan dén |- Tham du day du,
ché do hoi | linh vuc chuyén mon duoc phan cong. chuan bj tai lidu va y
hop - Tham dy céc cudc hop co quan, don vi | kién phat biéu theo

theo quy dinh. yéu cau.

2.4 | Xay dung va to chtc thuc hién ké hoach cong tac nim, | Ké hoach cong tac
quy, thang, tuan cia ca nhan dugc xay dung va

thuc hién dam bao
tién do, chét luong.

2.5 | Thuc hién nhiém vu khac do cip trén giao.

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

bugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hep

chinh

- Thu trudng co quan, don vi.
- Cap ph6 cita Thua truong co

quan, don vi.

- Lanh dao cdp phong va theo

Su phan cong.

Cong churc thugc nhom
cong tac dugc phan
cong.

Céc t6 chtic thudce co quan

3.2. Bén ngoai
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Ban, b§, nganh, dia phwong cé Ban chat quan hé

guan hé chinh

Cac co quan, td chirc, don vi ¢ hoat | - Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
thanh tra thuoc pham vi quan 1y cda | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

co quan, don vi.

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong k€, tong hop.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

N

Puoc tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu cong cong chirc thude don vi.

3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong

pham vi nhiém vu duoc giao.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Thanh tra,
Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh té,
Ké toan.

+ Nhoém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu
hop vai linh vuc cong tac.

Boi dudng

- C6 van bang hoic chung chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha
nudC Ngach chuyén vién hoac tuong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir twvong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét
Nam theo yéu cau cua vj tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua PBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va
quy ché 1am viéc ciia co quan.

- Trach nhiém cao Vi cong viéc Vi tap thé.

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

- Diém tinh, can than.

- Kha niang doan két noi bo.

- Co6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi.
- C6 suc khoe tot.

5.2. Céc nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Nhém  nang  luc | Bao dlic va ban linh 2-3
chung T chiic thuc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép (g xur 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin 3
Str dung ngoai ngir
Nhom  nang  luc | Kha nang chu tri, tham muu xay dung van ban 3
chuyén mon (theo nhiém vu cda vi tri viéc 1am)
Kha niang huéng dan thyuc hién vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop y cac vian ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc quan | Tu duy chién luoc 1-2
ly Quan 1y su thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y nguon lyc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé tiép | Ma VTVL: TTt-CMNV-05

cong dan va xir ly don Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién | Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong
quan dan, xtr Iy don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu dé xuat va té chic thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong
dan va xtr Iy don ddi véi nhitng vu viéc c6 nodi dung phic tap, dong ngudi, ton
dong, kéo dai lién quan dén trach nhiém cua nhiéu nganh, dia phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xu ly don, gop phan nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phép cua to
chtre, ca nhan.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan
Mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Tham - Chu tri xay dung Nghi quyet cua Hoi | - Cac Nghi quyet, Quyét

muu xdy | dong nhan dan tinh, Quyét dinh cua Uy | dinh dugc ban hanh,
dung van | ban nhan dan tinh vé ti€ép cong dan, xit | - Cac nhiém vu dugc
ban 1y don thu. giao thuc hién theo
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- Tham muu, tham gia xdy dung ké
hoach vé tiép cong dan va xir 1y don.

dung tién do, dam bao
chat luong.

2.2 | Huong Chu tri, tham muu t6 chic quan triét, | - Nhiém vy tham muu
dan va tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh | dugc thuc hién dung
trién khai | sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc | tién do, ké hoach, thoi

vé tiép cong dan va xu 1y don. gian va chét luong.

2.3 | Kiémtra | Chua tri, tham muu t6 chac kiém tra theo | Vian ban bao cao két qua

tham quyén ddi véi cac nhiém vu vé: kiém tra ddi véi cac noi
- Tinh hinh thi hanh phap luat vé tiép | dung duoc kiém tra.
cong dan va xur 1y don.

- Viéc thyc hién yéu cau, kién nghi cua

co quan, to chtc, c4 nhan c6 thim

quyén Ve tiép cong dan va xu 1y don.

- Viéc xay dung va to chic thuc hién ké

hoach, ché do thong tin, bio cdo vé

cong tac tiép cong dan va xu 1y don.

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh

chinh theo phan coéng ctia cap co tham

quyén.

- Nhiing ndi dung khac lién quan dén

linh vyc tiép cong dan va xu ly don theo

chirc nang, nhiém vy, quyen han.

2.4 | Tiép cong |- Chu tri, tham muu to chac tiép cong | - Nhiém vu tiép cong
dan va xir | dan, xtr 1y don tai try so tiép cong dan | dan, xu 1y don, theo ddi,
Iy don va dia diém tiép cong dan. dén déc duoc hoan

- Chu tri, tham muu tiép cong déan, xtr Iy | thanh, dam bao dung
don dd6i voi nhitng vu viéc tén dong, | phap luat.

phuc tap, kép dai, vu viéc dong nguoi.

- Chu tri, tham muu theo ddi, don déc

cac co quan, don vi c6 tham quyén Xt

ly, tra 161 vé viéc giai quyét khiéu nai, to

c40, kién nghi, phan anh.

2.5 | Pao tao - Chu tri, tham gia bién soan, xay dung | - Céc tai liéu boi dudng,
nghiép vu | cac tai liéu bdi dudng nghiép vu tiép | huéng dan nghiép vu
tiép cong | cong dan va xur Iy don. dugc ban hanh.
dan vaxtr |- Chu tri, tham gia xay dung tai liéu | - Puoc co quan to chic
ly don huéng dan nghiép vu vé tiép cong dan | I16p bdi dudng danh gia

va xu ly don. hoan thanh cong viéc
- Tham gia, tap huan, bdi dudng nghiép | giang day.
vu tiép cong dan va xir 1y don.

2.6 | So két, Chu tri, tham gia t6 chtc thuc hién so Cac vin ban vé so két,
tong két két, tong két thuc tién cong tac tiép cong | tong két dugc ban hanh.
viéc thuc | dan va xur 1y don.
hién cac

van ban
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2.7 | Phdihop |- Chu tri, tham gia phdi hop voi cac co |- Cong viéc, nhiém vu
thuc hién | quan, t6 chac, ca nhan c6 lién quan | duwoc thuc hién hiéu
nhiém vu | trong thuc hién cong tac tiép cong dan | qua, tao mdi quan hé

va xu 1y don. tich cuc trong cong tac.
- Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi

noi dung phuc vu cac hoi nghi, cuoc

hop, lam viéc cuia HDND tinh, UBND

tinh vé cong tac tiép cong dan va xir Iy

don khi c6 yéu cau.

2.8 | Thuc hién |- Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén |- Tham dy day du,
nhiém vy | mon dugc phan cong. chuan bj tai liu va y
chung, héi | - Tham du cac cudc hop co quan, don vi | Kién phat biéu theo yéu
hop theo quy dinh. CAu.

- Két luan céc cudc hop
duoc giao cha tri.

2.9 | Xay dung va to chuc thuc hién ké hoach cong tac | Ké hoach cong tac duoc
nam, quy, thang, tuan caa ca nhan xdy dung va thuc hién

dam bao tién d6, chat
luong.

2.10 | Thyc hién nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Pugc quén 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quian ly truc tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

- Tha trudng co quan, don vi.
- Cap pho cia Thu truong co
quan, don vi va theo phan cong.

Cong chirc dugc phan
cong quan 1y tryuc tiép
hodac theo mang cong
Viéc.

Cac co quan, don vi lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong cé
qguan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t0 chue, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thanh tra thuoc pham vi quan 1y cta

co quan, don vi.

- Tham gia cac cugc hop ¢6 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.

- Ly thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
2 | Bugc tham gia y kién hoic klen nghi trong dicu cong cong chirc thuge don vi.
3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao.
4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do Xac thuc cia thong tin phuc
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vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Puogc tham gia

cac cudc hop c6 lién quan.

5. CAc yéu cau vé trinh dd, niang luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh @ dao tao - Tot nghiép dai hoc tro 1én:
+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Thanh
tra, Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh,
Kinh té, K& toan.
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac
phu hop Vvaéi linh vuce cong tac.

B6i dudng - Co6 van bang hoic chiing chi bdi dudng nghiép vu ngach

Thanh tra vién chinh.

- C6 chang chi boi dudng kién thuc, ki niang quan 1y nha nudc
dbi véi cong chic ngach chuyén vién chinh va tuong dwong
hodc c6 bang cao cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir trong dwong bac 3 Khung nang 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 luat cia Nha nuéc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
va quy ché 1am viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap luc cong viéc Ion va cé stc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap do
Nhom nang luc chung | Pao drc va ban linh 3-4
T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ung xu 3-4
Quan hé phoi hop 3-4
Str dung cong nghé thong tin 3
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Str dung ngoai ngir

Nhém  nang luc | Kha nang chu tri, tham muu xay dung van ban 4
chuyén mon (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra thuc hién cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 4

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhém ning luc quan | Tu duy chién lugc 2-3
ly Quan 1y su thay doi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y nguon luc 2-3
Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Thanh tra vién vé tiép cong | Ma VTVL: TTt-CMNV-06

dan va xir ly don Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh coéng viéc lién | Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong
quan dan, xtr Iy don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, x4y dung, t6 chirc thuc hién chinh sach,
phap luét va chién luoc vé tiép cong dan va xir Iy don; quy hoach, dy an, dé 4n,
ké hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé Xuét cac giai phap nham
hoan thién co ché, chinh sach va phéap luat thong qua cong tac tiép cong dan va
Xt ly don.

- Tham muu, tham gia d& xuat va to chac thyc hién cac nhiém vu vé tiép
cong dan va xu ly don.

- Néang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xtr Iy don, gop phan ning
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phéap cua to
chie, ca nhan.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang Cong viéc cu the thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Tham muu |- Tham muu, tham gia xay dung Nghi | - Cac Nghi quyét, Quyét
xay dung quyét cua Hoi déng nhan dan tinh, | dinh dugc ban hanh.
van ban Quyet dinh cia Uy ban nhan dén tinh | - Cac nhiém vu duoc
vé tiép cong dan, xu 1y don thu. giao thuc hién theo
- Tham muu, tham gia xdy dung ké | dung tién 46, dam bao
hoach vé tiép cong dan va xur 1y don. chét luong.

2.2 | Huéng dan | Tham muu, tham gia td chirc quan triét, | Nhiém vu tham muu
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va trién tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh | dwoc thuc hién ding
khai thuc sach ctia Dang, phap luat ciia Nha nuoc | tién 4o, ké hoach, thoi
hién cac vé tiép cong dan va xu 1y don. gian va chét luong.
van ban
2.3 |Kiémtra | Tham muu, tham gia to chirc kiém tra | Van ban bao céo két qua
theo tham quyén d6i véi cac nhiém vu | kiém tra d6i véi cac noi
Vé: dung duoc kiém tra.
- Tinh hinh thi hanh phap luat vé tiép
cong dan va xu 1y don.
- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi cua
co quan, to chtrc, cd nhan c6 tham
quyén vé tiép cong dan va xur 1y don.
- Viéc xay dung va t6 chic thuc hién
ké hoach, ché do thong tin, bao céo vé
cong tac tiép cong dan va xu 1y don.
- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong ctia cap co tham
quyén.
- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vuc tiép cong dan va xu 1y don
theo chirc ning, nhiém vu, quyén han.

2.4 | Tiép cong |- Tham muu, tham gia to chac tiép | Nhiém vu tiép cong dan,
dan vaxu | cong dan, xu Iy don tai tru so tiép cong | Xt 1y don, theo ddi, don
1y don dan va dia diém tiép cong dan. déc duoc hoan thanh,

- Tham muu, tham gia tiép cong déan, | dam bao dung phap luat.
xtr Iy don d6i véi nhiing vu viéc ton

dong, phuc tap, kép dai, vu viéc dong

nguoi.

- Tham muu, tham gia theo doi, don

dbc cac co quan, don vi c6 tham quyén

xt 1y, tra loi vé viéc giai quyét khiéu

nai, t cdo, kién nghi, phan anh.

2.5 | bao tao - Tham gia bién soan, xay dung céc tai | Thuc hién dung tién do,
nghiép vu | liéu bdi dudng nghiép vu tiép cong dan | ké hoach, thoi gian va
tiép cong | va xir 1y don. chét luong cac nhiém vu
dan vaxt |- Tham gia xay dyng tai liéu huéng dan | duoc phan cong
ly don nghiép vu vé tiép cong dan va xir ly

don.

2.6 | So két, Tham muu, tham gia to chtc thuc hién | Cac van ban vé so két,
tong két so két, tong két thuc tién cong tac tiép | tong két dugc ban hanh.
viéc thuc | cong dan va xir 1y don.
hién cac
van ban

2.7 | Phdihop |- Tham muu, tham gia phdi hop véi cac | - Cong viéc, nhiém vu
thuc hién co quan, to chirc, ca nhan co lién quan | dwoc thuc hién hiéu
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nhiémvu | trong thuc hién cong tac tiép cong dan | qua, tao moi quan hé
va xu 1y don. tich cuc trong cong tac.
- Tham muu, tham gia phdi hop chuan
bi noi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc
hop, lam viéc cia HDND tinh, UBND
tinh vé cong tac tiép cong dan va xur Iy
don khi c6 yéu cau.

2.8 | Thuc hién |- Tham du cac cudc hop lién quan dén |- Tham dy day du,
nhiémvu | linh vic chuyén mén dugc phan céng. | chuan bi tai liéu va y
chung, hoi | - Tham dy cac cudc hop co quan, don | kién phat biéu theo yéu
hop vi theo quy dinh. cau.

2.9 | Xay dung va to chuc thuc hién ké hoach cong tac | Ké hoach cong tac duoc
nam, quy, thang, tuan caa ca nhan xdy dung va thuc hién

dam bao tién do, chat
lugng.

2.10 | Thuc hién nhiém vy khac do cap trén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quan 1y truc tiép va Quién 1y truc tiép Cac don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi

chinh

- Thu truong co quan, don | Cong chirc dugc phan | Cac co quan, don vi lién

V1.

I cong quan ly truc tiép | quan.
- Cép pho ctia Thu truéng co | hoic theo mang cong
quan, don vi va theo phan | viéc.

cong.

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong cé
quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
tiép cong dan va xu 1y don thuoc
pham vi quan ly ctia co quan, don

- Tham gia cac cudc hop c¢6 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.

Vi. - L4y thong tin théng ké, tong hop.
- Thyc hién bao cio theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé
1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.
2 | Puoc tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu cong cong chirc thude don vi.
3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao.
4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.
5 | Bugc tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
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5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Thanh tra,
Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy lgi, Tai chinh, Kinh
té, K& toan.

+ Co trinh d¢ dai hoc tré 1én véi nhém nganh hoac nganh hoac
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng - C6 van bang hoac chting chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh
tra vién.
- C6 van bang hoac chung chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha
nudc ngach chuyén vién hodc tuong duong.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngr tuong duong bac 2 Khung nang luyc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém Theo quy dinh cua Bang va phap luat cia Nha nudc.

(thanh tich cong

tac)

Pham chat c4 nhan

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

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két ni bo.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chic niang, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viéc 1on va co stic khoe tét.

5.2. Céc nang lyc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap a6

Nhoém nang luc chung | Pao dtrc va ban linh 2-3
T6 chiic thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ung xur 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén | Kha nang chu tri, tham muu xdy dyng van 3

mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Kha niang hwéng dan thyc hién vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning kiém tra thuc hién cic vin ban 3
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)

Kha ning phdi hop thuc hién cic van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc quan 1y | Tu duy chién luoc 1-2

Quan 1y su thay doi 1-2

Ra quyét dinh 1-2

Quan 1y nguon lyc 1-2

Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé tiép | Ma VTVL: TTt-CMNV-07

cong dan va xir ly don Ngay bat dau thuc hién:

Pja diém lam viéc: So 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién | Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dén,
guan Xtr ly don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri dé xuat va to chtc thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong dan va xur
1y don d6i vai nhitng vu viéc ¢ ndi dung phic tap, dong ngudoi, ton dong, kéo dai
lién quan dén trach nhiém caa nhiéu nganh, dia phuong.

- Néng cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xur ly don, gop phan nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phép cua to
chtre, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Mang Cong viéc cu the hoan thanh céng
cong viéc Viéc

2.1 | Tham muu | - Cha tri, tham muu xay dung, hoan thién | Cac van ban dugc
xdy dung | cac van ban quy pham phép ludt, cac chu | ban hanh dam bao
van ban trwong, chinh sach vé tiép cong dan va xir | tién do, chat luong.

1y don.

- Chu tri, tham muu nghién ctru xay dung
quy dinh, quy ché, quy trinh nghiép vu vé
tiép cong dan va xir 1y don.

2.2 | Huéng dan, | - T6 chac trién khai hudng dan, tuyén | - Hoan thanh nhiém
kiémtra, |truyén, pho bién chu truong, chinh sach | vu dam bao tién do,
tiép cong | ctia Pang, phap luat cua Nha nuéc, chién | chét luong.

dan vaxtr | luong, dinh hudng... vé tiép cong dan va | - Vin ban bao cao két
ly don Xt ly don. qua kiém tra, danh
- Tham muu cong tac tiép cong dan va xir | gia va co dé xuat kip
ly don. thoi; ding ké hoach,
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- Tham gia hoat dong kiém tra.

- T6 chirc so két, tong két viéc thuc hién
chu truong, chinh sach cia Pang, phap
ludt cia Nha nudc, chuong trinh, ké
hoach, du 4n, dé 4n vé tiép cong dan va
xu 1y don.

- Tham gia tap huan, bdi dudng nghiép vu
lién quan dén hoat dong tiép cong dan va
Xt ly don thu.

dugc cap c6 tham
quyén phé duyét xir
ly.

- Puoc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.

2.3 | Tham dinh | Chu tri, tham gia tham dinh cac dy thao | Noi dung tham dinh
dé an co dé an, du an, chuong trinh, cong trinh cép duoc hoan thanh dam
lién quan | tinh, c4p huyén lién quan dén cong tac | bao chat luong, theo

tiép cong dan va xir 1y don. dung ké hoach.

2.4 | Phoi hop Phoi hop vai cac co quan, to chic, don vi, | Cong viéc, nhiém vu
thuc hién ca nhan trong va ngoai co quan. dugc thuc hién hiéu
trong cong qua, tao méi quan hé
tac tich cuc trong cong

tac.

2.5 | Thuc hién |- Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén |- Tham du day du,
ché @6 hoi | mon duoc phan cong. chuan bj tai lidu va y
hop - Tham du cac cudc hop co quan, don vi | Kién phat biéu theo

theo quy dinh. yéu cau.
- Két luan cac cudc
hop dugc giao chu tri.

2.6 | Xay dung va to chic thuc hién ké hoach cong tac nam, | K& hoach cong tac
quy, thang, tuan cia ca nhan duoc xay dung va

thuc hién dam bao
tién d6, chat luong.

2.7 | Thuc hién nhiém vu khéac do cap trén giao.

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

DPuoc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quién 1y truc tiép

Cac don vi phdi hop

chinh

- Thu trudng co quan, don vi.
- Cap pho cua Thu truong co

quan, don vi.

- Lanh dao cip phong va theo

phan cong

Cong chuac thudc
nhom cong tac duogc
phan cong.

Céc t6 chirc thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong cé
quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi co hoat
dong lién quan dén cong tac tiép
cong dan va xtr ly don thudc pham

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
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Vi quan ly cua co quan, don vi. hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta phap
luat.

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

- Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y cua
co quan va huéng din, don déc viéc thyc hién.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

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

N

buoc tham gia y kién hoic klen nghi trong diéu cong cong chirc thudc don vi.

3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong

pham vi nhiém vu duoc giao.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luéat, Thanh tra,
Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh
té, K& toan.

+ Nhoém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao khac phu
hop vai linh vuc cong tac.

Bo6i dudng - C6 chung chi boi dudng kién thic, ky ning quan 1y nha nudc
di vé6i cong chic ngach chuyén vién chinh va twong duwong hoic
¢6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngt tuong duong bac 3 Khung nang luyc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém Theo quy dinh cua Bang va phap luat ctia Nha nudc.

(thanh tich cong

tac)

Pham chat c4 nhan

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

- Trach nhiém cao véi cong viéc Véi tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khéc.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chic niang, nhiém vu cua co
quan, don V1.
- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.
- C6 kha nang chiu ap luc cong viéc 1on va co stc khoe tot.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
Nhom  nang  luc | Bao dic va ban linh 3-4
chung T6 chic thuc hién cong viéc 3-4

Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ung xur 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
Str dung cong ngh¢ thong tin 3
Str dung ngoai ngtr
Nhom  nang  luc | Kha nang chu tri, tham muu xdy dung van ban 4
chuyén mon (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang kiém tra thuc hién cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop y cic van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc quan | Tu duy chién luoc 2-3
ly Quan 1y su thay doi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién vé tiép cong dan

va xu ly don

Ma VTVL: TTt-CMNV-08

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

dan, xtr Iy don

Theo cac vian ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
- Tham muu, tham gia dé xuat va to chic thuc hién cac nhiém vu vé tiép
cong dan va xu ly don.
- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xur ly don, gop phan nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phép cua to

chtre, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia
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TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong
Viéc Viéc

2.1 | Tham gia xay |- Tham muu, tham gia xay dung, hoan | Cac van ban duogc

dung van ban | thién cac van ban quy pham phap luét, | ban hanh dam bao
cac chu truong, chinh sach vé tiép cong | tién do, chat luong.
dan va xu ly don.
- Tham muu, tham gia nghién clru xay
dung quy dinh, quy ché, quy trinh
nghiép vu vé tiép cong dan va xu 1y don.

2.2 | Huéng dan, |- Tham gia huéng dan, tuyén truyén, pho | - Hoan thanh nhiém
kiém tra, tiép | bién chu truong, chinh sach cua Pang, | vu dam bao tién do,
cong danva | phap luat cia Nha nudc, chién luong, | chat lugng.

Xt Iy don dinh huéng... vé tiép cong dan va xu ly
don.
- Tham gia cong tac tiép cong dan va xir
1y don.
- Tham gia hoat déng kiém tra.
- Tong hop, danh gia, hoan thién co ché,
chinh sach quan 1y.
- Tham gia so két, tong két viéc thuc
hién chu trueong, chinh sach cua bang,
phap luat caa Nha nudc, chuong trinh,
ké hoach, dy an, dé an vé tiép cong dan
va xu 1y don.

2.3 | Tham dinh d¢ | Tham gia tham dinh cac du thao dé an, | Noi dung tham dinh
an co lién du an, chuong trinh, cong trinh cap tinh, | dugc  hoan  thanh
quan dén cap huyén lién quan dén cong tac tiép | dam bao chat lugng,
cong tac tiép | cong dan va xu 1y don. theo dting ké hoach.
cong dan va
xu 1y don

2.4 | Phéi hop thuc | Chu dong phoi hop véi cac co quan, to | Cong viéc, nhiém vu
hién trong chtrc, don vi lién quan va phdi hop véi | duoc  giao  thong
cong tac cac cong chirc khac trong trién khai | sudt, tao dugc méi

cong viéc, lam dung tham quyén va|quan hé cong tac

trach nhiém dugc giao. tich cuc theo dung
quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

2.5 | Thuc hién ché | - Tham du cac cudc hop lién quan dén |- Tham dy day du,
d6 hoi hop linh vuc chuyén mon duoc phan cong. | chuan bi tai liéu va

- Tham du cac cudc hop co quan, donvi |y kién phat biéu
theo quy dinh. theo yéu cau.

2.6 | Xay dung va to6 chuc thuc hién ké hoach cong tic nim, | K& hoach cong tic

quy, thang, tuan cua ca nhan

duoc xdy dung va
thuc hién dam bao
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\ tién do, chat luong.

2.7 | Thuc hién nhiém vu khéac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén 1y truc tiép va kiém Quan 1y truc tiép Cic don vi phéi hop
duyét ket qua béi __chinh
- Thu trudng co quan, don vi. Cong chuc thudéc nhom | Cac to chac thudc co

- Cap pho cua Thu trudng co | cong tac duoc phan cong. | quan, don vi.

quan, don vi.
- Lanh dao cap phong va theo
phan cong.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong cé
qguan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén cong tac tiép
cong dan va xt 1y don thugc pham
Vi quan ly cua co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop c¢6 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.

- Thuyc hién bao cio theo yéu cau.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta phap
luat.

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

- Phéi hop xay dung cac vian ban quan 1y cua
co quan va huéng din, don déc viéc thyc hién.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

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

N

Puoc tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu cong cong chirc thudc don vi.

3 | Puoc cung cap thong tin vé
pham vi nhiém vu duoc giao.

cong tac chi dao di€u hanh cta co quan trong

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao - Tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Thanh tra, Nong
nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh té, Ké toan.
+ Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao khac phu hop
V61 linh vue cong tac.

Boi dudng - C6 van bang hoic ching chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc

ngach chuyén vién hoac tuong duong.
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- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang Iyc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia co quan, don vi.
- Co strc khoe tot.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Nhom  nang  luc | Pao dlc va ban linh 2-3
chung T6 chic thuc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép (g xur 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir
Nhom  nang  luc | Kha nang chu tri, tham muu xay dyng van ban 3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning phoi hop thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém niang luc quan | Tu duy chién luoc 1-2
ly Quan 1y su thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y nguon lyc 1-2

Phat trién nhan vién 1-2




S

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé giai
quyet khieu nai, to cao

Ma VTVL: TTt-CMNV-09

Ngay bat dau thuc hién:

Dia

diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

dan, xit Iy don

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat va chién luoc
vé khiéu nai, td cao; so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai
phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac giai
quyét khiéu nai, t6 céo.

- Chu tri, tham muu glal quyét cac vu Viéc dong ngudi, vu Vviéc ton dong,
phic tap, kéo dai lién quan dén trach nhiém cua nhiéu nganh, dia phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac giai quyét khleu nai, t6 céo, gbp phan nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phéap cua to

chtre, ca nhan.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong
Viéc Viéc
2.1 | Thammuu |- Chu tri xdy dung Nghi quyét cua Hoi |- Cac Nghi quyét,
xay dung doéng nhan dan tinh, Quyét dinh cua Uy | Quyét dinh duogc
van ban ban nhan dan tinh vé khiéu nai, tb céo. ban hanh.
- Tham muu, tham gia xdy dung vé t6 |- Cac nhiém vu
chuic, can bo, dao tao, boi dudng, thi dua | dugc giao thuc hién
khen thwong, hanh chinh, quan tri, cai|theo dung tién d9,
cach hanh chinh cta nganh Thanh tra. dam bao chat luong.
2.2 |Huéngdan |- Chu tri, tham muu huéng dan phap luat | - Nhiém vu tham
va trién khai | vé khiéu nai, td cao theo tham quyén ddi | muu duoc thuc hién
thuc hién Véi cac nhiém vu dugce phan cong. dung tién do, ké
cac vanban |- Chu tri, tham muu t6 chic quan triét, | hoach, thoi gian va
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh | chat luong.
sach cua Pang, phap luat cia Nha nuoc
vé khiéu nai, t cao
2.3 | Kiém tra Chu tri, tham muu t6 chirc kiém tra theo | Van ban bao céo két

tham quyén ddi véi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé khiéu
nai, té cdo.

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi cua co
quan, to chtc, ca nhan co tham quyén vé
khiéu nai, t6 céo.

- Viéc xay dung va t6 chuc thyc hién ké
hoach, ché d¢ thong tin, bao cao vé cong
tac giai quyét khiéu nai, t cao.

- Viéc thyc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cuia cip c6 tham

qua kiém tra d6i véi
cac ndi dung duoc
kiem tra.
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quyén.

- Nhitng noi dung khéc lién quan dén linh
vuc khiéu nai, t6 cédo theo chuc ning,
nhiém vu, quyén han.

2.4 | Giai quyét |- Chu tri, tham gia giai quyét cac vu viéc | - Nhiém vy giai
khiéu nai, t6 | dong nguoi, vu viéc ton dong, phuc tap, quyét khiéu nai, t6
cao kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh nhiéu | cio, theo ddi, don

dia phuong. dbc  duwoc  hoan
- Chu tri, tham gia theo ddi, d6n ddc cac | thanh, dam  bao
co quan, t6 chtc, don vi, ca nhan thuc | dtng phap luat.

hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két

luan noi dung tb cao.

2.5 | bao tao - Chu tri, tham gia bién soan, xay dung | - Cac tai liéu boi
nghiépvu | cac tai liéu boi dudng nghiép vu giai | dudng, hudng dan
giai quyét | quyet khiéu nai, to cdo. nghiép vu duogc ban
khiéu nai, t6 |- Chu tri, tham gia xay dung tai liéu | hanh.
c4o huéng dan nghiép vu vé giai quyét khiéu | - Puoc co quan td

nai, t6 cao. chuc 16p boi dudng
- Chu tri, tham gia, tap huan, bdi dudng | danh gid hoan thanh
nghiép vu giai quyét khiéu nai, t céo. cong viéc giang day.

2.6 | So két, tong | Chu tri, tham gia to chuc thyuc hién so két, | Cac vin ban vé so
két viéc thuc | tong két thuc tién cong tac giai quyét két, téng két duoc
hién cac van | khiéu nai, td céo. ban hanh.
ban

2.7 | Phoi hop - Chu tri, tham gia phdi hop Véi cac co | - Cong viéc, nhiém
thuc hién quan, té chirc, ca nhan co lién quan trong | vu duoc thuc hién
nhiém vu thuc hién cong tac giai quyét khiéu nai, t6 | hieu qua, tao méi

cao. quan hé tich cuc
- Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi ni | trong cong tac.

dung phuc vu cac hdi nghi, cuoc hop, lam

viéc cia HDND tinh, UBND tinh vé cong

tac giai quyét khiéu nai, t6 co khi c6 yéu

CaU.

2.8 | Thuc hién - Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén | - Tham du day du,
nhiém vu mon dugc phan cong. chuan bi tai liéu va
chung, hoi - Tham du cac cudc hop co quan, don vi |y kién phat biéu
hop theo quy dinh. theo yéu cau.

- Két luan cac cudc
hop dugc giao chu
tri.

2.9 | Xay dung va to6 chuc thuc hién ké hoach cong tic nim, | K& hoach cong tac
quy, thang, tuan cua ca nhan duoc xdy dung va

thuc hién dam bao
tién d0, chat luong.

2.10 | Thyc hién nhiém vu khac do cap trén giao.
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3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

bugc quan ly truc tiép va Quan ly truc tiép Cic don vi phdi hop
kiem duyét ket qua bei chinh
- Thu truong co quan, don vi. Cong chirc dugc phan | Cac co quan, don vi lién

- Cép pho cua Thu trudng co | cong quan 1y truc tiép | quan.

quan, don vi va theo phan céng. | hoac theo mang cong

Viéc.

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong cé Ban chat quan hé

guan hé chinh

Cac co quan, td chirc, don vi ¢ hoat | - Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

dong lién quan dén cong tac giai |- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

quyét khiéu nai, t6 céo thuoc pham | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
Vi quan 1y cua co quan, don vi. hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké, tong hop.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

2 | Bugc tham gia y kién hoic klen nghi trong diéu cong cong chuc thudc don vi.

3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Bugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré lén:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luéat, Thanh tra,
Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh
té, Ké toan.

+ Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao khac phu
hop véi linh vyc cong tac.

Boi dudng

- C6 van bang hoac chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh
tra vién chinh.

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc
d6i véi cong chiic ngach chuyén vién chinh va tuwong dwong hoic
¢6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit tuong duong bac 3 Khung nang luc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat ciia Nha nuac.
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(thanh tich cong
tac)

Pham chat c4 nhan

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

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cua co
quan, don V1.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu ap luc céng viéc 1on va ¢ stc khoe tot.

5.2. Cac nang lyc

Nhém ning luc Tén ning luc Cap do

Nhom nang Iyc chung | Pao dtc va ban linh 3-4
To6 chic thuc hién cong viée 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ung xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Str dung cong nghé thong tin 3
Str dung ngoai ngr

Nhém  nang  luc | Kha nang chua tri, tham muu xay dung 4

chuyén mon van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
lam)
Kha niang huéng dan thyc hién vin ban 4
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra thuc hién cac van ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cac van 4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban 4
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)

Nhom ning luc quan | Tu duy chién lugc 2-3

ly Quan 1y sy thay doi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Thanh tra vién vé giai quyét

khiéu nai, t6 cdo

Ma VTVL: TTt-CMNV-10

Ngay bat dau thuc hién:

Dia

diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

dan, xit Iy don

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia t6 chic thuc hién chinh sach, phap ludt va chién
luge vé khiéu nai, t6 cao; so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat cac
giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac
giai quyét khiéu nai, to cdo.

- Tham muu, tham gia giai quyét cac vu viéc dong nguoi, vu viéc tén dong,
phic tap, kéo dai lién quan dén trach nhiém cua nhiéu nganh, dia phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac giai quyét khleu nai, t6 céo, gbp phan nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phép cua to

chtre, ca nhan.

2. Cac cong Viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

Mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong
Viéc Viéc

2.1 | Thammuu |- Tham muu, tham gia xay dung Nghi | Caic nhiém vu dugc
xay dung quyét cua Hoi dong nhan dén tinh, | giao thyc hién theo
van ban Quyet dinh cua Uy ban nhan dén tinh vé | dung tién do, dam

khiéu nai, to céo. bao chét luong.
- Tham muu, tham gia xdy dung vé t6

chtrc, can bo, dio tao, bdi dudng, thi dua

khen thudng, hanh chinh, quan tri, cai

cach hanh chinh cua nganh Thanh tra.

2.2 |Huéng dan |- Tham muu, tham gia huéng dan phap | Nhiém vu duoc thuc
va trién khai | luat vé& khiéu nai, t6 cao theo tham |hién dung tién do, ké
thuc hién quyén d6i vé&i cac nhiém vu dugce phan | hoach, thoi gian va
cac van ban | cong. chat luong.

- Tham muu, tham gia to chirc quan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha
nuéc vé khiéu nai, to cao
2.3 | Kiém tra Tham muu, tham gia to chic kiém tra | Van ban bao céo két

theo tham quyén d6i véi cac nhiém vu
Vé:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé khiéu
nai, to céo.

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi cua
co quan, t6 chic, ca nhan c6 tham
quyén vé khiéu nai, t cao.

- Viéc xdy dung va to chuc thuc hién ké
hoach, ché do thong tin, bdo cdo vé cong

qua kiém tra d6i véi
cac ndi1 dung duoc
kiem tra.
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tac giai quyét khiéu nai, to cio.

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cip co tham
quyén.

- Nhitng noi dung khac lién quan dén
linh vuc khiéu nai, t& cdo theo chuc
ning, nhiém vu, quyén han.

2.4 | Giai quyét |- Tham muu, tham gia giai quyét cac vu | Nhiém vu giai quyét
khiéu nai, t& | viéc dong ngudi, vu viéc ton dong, phuc | khiéu nai, té co, theo
cao tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh | déi, don ddéc dugc

nhiéu dia phuong. hoan thanh, dam bao
- Tham muu, tham gia theo ddi, don ddc | dung phép luét.

cac co quan, to chtc, don vi, c4 nhan

thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu

nai, két luan noi dung to céo.

2.5 | Pao tao - Tham gia bién soan, xay dung cac tai | Cac tai liéu boi
nghiépvu | liu boi dudng nghiép vu giai quyét | dudng, huong dan
giai quyét khiéu nai, té céo. nghiép vu dugc ban
khiéu nai, té |- Tham gia xay dung tai liéu huéng din | hanh.
cao nghiép vu vé giai quyét khiéu nai, t6

cao.

2.6 | So két, tong | Tham muu, tham gia t6 chic thuc hién | Cac van ban vé so
két viéc thuc | so két, tong két thuc tién cong tac giai | két, tong két duoc
hién cac van | quyét khiéu nai, t cao. ban hanh.
ban

2.7 | Phoi hop - Tham muu, tham gia phoi hop véi cac | Cong viéc, nhiém vu
thuc hién co quan, td chic, ca nhan c6 lién quan | duoc thuc hién hiéu
nhiém vy trong thyuc hién cong tac giai quyét khiéu | qua, tao méi quan hé

nai, to cdo. tich cuc trong cong
- Tham muu, tham gia phéi hop chuan bj | tac.

noi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc

hop, lam viéc caia HDND tinh, UBND

tinh vé cong tac giai quyét khiéu nai, t6

c4o khi ¢ yéu cau.

2.8 | Thuc hién - Tham gia cic cudc hop chuyén mén |- Tham dy day du,
nhiém vy duoc phan cong. chuan bj tai lidu va y
chung, hoi - Tham du cac cudc hop co quan, don vi | kién phat biéu theo
hop theo quy dinh. yéu cau.

2.9 | Xay dung va to chirc thuc hién ké hoach cong tac nim, | K& hoach cong tac
quy, thang, tuan cia ca nhan dugc xdy dung va

thuc hién dam bao
tién d0, chat lugng.

2.10 | Thyc hién nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
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Pugc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quién 1y truc tiép Cac don vi phdi hop
chinh

- Thu truong co quan, don
VI. ,
- Cap pho cua Thu truong co

Cong chirc duge phan | Cac co quan, don vi lién
cong quan ly truc tiép | quan.
hoac theo mang cong

quan, don vi va theo phan | viéc.
cong.
3.2. Bén ngoai
Ban, b§, nganh, dia phwong cé Ban chat quan hé

quan hé chinh

Cac co quan, td chirc, don vi ¢ hoat | - Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
dong lién quan dén cong tac gial | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
quyet khieu nai, t6 cao thugc pham | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

Vi quan ly cua co quan, don vi.

hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké, tong hop.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

N

Puoc tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu cong cong chirc thudc don vi.

3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong

pham vi nhiém vu duoc giao.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré lén:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Luat, Thanh tra,
Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh
té, Ké toan.

+ Nhoém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao khac phu
hop véi linh vyc cong tac.

Boi dudng

- C6 van bang hoac chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh
tra vién.

- C6 van bang hoac chung chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha
nudC ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nudc.
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Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
va quy ché 1am viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cia co
quan, don vi.

- C6 stc khoe tét.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap dd
Nhom  ndng  luc | Bao dic va ban linh 2-3
chung T6 chic thuc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ting xur 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir
Nhom  nang  luc | Kha nang chu tri, tham muu xdy dung van ban 3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién vian ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang kiém tra thuc hién cac van ban (theo 3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning phoi hop thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom ning luc quan | Tu duy chién luoc 1-2
ly Quan 1y su thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y nguon lyc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé giii | Ma VTVL: TTt-CMNV-11
quyet khieu nai, to cao Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién | Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dén,

quan

Xt ly don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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- Chu tri, tham muu t6 chuc thuc hién chinh séch, phap luat va chién luoc
vé khiéu nai, td cao; so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai
phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phéap luat théng qua cong tac giai
quyét khiéu nai, t6 céo.

- Chu tri, tham muu giai quyét cac vu viéc dong ngudi, vu viéc tdn dong,
phic tap, kéo dai lién quan dén trach nhiém cua nhiéu nganh, dia phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac giai quyét khleu nai, td cdo, gop phan ning
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phéap cua to

chue, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Mang Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
cong viéc

2.1 | Thammuu |- Chu tri xdy dung Nghi quyet cia Hoi | - Cac Nghi quyeét,
xdy dung | dong nhan dan tinh, Quyet dinh cua Uy | Quyét dinh duoc ban
van ban ban nhan dén tinh vé khiéu nai, to cdo. | hanh.

- Tham muu, tham gia xay dung vé t6 | - Cac nhiém vu duoc
chtic, can b, dao tao, boi dudng, thi dua | giao thuc hién theo
khen thuéng, hanh chinh, quan tri, cai | dang tién do, dam bao
cach hanh chinh cua nga‘lnh Thanh tra. chat luong.

2.2 | Huéng dan | - Tham muu huéng dan ‘phap luat vé | Nhiém vy tham muu
va trién khiéu nai, t& cdo theo tham quyén ddi | dugc thuc hién dung
khai thuc Véi cac nhiém vu dugc phan cong. tién do, ké hoach, thoi
hién cac - Tham muu t6 chirc quan triét, tuyén | gian va chat luong.
vian ban truyén, trien khai thuc hién chinh sach

cua Dang, phap luat cia Nha nuoc vé
khiéu nai, t6 céo

2.3 |Kiémtra | Chu tri, tham muu to chtc kiém tra theo | Van ban bao cdo két

tham quyén doi véi cac nhiém vu ve: qua kiém tra ddi Voi
- Tinh hinh thi hanh phép luat vé khiéu | caic noi dung duogc
nai, to céo. kiém tra.

- Viéc thyuc hién yéu cau, kién nghi cua

co quan, t6 chic, cd nhan c6 tham

quyén vé khiéu nai, t6 cao.

- Viéc xay dung va to chtc thyc hién ké

hoach, ché do thong tin, bao cdo vé cong

tac giai quyét khiéu nai, t cao.

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh

chinh theo phan cong cua cap co tham

quyén.

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén

linh vuc khiéu nai, t& cdo theo chuc

nang, nhiém vu, quyén han.

2.4 | Giai quyét |- Chu tri, tham gia giai quyét cac vu viéc | Nhiém vu giai quyét
khiéu nai, | dong ngudi, vu viéc tdn dong, phuc tap, | khiéu nai, to cdo, theo
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t6 céo kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh nhiéu | ddi, don doc duoc
dia phuong. hoan thanh, dam bao
- Chu tri, tham gia theo ddi, d6n ddc cac | dung phép luit.
co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan thuc
hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két
luan ndi dung té cao.

2.5 | bao tao - Chu tri, tham gia bién soan, xdy dung | - Cac tai liéu boi
nghiép vu |cac tai liéu boi dudng nghiép vu giai | dudng, hudéng dan
giai quyét | quyét khiéu nai, té céo. nghiép vu duoc ban
khiéu nai, |- Chua tri, tham gia xdy dung tai liéu | hanh.

t cdo huéng dan nghiép vu vé giai quyét khiéu | - Pugc co quan to
nai, t6 cao. chuc 16p bdi dudng
- Chu tri, tham gia, tap huan, boi dudng | danh gia hoan thanh
nghiép vu giai quyét khiéu nai, té cdo. | cong viéc giang day.

2.6 | So két, - Chu tri, tham gia to chuc thuc hién so | Cac van ban vé so két,
tong két két, tong két viéc thuc hién chu truong, | tong két dugc  ban
viéc thuc | chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha | hanh.
hién cac nudc; chuong trinh, ké hoach, du an, dé
van ban an vé khiéu nai, t6 cdo.

- Chu tri, tham gia t6 chirc thyc hién so
két, tong két thuc tién cong tac giai
quyét khiéu nai, té céo.

2.7 | Phoi hop - Chu tri, tham gia phdi hop Véi cac co | Cong viéc, nhiém wvu
thuc hién quan, t6 chitc, c4 nhan cé lién quan | dwoc thuc hién hiéu
nhiémvu | trong thuc hién cong tac giai quyét khiéu | qua, tao méi quan hé

nai, t6 cao. tich cuc trong cong
- Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi noi | tac.

dung phuc vu cac héi nghi, cuéc hop,

lam viéc cua HDND tinh, UBND tinh vé

cong tac giai quyét khiéu nai, to co khi

c6 yéu cau.

2.8 | Thuc hién |- Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén | - Tham du day du,
nhiémvu | mon dugc phan cong. chuan bi tai liéu va y
chung, hdi | - Tham du cac cudc hop co quan, don vi | Kién phat biéu theo yéu
hop theo quy dinh. cau.

- Két luan cac cudc
hop dugc giao chu tri.

2.9 | Xay dyng va to chuc thuc hién ké hoach cong tac | KEé hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cia ca nhan dugc xay dung va thuc

hién dam bao tién do,
chat luong.

2.10 | Thyc hién nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
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Pugc quén Iy tryc tiép va Quian 1y truc tiép Cac don vi phdi hep
kiem duyét ket qua béi chinh
- Thu truong co quan, don vi. Cong chtc dugc phan | Cac co quan, don vi

- Cép pho cua Thu truéng co | cong quan 1y tryc tiép | lién quan.

quan, don vi va theo phan cong. | hoac theo mang cong viéc.

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong cé Ban chat quan hé

quan hé chinh

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat | - Tham gla cac cudc hop co lién quan.

dong lién quan dén cong tac giai | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

quyét khiéu nai, t6 céo thuéc pham | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
Vi quan 1y cua co quan, don vi. hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké, tong hop.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

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

N

buoc tham gia y kién hozc klen nghi trong diéu cong cong chirc thuoc don vi.

3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong

pham vi nhiém vu duoc giao.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau V¢ trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré lén:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luéat, Thanh tra,
Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh
té, Ké toan.

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao khac phu
hop vai linh vuc cong tac.

Bo6i dudng - C6 chung chi boi dudng kién thic, ky ning quan 1y nha nudc
d6i véi cong chic ngach chuyén vién chinh va twong dwong hoic
c6 bang cao cip 1y ludn chinh trj - hanh chinh.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit tuong duong bac 3 Khung nang luc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém Theo quy dinh cua DPang va phap luat cua Nha nuéc.

(thanh tich cong

tac)

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
va quy ché lam viéc clia co quan.
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- Trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chic niang, nhiém vu cia co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viéc 1on va co sic khoe tét.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Nhom  ndng  luc | Bao dic va ban linh 3-4
chung T6 chic thuc hién cong viéc 3-4

Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ting xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Str dung cong nghé thong tin 3
Str dung ngoai ngir
Nhom  nang  luc | Kha nang chu tri, tham muu xay dyng van ban 4
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang huéng dan thuc hién vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra thuc hién cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning phoi hop thuc hién cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop y cac vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc quan | Tu duy chién luoc 2-3
ly Quan 1y su thay doi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién vé giai quyét| Ma VTVL: TTt-CMNV-12

khiéu nai, t6 cao

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién | Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dén,

quan

Xt ly don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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- Tham muu, tham gia t6 chic thuc hién chinh sach, phap luat va chién
luge vé khiéu nai, t6 cao; so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat cac
giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac
giai quyét khiéu nai, to cdo.

- Tham muu, tham gia giai quyét cac vu viéc dong nguoi, vu viéc tén dong,
phic tap, kéo dai lién quan dén trach nhiém cua nhiéu nganh, dia phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac giai quyét khleu nai, td cdo, gop phan ning
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phéap cua to

chue, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT CAac cong viéc Tiéu chi danh gia

Mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong
Viéc Viéc

2.1 | Thammuu |- Tham muu, tham gia xay dung Nghi |- Cic Nghi quyét,
xay dung quyét cua Hoi dong nhan dan tinh, | Quyét dinh dugc ban
van ban Quyét dinh cua Uy ban nhan dan tinh vé | hanh.

khiéu nai, t6 céo. - Cac nhiém vu duoc
- Tham muu, tham gia xdy dung vé t6 | giao thyc hién theo
chtic, can b, dao tao, bdi dudng, thi dua | dung tién do, dam
khen thudng, hanh chinh, quan tri, cai | bao chat luong.

cach hanh chinh cua nganh Thanh tra.

2.2 |Huéngdan | - Tham muu, tham gia huong dan phap | Nhiém vy tham muu
va trién khai | luat vé& khiéu nai, t6 cdo theo tham | duoc thuc hién ding
thuc hién quyén ddi voi cac nhiém vu dugce phan | tién 4o, ké hoach,
cac van ban | cong. thoi gian va chét

- Tham muu, tham gia to chirc quan | lugng.
triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach ctia Dang, phap luat cia Nha
nude vé khiéu nai, to cao
2.3 | Kiém tra Tham muu, tham gia t6 chac kiém tra | Van ban bao céo két

theo tham quyén dbi vdi cac nhiém vu
Vé:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé khiéu
nai, td cdo.

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi cua
co quan, t0 chac, cd nhan c6 tham
quyén vé khiéu nai, t cao.

- Viéc xdy dung va to chuc thuc hién ké
hoach, ché do thong tin, bao cao vé cong
tac giai quyét khiéu nai, t cao.

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phin cong cua cip co tham
quyeén.

- Nhitng noi dung khac lién quan dén
linh vuc khiéu nai, t& cdo theo chuc

qua kiém tra ddi véi
cac n01 dung dugcC
kiem tra.
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nang, nhiém vu, quyén han.

2.4 | Giai quyét |- Tham muu, tham gia giai quyét cac vu | Nhiém vu giai quyét
khiéu nai, té | viéc déng ngudi, vu viéc ton dong, phuc | khiéu nai, té céo, theo
cao tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh, | ddi, dén dbc dugc

nhiéu dia phuong. hoan thanh, dam bao
- Tham muu, tham gia theo ddi, don déc | dung phép lut.

cac co quan, té chuc, don vi, cd nhan

thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu

nai, két luan noi dung té céo.

2.5 | bao tao - Tham gia bién soan, xdy dung cac tai | Cac tai liéu boi
nghiép vu licu boi dudng nghiép vu giai quyét | dudng, hudng dan
gial quyét khiéu nai, t cdo. nghiép vu duogc ban
khiéu nai, t6 | - Tham gia xay dung tai liéu huéng dan | hanh.
c4o nghiép vu vé giai quyét khiéu nai, to

cao.

2.6 | Sokét, tong |- Tham muu, tham gia to chuc thuc hién | Cac van ban vé so
két viéc thuc | so két, tong két viéc thuc hién chu | két, tong két duoc
hién cac van | truong, chinh sach cua Pang, phap luat | ban hanh.
ban ctia Nha nudc; chuong trinh, ké hoach,

du an, dé an vé khiéu nai, td céo.

- Tham muu, tham gia t6 chtc thuc hién
so két, tong két thuc tién cong tac giai
quyét khiéu nai, t céo.

2.7 | Phoi hop - Tham muu, tham gia phoi hop véi cac | Cong viéc, nhiém vu
thuc hién co quan, td chic, ca nhan c6 lién quan | duoc thuc hién hiéu
nhiém vy trong thyuc hién cong tac giai quyét khiéu | qua, tao méi quan hé

nai, t cdo. tich cuc trong cong
- Tham muu, tham gia phéi hop chuan bj | tac.

noi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc

hop, lam viéc caia HDND tinh, UBND

tinh vé cong tac giai quyét khiéu nai, t6

c4o khi ¢ yéu cau.

2.8 | Thuc hién - Tham du cac cudc hop lién quan dén |- Tham dy day du,
nhiém vu linh vuc chuyén mon duoc phan cong. | chuan bi tai liéu va y
chung, hoi - Tham du cac cudc hop co quan, don vi | kién phat biéu theo
hop theo quy dinh. yéu cau.

2.9 | Xay dung va to chic thuc hién ké hoach cong tac nim, | K& hoach cong tac
quy, thang, tuan cia ca nhan dugc xay dung va

thuc hién dam bao
tién do, chat lugng.

2.10 | Thyc hién nhiém vu khac do cap trén giao.

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

DPuoc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua bai

Quian 1y truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh
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- Thu trudng co quan, don vi. Cong chuc duoc phan | Cic co quan, don vi
- Cap phd cua Thu trudéng co | cong quan ly truc tiép | lién quan.
quan, don vi va theo phan cong. | hoac theo mang cong viéc.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong cé Ban chat quan hé
guan hé chinh

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat | - Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

dong lién quan dén cong tac giai | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

quyét khiéu nai, té céo thuéc pham | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
Vi quan ly cua co quan, don vi. hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

N

buoc tham gia y kién hoic klen nghi trong diéu cong cong chic thudc don vi.

3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh d6

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao - Tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ludt,
Thanh tra, Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi,
Tai chinh, Kinh té, Ké toan.

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao
khac phu hop voi linh vuc cong tac.

Bo6i dudng - C6 van bang hozc chung chi boi dudng nghiép vu quan 1y
nha nudc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st
dung dugc ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau caa vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich | Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nudéc.
cong tac)

Pham chat ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat ciia Nha nudc,
quy dinh va quy ché 1am viéc cuia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.
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- C6 y thuc bao mat thong tin cao.
- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac - C6 kha néng, dé xuat nhung giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co
quan, don V1.

- C6 suc khoe tot.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
Nhém  nang  luc | Bao duc va ban linh 2-3
chung T chic thuc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ung xur 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngtr
Nhém  nang  luc | Kha nang chu tri, tham muu xay dung van ban 3
chuyén mon (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning kiém tra thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc quan | Tu duy chién luoc 1-2
ly Quan 1y su thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y nguon lyc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé| M3 VTVL: TTt-CMNV-13

phong, chong tham nhiing, tiéu cuc Ngay bat dau thyuc hién:

Dja diém lam viéc: S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cbng viéc lién | Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong
guan dan, xtr Iy don

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu t6 chuc thuc hién chinh sach, phap luét va chién lugc
vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, dy an, dé an, ké hoach, so két,
tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché,
chinh sach va phap luét thong qua cong tac phong, chdéng tham nhiing, tiéu cyc.

- Chit tri, tham muu va to chirc thuc hién cac nhiém vu vé phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc ¢ tinh chat phuc tap, lién quan dén trach nhiém cua nhiéu
nganh, dia phuong.
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- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat thong qua
cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi véi co quan nha nude
c6 giai phap, bién phap khic phuc, gop phin ning cao hiéu luc, hiéu qua hoat
dong quan Iy nha nudc, bao vé lgi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phap
clia co quan, to Chuc cad nhan; thuc hlen cac bién phap phong ngtra, phat hién va
xt Iy theo tham quyén hoat kién nghi cap c6 tham quyén xir 1y ddi v6i hanh vi vi
pham phap luat cia cac co quan, td chirc, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
Viéc

2.1 | Tham muu |- Chu tri xay dung Nghi quyet cua Hoi |- Cac Nghi quyét,
xay dung d6ng nhan dan tinh, Quyet dinh cua Uy Quyét dinh dugc ban
van ban ban nhan dan tinh vé phong, chéng | hanh.

tham nhting, ti€u cuc. - Cac nhiém vu duoc
- Tham muuxay dung Vvé t6 chirc, can | giao thuc hién theo
bo, dao tao, boi dudng, thi dua khen | dung tién do, dam bao
thuong, hanh chinh, quan tri, cai cach | chat luong.

hanh chinh ctia nganh Thanh tra.

2.2 |Huéngdan |- Chu tri, tham muu huéng dan phap | - Viéc huéng dan duoc
va trién khai | luat vé phong, chéng tham nhiing, tiéu | thuc hién dung tién do,
thuc hién cuc theo tham quyén ddi véi cac nhiém | ké hoach, thoi gian va
cac van ban | vu dugc phan cong. chat luong.

- Chu tri, tham muu td chirc quan triét,
tuyén truyen, trién khai thuc hién chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc
vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.
2.3 | Kiém tra Chu tri, tham muu t6 chac kiém tra | Van ban bao cdo két

theo tham quyen doi véi cac nhiém vu
VE:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé
phong, chéng tham nhiing, tiéu cyc.

- Kiém tra cong tac phong, chdng tham
nhiing, tiéu cuc theo quy dinh.

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudng theo quy
dinh cta phap luat va phan cap quan ly
cong chuc.

- Viéc xay dyng va t6 chac thyuc hién
ké hoach vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc; ché do thong tin, bao céo.

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cap co tham
quyeén.

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén

qua kiém tra ddi Voi
cac nd1 dung duogc
kiem tra.




74

linh vyc phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc theo churc nang, nhiém wvu,
quyen han.

2.4

Phong,
chbng tham
nhiing, tiéu
cuc

Chu tri tham muu, t6 chac thuc hién
cac nhiém vu vé phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc theo tham quyén:

- Cac giai phap phong ngua tham
nhiing, ti€u cyc.

- Phat hién tham nhiing, tiéu cuc.

- Xtr ly tham nhiing va hanh vi khac vi
pham phap luat vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cyc.

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vuc phong, chdng tham nhiing,
ti€u cuc.

Cac nhiém vu duoc
thuc hién dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat luong.

2.5

Bién soan
nghiép vu vé
phong,
chbng tham
nhiing, tiéu
cuc

- Chu tri, tham gia bién soan, xay dung
cac tai lieu bdi dudng nghiép vu vé
phong, chéng tham nhiing, tiéu cyc.

- Chu tri, tham gia xay dung tai liéu
huéng dan nghiép vu vé phong, chéng
tham nhiing, ti€u cuc.

- Chu tri, tham gia, tap huan, bdi dudng
nghiép vu phong, chéng tham nhiing,
ti€u cuc.

- Cac tai liéu boi
dudng, huéng dan
nghiép vu duoc ban
hanh.

- Puoc co quan to
chuc 16p bdi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.

2.6

So két, tong

két viéc thuc
hién cac van
ban

- Chu tri, tham gia t6 chic thuc hién so
két, tong két viéc thuc hién chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua
Nha nudéc vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc; chién lugc, chuong
trinh, ké hoach, du an, dé 4n vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cyc.

- Chu tri, tham gia t6 chic thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac phong,
chéng tham nhiing, ti€u cuc

Céac van ban vé so két,
tong két dugc ban
hanh.

2.7

Phéi hop
thuc hién
nhiém vu

- Chu tri, tham gia phdi hop voi cac co
quan, t6 chtc c6 lién quan trong qua
trinh thuc hién nhiém vu phong, chéng
tham nhiing, ti€u cuc.

- Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi
noi dung phuc vu cac hdi nghi, cudc
hop, lam viéc cua HDND, UBND tinh
vé cong tac phong, chong tham nhiing,
tiéu cyuc khi 6 yéu cau.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao moi quan hé
tich cuc trong coOng
tac.

2.8

Thuc hién
nhiém vu

- Chu tri, tham gia cac cudc hop
chuyén mon dugc phan cong.

- Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va y
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chung, hoi - Tham du cac cudc hop co quan, don
hop vi theo quy dinh.

Kién phat biéu theo yéu
cau.

- Két luan cac cudc
hop dugc giao chu tri.

2.9 | Xay dung va to chuc thuc hién ké hoach cong tac | KEé hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua c4 nhan duoc xay dung va thuc
hién dam bao tién do,
chat luong.
2.10 | Thyc hién nhiém vy khac do cap trén giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Cic don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi

chinh

- Th}”l trudng co quan, don vi. Cong chac duoc phan
- Cap ph6 cua Thu truong co | cong quan 1y truc ticp
quan, don vi va theo phan cong. | hoac theo mang cong viéc.

Cac co quan, don vi
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong cé

quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén cong tac phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc thudc
pham vi quan ly ctia co quan, don

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo y€u cau.

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

Vi. - L4y thong tin théng ké, tong hop.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé
1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
2 | Puoc tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu cong cong chirc thudc don vi.
3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao.
4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.
5 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao - Tot nghiép dai hoc tré lén:

Kinh té, Ké toan.

phu hop véi linh vuc cong tac.

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Thanh
tra, Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh,

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac
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Boi dudng

- C6 van bang hoic chang chi boi dudng nghiép vu ngach
Thanh tra vién chinh.

- C6 chting chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc
dbi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duwong
hodc c6 bang cao cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir twong duong bac 2 Khung nang 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 luat ciia Nha nuéc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chép hanh chu
trrong, chinh sach cia Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
va quy ché 1am viéc ciia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két ni bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chac ning, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viéc 1on va ¢o suc khoe tét.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

Nhoém nang luc chung | Pao dic va ban linh 3-4
T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ung xu 3-4
Quan hé phoi hop 3-4
Str dung cong nghé thong tin 3
Str dung ngoai ngir

Nhom  nang luc | Kha nang chu tri, tham muu xay dung van 4

chuyén mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning kiém tra thuc hién cac van ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phoi hop thuc hién cic vin ban 4
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 4

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhém ning luc quan | Tu duy chién lugc 2-3
ly Quan 1y su thay doi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Thanh tra vién vé phong, Mia VTVL: TTt-CMNV-14
chong tham nhiing, tiéu cuc Ngay bat dau thuc hién:

Dia

diém lam viéc: S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién | Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong
guan dan, xt ly don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia t6 chtc thuc hién chinh sach, phap luét va chién
lugc vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuyc; quy hoach, dy an, dé an, ké hoach,
so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé Xuét cac giai phap nham hoan thién
co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vy vé phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat thong qua
cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi voi co quan nha nuéc
c6 giai phap, bién phap khac phuc, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat
dong quan ly nha nudc, bao vé loi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phap
Clia co quan, to chue, ca nhan; thuc hién cac bién phap phong ngira, phat hién va
xt Iy theo tham quyén hoat kién nghi cap c6 tham quyeén xir 1y dbi v6i hanh vi vi
pham phap luét cia cac co quan, to chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

Mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh céng
Viéc Viéc

2.1 | Thammuu |- Tham muu, tham gia xay dung Nghi | Cac nhiém vu dugc
xay dung quyét cuia Hoi dong nhan dan tinh, | giao thyc hién theo
van ban Quyét dinh ciia Uy ban nhéan dan tinh vé | ding tién do, dam

phong, chéng tham nhiing, tiéu cyc. bao chét luong.
- Tham muu, tham gia xay dung vé t6

chtic, can b, dao tao, bdi dudng, thi dua

khen thudng, hanh chinh, quan tri, cai

cach hanh chinh cua nganh Thanh tra.

2.2 |Huéng dan |- Tham muu, tham gia huéng dan phap | Cic nhiém vu duoc
va trién khai | luat vé phong, chong tham nhiing, tiéu | giao thuc hién theo
thuc hién cuc theo tham quyén dbi voi cac nhiém | dung tién do, dam
cac van ban | vu dugc phan cong. bao chét luong.

- Tham muu, tham gia t6 chic quan
triét, tuyén truyen, trien khai thuc hién
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chinh sach ctia Dang, phap luat cia Nha
nudc vé phong, chong tham nhiing, tiéu
Cuc.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chac kiém tra
theo tham quyén ddi véi cac nhiém vu
Ve:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cyc.

- Kiém tra cong tac phong, chdng tham
nhiing, ti€u cyc theo quy dinh.

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, bdi
dudng, thi dua, khen thuong theo quy
dinh cua phap luat va phan cap quan ly
cong chuc.

- Viéc x4y dung va to chic thuc hién ké
hoach vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc; ché do thong tin, bao cio.

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cta Cap co tham
quyén.

- Nhitng noi dung khac lién quan dén
linh vuc phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc theo chic niang, nhiém vu, quyén
han.

Vian ban bdo céo két
qua kiém tra déi véi
cac nd1 dung duoc
kiém tra.

2.4

Phong,
chbng tham
nhiing, tiéu
cuc

- Tham muu, tham gia t6 chuc thuc hién
cac nhiém vu vé phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc theo tham quyen:

- Céc giai phap phong ngtra tham nhiing,
ti€u cuc.

- Phat hién tham nhiing, ti€u cuc.

- Xur Iy tham nhiing va hanh vi khac vi
pham phap luat vé phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc.

- Nhitng noi dung khac lién quan dén
linh vuc phong, chéng tham nhiing, tiéu
Cuc.

Cac nhiém vu duoc
thuc hién dung tién
d6, ké hoach, thoi
gian va chét luong.

2.5

Bién soan
nghiép vu vé
phong,
chbng tham
nhiing, ti€u
cuc

- Tham muu, tham gia bién soan, xay
dung céc tai liéu boi dudng nghiép vu vé
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia t6 chtc thuc hién
so két, tong két thyuc tién cong tac phong
ngua tham nhiing, ti€u cyc.

Cac tai lieu boi
dudng, huéng dan
nghiép vu duoc ban
hanh.

2.6

So két, tong
ket viéc thuc
hién cac van

- Tham muu, tham gia t6 chire thuc hién
so két, tong ket viéc thuc hién chua
truong, chinh sach cuia Bang, phap luat

Cac nhiém vu du’qc
thuc hjén dang tién
do, ké hoach, thoi
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ban

cia Nha nudc vé phong, chong tham
nhiing, tiu cuc; chién lugce, chuong
trinh, ké hoach, du an, dé an vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia t6 chtc thuc hién
so két, tong két thuc tién cong tac
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc

gian va chat luong.

2.7

Phéi hop
thuc hién
nhiém vu

- Tham muu, tham gia phdi hop Véi cac
co quan, t6 chirc c6 lién quan trong qué
trinh thuc hién nhiém vu phong, chdng
tham nhiing, ti€u cuc.

- Tham muu, tham gia phéi hop chuan bi
noi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc
hop, 1am viéc cua HDND, UBND tinh
Vvé cong tac phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc khi c6 yéu cau.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

2.8

Thuc hién
nhiém vu

chung, hoi
hop

- Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon dugc phan cong.

- Tham du céac cudc hop co quan, don vi
theo quy dinh.

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

2.9

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

Ké hoach cong tic
dugc xay dung va
thuc hién dam bao
tién d6, chat luong.

2.10

Thuc hién nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quién 1y truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

- Thu truéng co quan, don
VI.

- Cép pho cta Thu truéng co
quan, don vi va theo phan
cong.

Cong chtc duge phén
cong quan ly truc tiép
hoac theo mang cong

Viéc.

Cac co quan, don vi lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong co

quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén cong tac phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc thudc
pham vi quan 1y ctia co quan, don

Vi.

- Thu thap cac
hién cong viéc

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

thong tin can thiét cho viéc thuc
chuyén mon.

- Ly thong tin thong ké, tong hop.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyeén han cu thé

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

N

buoc tham gia y kién hoic klen nghi trong diéu cong cong chirc thudc don vi.

3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Bugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

5. CAc yéu cau vé trinh d9, niang luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh @ dao tao - Tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Thanh
tra, Nong nghi€p, Xay dung, Giao thong, Thuy l¢i, Tai chinh,
Kinh té, Ké toan.

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao khac
phu hgp vaéi linh vue cong tac.

Boi dudng - Co vian bang hoic chung chi boi dudng nghiép vu ngach
Thanh tra vién.

- C6 van bang hoac chung chi bdi dudng nghiép vu quan 1y
nha nudc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc [am

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

Pham chat c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phép luat cua Nha nudc, quy
dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc Vi tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Co y thtrc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac - Co kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
co quan, don vi.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cta co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viéc 1on va co sirc khoe tét.

5.2. Céc nang luyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap a6

Nhém  nang  luc | Bao dlic va ban linh 2-3
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chung T6 chiic thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ung xur 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngtr

Nhém  nang  luc | Kha nang chu tri, tham muu xay dung van ban 3

chuyén mon (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Kha niang huéng dan thuc hién vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning phoi hop thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhém nang luc quan | Tu duy chién luoc 1-2

ly Quan 1y su thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y nguon lyc 1-2
Phit trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé phong, | Mia VTVL: TTt-CMNV-15
chong tham nhiing, tiéu cuc Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

dan, x1r Iy don

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu t6 chirc thuc hién chinh séach, phap luat va chién luoc
vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, dy én, dé an, ké hoach, so két,
tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché,
chinh sach va phap luét thong qua cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cyc.

- Chu tri, tham muu va t6 chtc thuc hién cac nhiém vu vé phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc ¢ tinh chat phuc tap, lién quan dén trach nhiém cua nhiéu
nganh, dia phuong.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat thong qua
cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi véi co quan nha nuéc
c6 giai phap, bién phap khac phuc, gop phan ning cao hiéu luc, hiéu qua hoat
dong quan Iy nha nudc, bao vé loi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phap
clia co quan, to chue, ca nhan; thuc hién cac bién phap phong ngira, phat hién va
xt Iy theo tham quyén hoat kién nghi cap c6 tham quyeén xir 1y ddi véi hanh vi vi
pham phap luét ciia cac co quan, to chirc, c4 nhan.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia
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TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

Mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
Viéc

2.1 | Tham muu |- Chu tri xay dung Nghi quyet cua Hoi |- Cac Nghi quyét,
xay dung d6ng nhén dan tinh, Quyet dinh cua Uy Quyét dinh duoc ban
van ban ban nhan dan tinh vé phong, chéng | hanh.

tham nhiing, ti€u cuc. - Cac nhiém vu duoc
- Tham muu xay dung Vvé to chirc, can | giao thuc hién theo
bo, dao tao, boi dudng, thi dua khen | dung tién do, dam bao
thuong, hanh chinh, quan tri, cai cach | chat luong.

hanh chinh ctia nganh Thanh tra.

2.2 |Huéng dan |- Tham muu huéng dan phap luat vé | Viéc huong dan duoc
vatrién khai | phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc | thuc hién ding tién do,
thuc hién theo tham quyén d6i véi cac nhiém vu | ké hoach, thoi gian va
cac van ban | dugc phan cong. chat luong.

- Tham muu td chuc quan triét, tuyén
truyén, trién khai thuc hién chinh sach
cia Pang, phap luat cia Nha nudc vé
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

2.3 | Kiémtra Chu tri, tham muu to chic kiém tra theo | Van ban bio cdo keét

tham quyén ddi voi cac nhiém vu Vé: qua kiém tra ddi véi
- Tinh hinh thi hanh phép luat vé|cic ndi dung duoc
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc. kiém tra.
- Kiém tra cong tac phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc theo quy dinh.
- Viéc thyc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudng theo quy
dinh cta phap luat va phan cap quan 1y
cong chuc.
- Viéc xay dyng va td chac thuc hién
ké hoach vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc; ché do thong tin, bao céo.
- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phin céng cua cap co tham
quyén.
- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vyc phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc theo chuc nang, nhiém wvuy,
quyén han.
2.4 | Phong, Chu tri tham muu, td6 chac thuc hién | Cac nhiém vu duoc

chbng tham
nhiing, tiéu
cuc

cac nhiém vy Vvé phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc theo tham quyén:

- Cac giai phap phong ngua tham
nhiing, ti€u cuc.

- Phat hién tham nhiing, ti€u cuc.

th’uc hién dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat lugng.
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- Xtr ly tham nhiing va hanh vi khac vi
pham phép lut vé& phong, chdng tham
nhiing, tiéu cuc.

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vuc phong, chdng tham nhiing,
tiéu cuc.

2.5 | Bién soan - Chu tri, tham gia bién soan, xay dung | - Cac tai liéu boi
nghiép vu vé | cac tai liéu boi dudng nghiép vu vé | dudng, hudéng dan
phong, phong, chéng tham nhiing, tiéu cyc. nghiép vu duoc ban
chéng tham |- Chu tri, tham gia xdy dung tai liéu | hanh.
nhiing, tiéu | huéng dan nghiép vu vé phong, chdng | - Pugc co quan to
cuc tham nhiing, tiéu cuc. chuc 16p bdi dudng

- Chu tri, tham gia, tap huan, boi duong | danh gia hoan thanh
nghiép vu phong, chéng tham nhiing, | cong viéc giang day.
ti€u cuc.

2.6 | So két, téng - Cha tri, tham gia td chirc thuc hién so | Cac van ban vé so két,
két viéc thuc | két, tong két viéc thuc hién chu truong, | tong két dugc  ban
hién cac van | chinh sach cua Pang, phap luat cua | hanh.
ban Nha nuéc vé phong, chéng tham

nhiing, tiéu cuc; chién luoc, chuong
trinh, ké hoach, du an, dé an vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cyc.
- Chu tri, tham gia t6 chic thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac phong,
chbng tham nhiing, tiéu cuc

2.7 | Phoi hop - Chu tri, tham gia ph6i hop voi cac co | Cong viéc, nhiém vy
thuc hién quan, to chic ¢o lién quan trong qua | dwoc thuc hién hiéu
nhiém vu trinh thuc hién nhiém vu phong, chdng | qua, tao mdi quan hé

tham nhiing, ti€u cuc. tich cuc trong cong
- Chu tri, tham gia phdi hop chuan bj | tac.

noi dung phuc vu cac hoi nghi, cuoc

hop, lam viéc cua HDND, UBND tinh

vé cong tac phong, chong tham nhiing,

tiéu cyuc khi c6 yéu cau.

2.8 | Thuc hién - Chu tri, tham gia cic cudc hop |- Tham du day du,
nhiém vu chuyén mon dugc phéan cong. chuan bi tai liéu va y
chung, hoi - Tham duy céac cudc hop co quan, don | kién phat biéu theo yéu
hop vi theo quy dinh. cau.

- Két luan cac cudc
hop dugc giao chu tri.

2.9 | Xay dung va to chuc thuc hién ké hoach cong tac | KEé hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan cia c4 nhan dugc xay dung va thuc

hién dam bao tién do,
chat luong.

2.10 | Thyc hién nhiém vu khac do cap trén giao.
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3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va kiém Quan ly truc tiép Céac don vi phoi
duyét két qua béi hop chinh
- Thu truong co quan, don vi. Cong chtc dugc phan | Cac co quan, don vi
- Cip ph6é cua Thu truéng co |céng quan ly truc tiép | lién quan.
quan, don vi va theo phan cong. hoac theo mang cong viéc.
3.2. Bén ngoai
Ban, b§, nganh, dia phwong cé Ban chat quan hé

quan hé chinh

Cac co quan, td chirc, don vi ¢ hoat | - Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

dong lién quan dén cong tac phong, | - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

chéng tham nhiing, tiéu cuc thuoc | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
pham vi quan ly cta co quan, don | hién cong viéc chuyén mon.

Vi. - L4y thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

N

Puoc tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu cong cong chirc thudc don vi.

3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao - Tot nghiép dai hoc tré lén:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Thanh
tra, Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh,
Kinh té, K& toan.

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao khac
phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng - C6 chung chi boi dudng kién thtc, k§ niang quan 1y nha
nudc doi voi cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir trong duong bac 3 Khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau cua Vi tri viéc lam

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

Pham chat c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sidch ctia Bang, phdp luat cia Nha nudc, quy
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dinh va quy ché lam viéc ciia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Pham chit khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
co quan, don vi.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viéc 1on va ¢ stc khoe tt.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap dd
Nhém  nang  luc | Dao dirc va ban linh 3-4
chung T6 chic thuc hién cong viéc 3-4

Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ting xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Str dung cong nghé thong tin 3
Str dung ngoai ngir
Nhom  nang  luc | Kha nang chu tri, tham muu xdy duyng van ban 4
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién vian ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang kiém tra thuc hién cac van ban (theo 4

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning phoi hop thuc hién cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang tham dinh, gop y cic van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc quan
ly

Tu duy chién luoc 2-3
Quan 1y su thay doi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién vé phong, chong

tham nhiing, tiéu cuc

Ma VTVL: TTt-CMNV-16

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan,
Xt ly don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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- Tham muu, tham gia t6 chic thuc hién chinh sach, phap ludt va chién
lugc vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuyc; quy hoach, du an, dé an, ké hoach,
so két, tong két trong pham vi toan nganh; d& xuit cac giai phap nham hoan thién
co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac phong, chdng tham nhiing,
ti€u cuc.

- Tham muu, tham gia va t6 chic thuc hién cac nhiém vu vé phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc ¢ tinh chat phuc tap, lién quan dén trach nhiém cua nhiéu
nganh, dia phuong.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat thong qua
cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi véi co quan nha nuéc
c6 giai phap, bién phap khac phuc, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat
dong quan ly nha nudc, bao vé loi ich cua Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap
Clia co quan, to chue, ca nhan; thuc hién cac bién phap phong ngira, phat hién va
xtr Iy theo tham quyén hoat kién nghi cap c6 tham quyeén xir 1y dbi v6i hanh vi vi
pham phap luat ctia cac co quan, to chic, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Tham muu |- Tham muu, tham gia xay dung Nghi | Cac nhiém vu duoc giao
xay dung | quyét cta Hoi dong nhan dan tinh, | thuc hién theo ding tién
van ban Quyét dinh cua Uy ban nhan dan tinh | d6, dam bao chat luong.

vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia xay dung vé t6
chtic, can bo, dao tao, boi dudng, thi
dua khen thudéng, hanh chinh, quan tri,
cai cach hanh chinh ctia nganh Thanh
tra.

2.2 | Huéng dan | - Tham muu, tham gia huéng dan phap | Cac nhiém vu dugc giao
va trién luat vé phong, chong tham nhiing, tiéu | thuc hién theo dang tién
khai thuc | cuc theo tham quyén dbi véi cac nhiém | 6, dam bao chat lugng.
hién cac vu dugc phan cong.
van ban - Tham muu, tham gia to chirc quan

triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua DPang, phdp luat cua
Nha nuéc vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

2.3 | Kiém tra Tham muu, tham gia t6 chac kiém tra | Vin ban bao cdo két qua

theo tham quyén d6i vai cac nhiém vu | kiém tra d6i véi cac noi
Vé: dung duoc kiém tra.

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé

phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

- Kiém tra cong tac phong, chdng tham

nhiing, ti€u cuc theo quy dinh.

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi
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dudng, thi dua, khen thudéng theo quy
dinh cua phap ludt va phan cap quan 1y
cong chuc.

- Viéc xay dung va té chic thuc hién
ké hoach vé phong, chdng tham nhiing,
tiéu cyuc; ché do thong tin, bao céo.

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong ctia cap co tham
quyén.

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vyc phong, chdng tham nhiing,
tiéu cuc theo chuc nang, nhiém wvuy,
quyén han.

2.4 | Phong, Tham muu, tham gia t6 chic thuc hién | Cac nhiém vu duoc thuc
chéng tham | cac nhiém vu vé phong, chong tham | hién ding tién do, ké
nhiing, tiéu | nhiing, tiéu cuc theo tham quyén: hoach, thoi gian va chat
cuc - Cac giai phap phong ngwra tham | luong.

nhiing, tiéu cuc.

- Phat hién tham nhiing, ti€u cuc.

- Xt ly tham nhiing va hanh vi khac vi
pham phap luat vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc.

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vyc phong, chdng tham nhiing,
tiéu cuc.

2.5 | Bién soan |- Tham gia bién soan, xay dung cac tai | Cac tai liéu bdi dudng,
nghiépvu | liéu boi dudng nghiép vu vé phong, | huéng dan nghiép vu
vé phong, | chdng tham nhiing, tiéu cuc. duoc ban hanh.
chéng tham | - Tham gia x4y dung tai liéu hudng dan
nhiing, tiéu | nghiép vu vé phong, chong tham
cuc nhiing, ti€u cuc.

2.6 | So két, - Tham muu, tham gia t6 chac thuc | Cac vin ban vé so két,
tong két hién so két, tong két viéc thuc hién cha | tdng két duoc ban hanh.
viéc thuc | truong, chinh sach cuia Pang, phap luat
hién cac cia Nha nuéc vé phong, chéng tham
van ban nhiing, tiéu cuc; chién luoc, chuong

trinh, ké hoach, du an, dé an vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia t6 chuc thuc
hién so két, tong két thuc tién cong tac
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

2.7 | Phoi hop - Tham muu, tham gia phdi hop véi cac | Cong viéc, nhiém vy
thuc hién co quan, to chirc ¢ lién quan trong qua | dwoc thuc hién hiéu
nhiémvu | trinh thuc hién nhiém vu phong, chdng | qua, tao mdi quan hé
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tham nhiing, ti€u cyc.

- Tham muu, tham gia phdi hop chuan
bi noi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc
hop, 1am viéc cuia HDND, UBND tinh
vé cong tac phong, chong tham nhiing,
ti€u cuc khi c6 yéu cau.

tich cuc trong cong tac.

2.8 | Thuc hién |- Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du day du, chuan
nhiémvu | linh vuc chuyén mén dugc phan cong. | bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, hoi | - Tham dy cac cudc hop co quan, don | biéu theo yéu cau.
hop vi theo quy dinh.

2.9 | Xay dung va to chuc thuc hién ké hoach cong tac | Ké hoach cong tac duoc
nam, quy, thang, tudn cua ca nhan xday dung va thuc hién

dam bao tién do, chat
lugng.

2.10 | Thuc hién nhiém vy khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quan Iy truc tiép va Quién 1y truc tiép Cic don vi phéi hep

kiém duyét két qua béi

chinh

- Thu trudng co quan, don vi. Cong chuac dugc phan
- Cap ph6 cua Thu truong co | cong quan 1y truc ticp
quan, don vi va theo phan cong. | hoac theo mang cong Viéc.

Cac co quan, don vi
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong co

quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén cong tac phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc thudc
pham vi quan 1y cua co quan, don

- Tham gia cac cudc hop c¢6 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.

Vi. - L4y thong tin théng ké, tong hop.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.
2 | Puoc tham gia ¥ kién hoac kién nghi trong diéu cong cong chirc thudc don vi.
3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao.
4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.
5 | Bugc tham gia cac cudc hop co lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 ddotao | - T6t nghiép dai hoc tro 1én:
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+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Thanh tra,
Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy lgi, Tai chinh, Kinh
té, K& toan.

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao khac phu
hop vai linh vuce cong tac.

B6i dudng - C6 van bang hoic chang chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha
nudc ngach chuyén vién hoac twong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sur dung
duoc ngoai ngir trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém Theo quy dinh cta Pang va phap luat cia Nha nuéc.

(thanh tich cong

tac)

Pham chat c4 nhan

- Tuyét do6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
va quy ché l1am viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia co quan, don vi.
- Co suc khoe tot.

5.2. Céc nang luyc

Nhom nang luc Tén ning luc Cap do
Nhom  nang  luc | Pao dlc va ban linh 2-3
chung T6 chic thuc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ung xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir
Nhém  nang  luc | Kha nang chu tri, tham muu xay dung van ban 3
chuyén mon (theo nhiém vy cuda vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra thuc hién cac vian ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning phoi hop thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc quan
ly

Tu duy chién luoc 1-2
Quan 1y su thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y nguon lyc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2

111. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén VTVL: Chuyén vién vé to chirc bd may

Ma VTVL: TTt-CMDC-01

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c lién

quan

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé to chitc bo may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitip lanh dao phong tham muu lanh dao Thanh tra tinh vé cong tac to
chtc can bo, thuc hién ché do, chinh sach, dai ngd dbi voi cong chic thude
Thanh tra tinh va toan nganh Thanh tra Nam Dinh..

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuc hién cac
nhiém vu
chuyén mon
nghiép vu

- Tryuc tiép thuc hién soan thao
van ban lién quan cong tac quy
hoach can bd, ra soat, diéu chinh,
b sung quy hoach can bd.

- Tryc tiép thuc hién soan thao
van ban lién quan cong tac tuyén
dung cong chrc.

- Tryuc tiép soan thao van ban lién
quan tha tuc dé bat, bd nhiém, bo
nhiém lai, kién toan hoat dong cua
cac phong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac
dugc lanh dao co quan, Chanh
Vian phong giao.

1. Bam bao theo dting quy
dinh dap tUng duoc yéu
cau nhiém vu dé ra.

2. Thuc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac.

3. Cac quyét dinh, bién
ban, bao céo két qua cong
tac t6 chic bd may

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac vin
ban.

To6 chuc thyc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghi¢p vu; dé
XUt cac bién phap dé nang cao
hiéu lyc, hiéu qua quan ly cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé to chirc bd may.

Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

2.3

Kiém tra, so
két, tong ket
viéc thuc hién

Tham gia to chue so ket, tong ket,
Kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac quy

| Vénv ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
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cac van ban. dinh cua Trung uong va dia | dinh.
phuong; quy hoach, ké hoach, | 2. Noi dung béo cdo, danh
chinh sach, chuong trinh, dy an, | gid c6 dé xuat Kip thQi,
dé an cua nganh, linh vuc hoac dung ke hOgch, duoc cap
cia dia phuong vé to chac bd | co6 tham quyen phé duyét.
may.
Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua
Trung uwong va dia Phuang; ch}en NGi dung tham gia gép ¥
., |lugc, quy hoach, ké hoach, chinh . .
Tham gia gop y | . . x , | dugc hoan thanh theo
2.4 Lo sach, chuong trinh, duy an, dé an | _, X X
cac van ban. A X \ N dang ké hoach, chat lugng
lién quan dén nganh, linh vyc N A g
o X +A 1o | donguoi chu tri giao.
hoac cua dia phuong vé to chuc
bo may.
Thyc hién cac | Chu tri hodac tham gia t6 chic | Pam bao quy trinh cong
25 hoat dong | trien khai thuc hién cac hoat dong tac va theo ding ké hoach
"~ |chuyén  mon, | chuyén mon, nghiép vu theo | vé tien d9, chat lugng va
nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. hiéu qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
, duoc giao thong sudt, tao
Phoi hop véi cac don vi lién quan | dugC moi quan hé cong
% tham muu hoach dinh va thuc thi | tac phat trién hiéu qua
Phoi hop thuc , . o £ .
2.6 hien chinh sich lién quan dén nganh, | cao. ,
o linh vuc nhiém vu dugc phan|2. No6i dung phoi hqrp
cong. dugc hoan thanh dat chat
1up’ng, theo dung tién do
ke hoach.
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du day du, chuan b1
2.7 | nhiém vu | dén linh vye chuyén mon ¢ trong | tai liéu va y kién phat biéu
chung, hoi hop. | va ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ke
Xay dyng va thyuc hién ké hoach céng tac nim, quy, h?ach t,h €0 fiung ke h.OaCh
2.8 . DA cong tac cua don vi, co
thang, tuan cua ca nhan. . .
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

bugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hep truc
tiep trong don vi

Cac ca nhan, don vi phoi

hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chirc chuyén
mon khéc trong don vi

Cac co quan, to chac, don
Vi, ca nhan thudc va truc
thudc

3.2. Bén ngoai
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Cic co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong | - Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc t6 chac b | - Cung cap cac thong tin can thiét cho viéc
may thudgc pham vi quan 1y cia don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao bao cdo theo yéu cau.
- Thu thap thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y
cuia co quan va huéng dan viéc thuc hién.
- Trién khai cac cong tac to chuc, can bo
cua co quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y ki€n vé c4c viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia té chic trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

44 DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc 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

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trg 1én voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Luat, Thanh tra,
Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh té,
Ké toan.

+ Nhom nganh hodc chuyén nganh khac phu hop theo yéu cau
nhiém vu ctia cap co tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

- C6 chitng chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudce doi
Vo1 cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1[am

Kinh nghiém
(thanh tich coOng
tac)

C6 du diéu Kién, tiéu chuan theo quy dinh ctiia Chinh phu vé ngach
chuyén vién

Pham chat

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé Xuat nhig chu truong, gidi phéap giai quyét cac
ann dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhi€ém vu cda co quan,
to chuc.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Ca

=
>

Nhom  nang luc
chung

Pao dtrc va ban linh

T chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngtr

Nhom  nang luc

chuyén moén

Tham muu xay dyng van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

Phat trién nhan luc

NINNININWINININDWININD W W W W W

Tén VIVL: Chuyén vién vé cai cach hanh chinh

Ma VTVL: TTt-CMDC-02

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

nha nudc.

- C4c van ban cua Pang dinh huéng vé cai cach hanh chinh

- Céc van ban quy pham phép luat vé cai cach hanh chinh.
- Céac van ban quy pham phap luat khac c6 lién quan dén
cong tac cai cach hanh chinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Can cu chi dao cua lanh dao, cac quy dinh hién hanh, cac chu truong, chinh
sach, cac chuong trinh dé 4n ciia Trung wong va cua tinh dé trién khai to chirc
thuc hién hiéu qua. Tham muu trién khai thuc hién cac nhiém vu theo linh vuc
phan cong dam bao hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia




94

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong

Viéc
Xay dung van |- Tham gia xay dung cac van | Noi1 dung tham gia xay dung
ban ban thudc tham quyén ban hanh | duoc hoan thanh theo dung
cua co quan, don vi. tién d6 ké hoach, chit lugng
- Soan thao cac quy dinh cu thé, | theo yéu cau cua ngudi chu
2.1 RIS . LI A
cac van ban huong dan d¢ thuc | tri
hién cong tac cai cach hanh
chinh thudoc phan viéc dugc
phan cong
Huéng dan Huéng dan nghiép vu cho céac | Truyén dat duoc ndi dung veé
2.2 dbi twong c6 lién quan (theo | nghiép vu dé co6 kha ning
phan cong) thyuc hién cong viéc.
Kiém tra To chuac theo ddi, kiém tra va | Van ban bao cao két qua
bédo cdo tinh hinh vé két qua|kiém tra, danh gia va c6 dé
53 thuc hién cong tac cai cach hanh | xuét kip thoi; dang ké hoach,
' chinh trong linh vuc dwoc phan | dugc cap tham quyén phé
cong; dé& xuat bién phap udn | duyét xir Iy
nin, diéu chinh
. Tham gia goép y d6i véi cac van | Noi dung tham gia tham
Tham gia , X S X . . R \ .
2.4 | thim dinh cac bNan, ho so 1vlen "quar.l dén nganhi dinh, gqp y du;qc hoan than}l
vin ban. hfl.h YL}’C hf)ac Cu,a dia phuong vé | theo dung ke h?ach, . chat
cai cach hanh chinh. lugng do ngudi chu tri giao.
Thuc hién cac | Chu tri hoic tham gia to chuc | Pam bao quy trinh cong tac
hoat dong triéen khai thuc hién cac hoat | va theo dung ké hoach vé
2.5 A 2 . A A A Y P NN
chuyén mon, |dong chuyén moén, nghiép vu |tién d9, chat lugng va hiéu
nghiép vu. theo nhiém vu dugc phan cong. | qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
Phéi hop voi cac don vi lién | giao thong sudt, tao duoc
Phéi hop thyc quan thgm muru }}oach. Adinh va m_(éi qu_aln hé ?6ng tac phat
2.6 hien thuc thi chinh sach lién quan | trién hiéu qua cao.
o dén nganh, linh vyc nhiém vu | 2. N6i dung phoi hop dugc
dugc phan cong. hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du day du, chuan bi tai
2.7 | nhiém vu dén linh vuc chuyén mén & trong | liéu va ¥ kién phat biéu theo
chung, hoi hop.| va ngoai don vi theo phan cong. | yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké

58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, | hoach theo ding ké hoach

" | quy, thang, tuan cta ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cic nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va Quan h¢ phoi hop truc | Cac don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
Lanh dao tryuc tiép Cac co quan, to chac, don vi
thuoc Bo, dia phuong c¢6 lién
quan.

Céc cong chirc chuyén

mén khéc trong don vi (Luu y: Viée xac dinh don vi

phdi hop chinh can can cur
vao mdi quan hé cua to chuc
st dung vi tri viéc 1am nay)

3.2. Bén ngoai

Cic co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chic, don vi c6 hoat dong | - Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc cai cach | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
hanh chinh thudc pham vi quéan 1y ctia don | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
VI. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy céc thong tin thong ké.

- Thuc hién céc bao 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 dugc giao

4.2 | Tham gia y ki€n vé cac vi¢c chuyén mon cia don vi

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi
nhiém vu duoc giao

4.4 | Puoc yéu cau cic co quan, to chuc cung cip cac thong tin cé lién quan va danh
gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha
trudng don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh d6

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao - Tot nghiép dai hoc trg 1én voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Luat, Thanh tra,
Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh té,
Ké toan, Cong nghé thong tin.

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

Kién thiac bo trg | - Cé ching chi boi dudng kién thuc, ki nang quan 1y nha nudc doi
Véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua Vi tri viéc lam

Kinh nghiém | C6 du diéu Kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach
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(thanh tich cong
tac)

chuyén vién

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh va
quy ché lam viéc cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai 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 nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhirng giai phap giai quyét cac van dé thyc
tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cia co quan, to chuc.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ca

(=N
>

Nhoém nang luc chung Pao dirc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung Xu

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon | Tham muu x4y dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

To6 chuc thuc hién van ban

Nhom nang luc quéan 1y Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

NININININWINININWNIN W W W wlwe

Phat trién nhan luc

Tén VTVL: Chuyén vién vé tong hop Mi VTVL: TTt-CMDC-03

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c lién | Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phép luat

quan

cua Nha nugc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va t0
chuc trién khai thyc hién cac nhiém vy thudc linh vuc cong tac duge phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viec

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van
ban

Tham gia chi dao xay dung, theo
ddi, dén dbc viéc thuc hién chuong
trinh cong tac thudc linh vyc dugc
phan cong theo doi; chu tri hoac
tham gia xay dung du thao van
ban, bao cao, dé an, dy an, chuong
trinh theo dy phan céng cua lanh
dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao
vé€ chinh tri noi bo, bao vé bi mat
nha nudC cla co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac
thuc hién dtng tién do.

Cong tac bao vé chinh
tri ndi bo, bao vé bi
mat nha nudC cua co
quan, don vi thuc hién
dang quy dinh.

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
XUAt véi 1anh dao xem xét, chi dao
xt 1y nhiing véan dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
Cau cua Cap trén.

Kiém tra, so két,

tong két viéc
thuc hién cac
van ban

Phéi hop to chuc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, ddnh gid va
bao cao viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo doi.

Vian ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

Tham gia tham
dinh cac van ban

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

Noi dung tham gia gbp
y duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi
chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
hghiép vu

Tham gia to chac trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viec

Phoi
hién

hop thuc

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

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

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

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

Tham dy day du,
chyén bi tai liéu va y
Kién phat biéu theo yéu
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| cau
8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xay dung, thuc hién
thang, tuan cta c4 nhan ké hoach dung ké ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao
9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y truc tiép

Cic ca nhén, don vi phoi
hop chinh

Lanh dao tryuc tiép

Céc cong chirc chuyén
mon khéc trong don vi

Cac co quan, to chac, don
vi thudc va truc thudc co
lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac s, ban, nganh thugc UBND tinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bao bao cao theo yéu

N
A

cau.

Uy ban nhan dan cic huyén, thanh pho
thugoc UBND tinh va cac co quan, to chuc
khac c6 lién quan

- Kiém tra, huéng dan cic hoat dong
chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

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

- L4y thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Thamgiay klen Vé céc viéc chuyén mon cua don vi

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cac co quan, to chic cung cap cac thong tin cé lién quan va
danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
tha trudng don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- T6t nghiép dai hoc trg 1én voi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luét, Thanh tra,
Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy lgi, Tai chinh, Kinh
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té, Ké toan, Quan tri nhan luc, Quan Iy nha nuéc.
+ Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop theo yéu cau nhiém
vu cua cap co tham quyén quy dinh.

Kién thtrc bo tro

- Co ching chi boi dudng kién thirc, ky ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua Vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh pha vé
ngach chuyén vién

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
va quy ché 1am viéc cua 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.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khéc. ..

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién
quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cau, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé hé théng co quan hanh phap cua hé théng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang lyc

Nhom néang luc

Tén nang luc Ca

=l
>

Nhom  nang  luc | Pao dlc va ban linh

chung

T6 chiic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém  nang  lyc | Tham muu xdy dung van ban

chuyén mon

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan | Tu duy chién lugc

ly

Quan Iy sy thay doi

NINNWINININDWNIND W W W w we

Ra quyét dinh
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Quan 1y nguon lyc

Phat trién nhan luc

Tén VTVL: Chuyén vién vé thi dua, khen

thudng

Ma VTVL: TTt-CMDC-04

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

- Céc van ban ctia Pang quy dinh Vé‘thi dua, khen thuong.
- Céc van ban quy pham phap luat v¢ thi dua, khen thudng.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham muu, tong hop va trién khai thuc hién nhiém vu vé cong tac thi dua,
khen thudng theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
Viéc

1 | Xay dyng van
ban

- Tham gia xdy dung cdc van ban
thugc tham quyén ban hanh cua co
quan, don V1.

Hoac:

- Soan thao cac quy dinh cu thé, cac
van ban huéng din dé thuc hién
cong tac thi dua khen, thuong thuoc
phén viéc dugc phan cong

No6i dung tham gia
xady dung dugc hoan
thanh theo diing tién
do ké hoach, chat
lugng theo yéu cau
cuia nguoi chu tri

2 | Huéng dan

Huéng dan nghiép vu cho cap dudi
(theo phan cong)

Truyén dat duoc noi
dung vé nghiép vu
dé cap dudi co6 kha
nang thyc hién cong
Viéc.

3 | Kiémtra

To chirc theo ddi, kiém tra va bao
cdo tinh hinh vé két qua thuc hién
cong tac thi dua, khen thuéng trong
linh vuc dugc phan cong; dé xuét
bién phap udn nan, diéu chinh

Vin ban bao cao két
qua kiém tra, danh
gia va c6 dé xuat kip
thoi; daung ké hoach,
duoc cap  tham
quyén phé duyét xur
Iy

4 | Tham dinh ho so
khen thuong

Tham dinh ho so trinh khen thuong
Cua nganh, co quan theo quy dinh

bam bao ding quy
trinh cong tic va
theo dung quy dinh
vé tién do, chat
lugng, hiéu qua
cong viéc

5 | Thuc hién ché do

Pugc tham du cudc hop lién quan

Tiép thu, trao doi
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hoi hop dén cong tac theo phan cong thong tin trién khai
thuc hién theo ket
luan cudc hop

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Ké hoach dugc xay
thang, tuan cia c4 nhan dung trén co s& noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do

7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do thu trudng don vi giao

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

Pugc quan Iy tryc tiep va | Quan hé phoi hep truc Cac don vi phdi hop
kiem duyét ket qua béi tiep trong don vi chinh

Céc co quan, t6 chirc, don
vi thuoc B9, dia phuong co
lién quan.

Céc cong chuc chuyén

Lanh dao tryc tiep mon khac trong don vi

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

Lanh dao, cong chirc trong co quan va cac | - Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
don vi lién quan tai cic trung wong va dia | - Cung cap céac thong tin theo yéu cau.
phuong - Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y céc thong tin thong ke.

-‘Thu’c hién cac bao bao cao theo yéu
cau.

Uy ban nhan dan tinh; cac s&, ban, nganh | - Kiém tra, giam sat cac hoat dong
thuoc tinh; Uy ban nhan dan cac huyén, | chuyén mon.

thanh phd. - Thu thap thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly.

- Trién khai cong tic to chirc, can bod
theo phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Thamgiay k1en Vé cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi
nhiém vu duoc giao

4.4 | Puoc yéu cau cac co quan, to chic cung cip cac thong tin cé lién quan va
danh gia mac d6 xac thyc cia thong tin phuc vu cho nhiém vy dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Thanh tra,
Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy lgi, Tai chinh, Kinh
té, K& toan.

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

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngir: Co k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngtr tuong duong bac 2
Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
Viéc lam

Kinh nghiép
(thanh tich cong
tac)

C6 du dieu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu veé
ngach chuyén vién

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
treong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
va quy ché 1am viéc cua co quan.

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

-Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két ni bo.

- Pham chat khéc. ..

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién
quan dén chuc nang, nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé hé théng co quan hanh phap ciia hé théng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhoém ning luc Tén niang luc Cap a6
Nhom  nang  luc | Dao dc va ban linh 3
chung T6 chic thuc hién cong viéc 3

Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép ung xur 3
Quan hé phdi hop 3
Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Nhom  nang  lyc | Tham muu x4y dung van ban 3
chuyén mon Hudéng dan thuc hién vin ban 2
Kiém tra thuc hién van ban 3
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Quan 1y nguon lyc

Tham dinh vin ban 2

T6 chiic thuc hién van ban 2

Nhém niang luc quan | Tu duy chién luoc 2
ly Quan 1y su thay doi 2
Ra quyét dinh 2

2

2

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan tri cong so

Ma VTVL: TTt-CMDC-05

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

luat cia Nha nu6c

Céac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc
theo dung trinh tu, thu tuc, tién do, bao dam chat luong va dung quy dinh, quy
ché lam viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1 | Thuc hién cac
nhiém vu chuyén
mon

- Tham gia thuc hién bao dam
diéu kién lam viéc cta co quan,
don vi va cua can by, cong chuc,
nguoi lao dong co quan.

- Tham gia thuc hién cong tac
bao dam vé sinh moéi truong,
phong lam viéc; phong chdong
mbi, duy tri canh quan cua tru s
CO quan.

- Tham gia thuc hién cong tac
phong chong chay nd, dam bao
an ninh, an toan tru So.

- Tham gia thuc hién cong tac
mua siam tai san, trang thiét bi,
hang héa cong cu, dung cu, vat
tu, van phong, van phong
pham...

- Tham gia thuc hién bao dam
thong tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan ly vé
mat st dung, sta chira, bao tri,

Cac cong viéc duoc
thuc hién theo dung
cac quy dinh ctaa phap
luat, khong dé xay ra
sai sot.
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bao dudng, tai san c6 dinh, trang
thiét bi lam viéc, cong cu, dung
cu phuc vu cong tac chuyén mon

- Tham gia theo ddi, kiém tra,
giam sat, thuc hién viéc bao tri,
bao dudng, thay thé cac hé théng
k¥ thuat cua tru so co quan.

Hudng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muru,
dé xuat véi 1anh dao xem xét, chi
dao xu 1y nhitng van dé thuoc
linh vuc cong tac dugc phan cong

Pam bao ding tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
Cau cua Cap trén

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

Ph6i hop to chiic so, két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién linh
vuc dugc phan cong theo doi

Vin ban bao cdo két
qua Kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

Tham gia tham
dinh cac van ban

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

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

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Tham gia to chac trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc
phéan cong

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viec

Phéi hop thuc
hién

Phoi 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

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

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

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

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va y
Kién phat biéu theo yéu
cau

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

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

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Cic ca nhén, don vi phoi
kiem duyét ket qua bei hop chinh
Lanh dao tryc tiep Cac cong chuc chuyén | Cac co quan, to chirc, don

mon khac trong don vi vi thudoc va truc thudc céd

lién quan

3.2. Bén ngoai

Sé&, ban, nganh dia phuong cé
quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac s0, ban, nganh thuoc UBND
tinh

- 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.

- L4y céc thong tin thong ke.

- Thyc hién cac bao béo céo theo yéu cau.

ny, ban nhan dan cac huyén, thanh
phoé thuoc UBND tinh va cac co
quan, to chuc khac ¢6 lién quan

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén
mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

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

- L4y thong tin thong keé

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

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

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi

nhiém vu duoc giao

4.4 | Puoc yéu cau cac co quan, to chic cung cip cac thong tin cé lién quan va

danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

thu truong don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - T6t nghiép dai hoc trg 1én voi:

té, Ké toan.

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Thanh tra,
Nong nghi¢p, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh

+ Nganh hodc chuyén nganh khéac phu hop theo yéu cau nhiém
vu cua cap co6 tham quyén quy dinh.

Kién thuc bo trg | - Co ching chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc

d6i voi cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
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duoc ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua Vi tri viéc lam

Kinh nghiép
(thanh tich cong
tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh pha vé
ngach chuyén vién

Pham chat c4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ni 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, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién
quan dén chuc nang, nhiém vu Cua co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé hé théng co quan hanh phap cua hé théng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

(=N
>

Nhoém nang luc chung | Pao dtrc va ban linh

T6 chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén | Tham muu xay dung van ban

mon

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

Tb chuc thuc hién vin ban

Nhom nang lyc quan 1y | Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

NININININININNWINIWININDWW W W W

Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Vin thw vién trung cap

Ma VTVL: TTr-CMDC-06

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé van thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu cua Vian thu co quan: tiép nhan va xtr 1y van ban dén,
phat hanh vian ban di cia co quan, quan 1y va st dung con dau, thiét bi luu khoa
bi mat, tham gia tham dinh thé thiac van ban do Lanh dao co quan, don vi Vian
phong ky ban hanh; thuc hién mot sé cong viéc hanh chinh do Chanh Vin phong
hodac Pho Chanh Van phong giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1 | Thuc hién cong
tac van thu

- Tiép nhan, chuyén va phat hanh
tai liéu, cong van, gidy to theo
quy ché cong tac van thu, luu trit
cua co quan.

- Cap giay gisi thiéu, di duong
cho can bd, cong chac cua co
quan di cong tac.

- Xac nhan gidy di duong di Voi
can bd dén 1am viéc tai co quan.

- Nhan sao tai li¢u.

- Quan ly va st dung con dau,
thiét bi Iuu khoa bi mat cua co
quan theo ding quy dinh.

- Tham dinh thé thic van ban
cua co quan trudc khi ban hanh.

- Phuc vu tra ctru, khai thac tai
liéu hién hanh.

- Quan 1y, 1ap ho so cong vian di,
dén cua co quan.

- Tham muu cho lanh dao mua
va cap sach, bao, tap chi, tai liéu
phuc vu cong tac theo quy dinh
(néu co)

Vin ban dén dugc phan
lubng xir 1y kip thoi,
ding chirc ndng, nhi¢m
vu cua don vi va ca
nhan c6 lién quan.

Cac khau dugc dam bao
van hanh thong sudt,
ding thoi gian va quy
dinh.

2 | Phoi hop thuc
hién

Ph6i hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién qan dén
nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phéan cong

Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

3 | Thuc hién nhiém | Bugc tham du cac cudc hop lién | Duv  hop dtng thanh

cong

vu chung, hoi hop | quan dén linh vuc chuyén mén & phﬁn, thoi gian, dia
trong va ngoai co quan theo phan | diém quy dinh.

4 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | K& hoach dugc xay

thang, tuan cta ca nhan

dung theo ding noi
dung ké hoach cong tac
cia té6 chic va dugc
thie hién theo dung tién
do

5 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép | Quan hé phéi hep truc | Cac ca nhan, don vi phoi
va kiém duyét két qua tiép trong don vi hop chinh
béi
Lanh dao tryuc tiép Cac cong chuac chuyén | - Cac don vi trong co quan.
mon khac trong don vi - Lanh dao va chuyén vién
cung don vi.
- Can bo, cong chuc cua cac
don vi trong co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Buu cuc
- Cac co quan ¢6 lién quan
- Van phong S& Noi vu

- Phoi hop phat hanh van ban dién mat.

- Thuc hién cac giao dich gui va nhén van ban.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Bé nghi duoc huéng dan.

- Céc don vi thudc co quan
- Can bo, cong churc trong co quan

- Thuc hién cac giao dich hanh chinh, gui,
nhan, phat hanh van ban.

- Huéng dan, dé nghi 1ap hd so va nop luu hd
s0, tai liéu dung thoi gian theo quy dinh.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc khai
thac va quan ly tai liéu.

- Cung cap thong tin theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi

nhiém vu dugc giao
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4.4 | Puoc yéu cau cac co quan, to chic cung cip cac thong tin cé lién quan va

danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap tro 1én véi nganh hoic chuyén
nganh van thu hanh chinh, van thu — luu tr@r, luu trir, luu trir va
quan 1y thong tin. Truong hop c6 bang tét nghiép trung cap tre
Ién chuyén nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu
van thu do co s¢ dao tao c6 tham quyén cap.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
va quy ché 1am viéc cua 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.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khéc. ..

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién
quan dén chtic ning, nhiém vy caa co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé hé théng co quan hanh phap cua hé théng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

- Ap dung thanh thao céc kién tha, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom néang luc

Tén nang luc Ca

=l
>

Nhém  nang  luc | Bao dic va ban linh

chung

T chie thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép (ing xur

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom  nang  lyc | Tham muu x4y dung van ban

chuyén mon

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

NINNIRINRFR RN NN N

T6 chiic thuc hién van ban
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Nhom nang luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

Phat trién nhan vién

S

Tén VTVL: Cén sw vé luu trir

Ma VTVL: TTr-CMDC-07

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé luu trir

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T6 chirc thuc hién cong tac luu trit ciia co quan va bao mat theo mang cong
viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
Mmang cong
Viéc
1 | Thuc hién - Thu thap ho so, tai liéu vao luu trit bung danh muc hé so,

nhiém vu cua
luu trlt co quan

CO quan.

- Quan 1y tai liéu luu trir dién ta,
hudng dan 1ap ho so, tai liéu dién ti.
- Phan loali, chinh 1y, xac dinh gia tri
tai liéu; thuc hién cac thu tuc tiéu
huy tai liéu hét gia tri.

- B4 tri kho bao quan va thuc hién
nghiép vu bao quan tai liéu.

- T6 chuc st dung tai liéu luu tri.

- Giao ndp ho so, tai liéu thudc dién
luu vao Luu trir lich sur.

- Thuc hién ché d6 bao cao, bao céo
thdng ké co s& Vé cong tac luu trit va
tai liéu luu trir.

dung thoi han yéu cau

2 | Phoi hop thuc
hién

Phéi hop véi cac don vi, ¢4 nhan lién
quan thyc thi hoat dong nghiép vu
luu trir li€n quan dén nhiém vy duoc
phan cong

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

Noi dung phéi  hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
ké hoach.

3 | Thuc hién

Tham du cac cudc hop lién quan dén

Du hop dung thanh
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nhiém vu linh vuc chuyén moén & trong va
chung, hoi hop | ngoai co quan theo phan cong

phan, thoi gian, dia
di€m quy dinh.

4 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | KE hoach dugc xay
thang, tuan cia c4 nhan dung theo dung ndi
dung ké hoach cong
tac cua to chuc va
duoc thuc hién theo
dung tién do
5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

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

Puwoc quan 1y truc tiép va | Quan Iy truc tiép | Cac ca nhan, don vi phoi hop

kiém duyét két qua béi

chinh

Lanh dao tryc tiép Cac  cong  chuc | - Cac don vi trong co quan.

trong don vi

chuyén mon Kkhac | - Cac ca nhan, to chirc doan thé

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Trung tam Luu trit lich st
- Co quan quan ly nha nudc vé cong tac

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan
- Cung cap cac thong tin can thiét cho viéc

luu triv thuc hién cong viéc chuyén mon
- L4y thong tin thong keé
- Thuc hién bao cao theo yéu cau
4. Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé
4.1 | Bugc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao
4.2 | Thamgiay klen Vvé cac viéc chuyén mon cua don vi
4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao
4.4 | Puoc yéu cau cac co quan, to chic cung cap cac thong tin cé lién quan va
danh gia mirc d xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao
4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

quyeén cap.

Co b‘ﬁng tét nghiép cao dgfmg chuyén nganh luu trit. Truong hop
c6 bang tot nghiép cao dang tro 1én chuyén nganh khac phai co
chung chi boi dudng nghiép vu luu trl do co s¢ dao tao c6 tham

Pham chat c4 nhan

va quy ché lam viéc cua co quan.

cong tac tot.

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh

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




112

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két.

- Pham chét khac.

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét vé nganh luu tri.

- Trung thyc, ti mi va gitr gin bi mat nha nudéc.

- C6 ky nang hoat dong nghiép vu.

- C6 nang luc to chie thuc hién cong viéc.

- Ap dung thanh thao cac kién tha, ky thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau ca vi tri viée lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
Nhom  ndng  luc | Bao dtc va ban linh 2
chung T chic thuc hién cong viéc 2

Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép (g xur 2
Quan hé phéi hop 2
Str dung cong nghé thong tin 1
Str dung ngoai ngir 1
Nhom  nang  luc | Tham muu xay dung van ban 2
chuyén moén Hudng dan thuc hién van ban 2
Kiém tra thuc hién van ban 2
Tham dinh vin ban 2
T chuc thuc hién vian ban 2
Nhém nang luc quan | Tu duy chién luoc 1
ly Quan 1y su thay ddi 1
Ra quyét dinh 1
Quan 1y ngudn luc 1
Phat trién nhan vién 1
Tén VTVL: K& toan vién M2 VTVL: TTr-CMDC-08

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy dinh lién quan | - Luat Ké toan va cac van ban hudng dan.

dén VTVL

- Quyét dinh sb 29/2014/QD-UBND ngay 25/11/2014 cua
UBND tinh Nam Pinh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén
han va co cau td chuc caa Thanh tra tinh Nam Dinh.

- Quyét dinh s6 1295/QD-UBND ngay 12/6/2017 ciia UBND
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tinh vé viéc thanh lap phong Giam sat, kiém tra va xu 1y sau
thanh tra thuoc Thanh tra tinh Nam Dinh.

- C4c vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khéc.
- Quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc lam:

+ Xay dung ché d6 ké toan, ché do bao cdo tai chinh.

+ Quan 1y va diéu hanh quy trinh thanh toan cta co quan.

+ Quy trinh tdng hop bao cao thu, chi tai chinh cua co quan.

+ Quy trinh t6ng hop, 1ap bao cdo quyét toan.

+ Quy trinh 13p Béo céo tai chinh ctia co quan.

+ Quy trinh khac c6 lién quan dén cong tac ké toan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop x@y dyng, hoan
thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé cong tac ké toan cia don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo céo tinh hinh thuc hién thu
chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly, chu tri, to
chtic trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viée duoc

phan cong.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh céng
Viéc Viéc
1 | Thuc hién cac | - Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan | - S6 liéu, dit liéu bao
hoat dong tich sb lieu ké toan phuc vu cho cac | cdo, théng ké duoc

chuyén moén
nghiép vu

phan viéc phu trach, cho cong tic quan
1y, chi dao, diéu hanh tai co quan.

- T6 chuc thuc hién cong tac ké toan,
lap bao cio tai chinh, bao cao ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai liéu ké
toan, cung cap thong tin thudc phan
hanh, phan viéc duoc phan cong hoic
phu trach.

- Trién khai thyc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T chiic phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, str dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phuy trach va dé
Xuat bién phap quan ly, st dung tiét
Kiém, c6 hiéu qua cac ngudn kinh phi.

- Tham gia y kién cac van ban quy
dinh, huéng dan vé ché do nghiép vu
ké toan.

tong hop, phan tich,
danh gia day du, Kkip
thoi, chinh xac, dap
g cac yéu cau quan
ly.

- Thuc hién nhiém vu
dung quy dinh, ké
hoach, dam bao tién
d6 dé ra va chat luong
cong viec.

- Kip thoi tong hop
cac kho khan, vudng
MAac trong qua trinh
thuc hién, dé xuét cac
giai phap thao go,
khac phuc.

- S6 ligu, dit ligu bao
cdo, thong ké duoc
tong hop, phan tich,
danh gia dau du, kip
thoi, chinh xac, dap




114

g yéu cau quan 1y.

2 | Thuc hién
nhiém vu

chung, hoi
hop

Pugc tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phan cong

Du hop ding thanh
phéan, thoi gian, dia
diém quy dinh.

3 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cta c4 nhan

Ké hoach dugc xay
dung theo dung noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi, co
quan va nhiém vu
duoc giao

4 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong

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

Pwoc quan Iy truc tiép va | Quan Iy truc Cic ca nhan, don vi phoi hop
kiem duyét ket qua béi tiép chinh
Lanh dao tryc tiep Céc cong chuc | - Cac don vi trong co quan.

khac trong don | vi.

chuyén  mon | - Lanh dao va chuyén vién cung don

Vi - Can bg, cong chuc cua cac don vi
trong co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac to chure, don vi ¢ lién quan

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

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham gia y kién hozc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong

pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gida mic do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phan cong cua thu truong

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai

chinh

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thic, ky niang quan 1y nha nudc
doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
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- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua Vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh pha vé
ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chép hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
va quy ché 1am viéc cua 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.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ni bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Pham chét khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chuc nang, nhiém vy caa don vi dang cong
tac.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nude va dinh hudng
phat trién.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc

Tén niang luc Ca

(=N
>

Nhom  nang  luc | Pao dlc va ban linh

chung

T6 chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém  nang  lyc | Tham muu xdy dung van ban

chuyén mon

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

Tb chuc thuc hién vin ban

Nhom nang luc quan | Tu duy chién lugc

ly

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

NINNNININININININN N W W Wwwlwe

Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Cén sy vé thi qu§ Mi VTVL: TTr-CMDC-09

Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam binh

Quy dinh lién quan dén | Cac van ban quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho,
VTVL quy cua don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, glay to c6 gia tri cia don vi
thuoc pham vi quan ly; cac van ban phap luat va van ban
huéng dan lién quan khac.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Quan ly tién, tai san, gidy to c6 gia duoc giao quan 1y duoc an toan, day
du, kip thoi, chinh x4c, dap tmg yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day
du, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh; thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Mang cong viéc
1 | Thuchiéncac |- Thuc hién thu, chi tién mat, giay | Thuc  hién nhiém wvu

hoat dong to co gia, tai san quy khac trong | dung quy dinh, day du,
chuyén mon pham vi dugc giao. Kip thoi.
nghiép vu - Bao quan an toan tuyét (101 cac
Lam béo cao loai tién mat, tai san quy, gidy to

thong ké c6 lién | co gia tai noi giao dich.

quan khi duoc - Quan ly, ghi chép cap nhat so
phan cong quy va céc so sach khac day du, rd
rang, chinh xac.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai
san cudi ngay, nhap kho tién dé
bao quan tai san khi hét gio lam
viéc hang ngay.

-S4 liéu, dit liéu bao cao, thdng
ké dugc téng hop, phan tich, danh
gia day du, kip thoi, chinh xac,
dap (mg cac yéu cau quan 1y.

2 | Phoi hop thuc | Phoi hop véi cac don vi lién quan | Cong viéc, nhiém vu
hién tham muu hoach dinh va thuc thi | dugc giao thong sudt,
cac nhiém vu lién quan dén|tao dwgc méi quan hé
nganh, linh vyc nhiém vy duoc | cong tac phat trién hiéu
phan cong qua cao.

Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét
luong, theo ding tién do
ké hoach
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3 | Thuc hién Pugc tham du cac cudc hop lién | Dy hop dang thanh
nhiém vu chung, | quan dén linh vuc chuyén mén & | phan, thoi gian, dia
hoi hop trong va ngodi co quan theo phan | diém quy dinh.

cong

4 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | KEé hoach dugc xay

thang, tuan cia c4 nhan dung theo ding ndi
dung ké hoach cong tac
cia td chic va dugc
thie hién theo ding tién
do

5 | Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan

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

Pwoc quan Iy truc tiép va | Quanly truc | Cac ca nhan, don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiép

Lénh dao tryc tiép

Céc cong chuc | - Cac don vi trong co quan.

chuyén  mon | - Lanh dao va chuyén vién cung don
khac trong don | vi.

Vi - Céan bg, cong chuc cua cac don vi
trong co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Céc t0 chire, don vi ¢6 lién quan - Tham gia cac cudc hop c¢6 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.

- Thuc hién cac 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 dugc giao

4.2 | Tham gia y kién hozc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham
vi nhiém vu duoc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phan cong cua Thu truong

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép cao dang tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao khac phu hop va6i nganh, linh vuc cong tac

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
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treong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
va quy ché 1am viéc ca co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc 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 doc lap.

- Kha ning doan két.

- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chac nang, nhiém vu cia don vi dang
cong tac.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac thu quy

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

=
>

Nhom  nang luc
chung

bao duc va ban linh

T6 chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngr

Nhom  nang luc

chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

To chuc thuc hién vin ban

Nhom nang luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

RIRRFRIRINNNNNDNRFRPRPWWWww ws

Phat trién nhan vién

IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién ky thuat

Ma VTVL: TTt-HTPV-01

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Thuc hién nhiém vu nam bt quy trinh, k¥ thuat vé ciu trac, may moc, thiét
bi, hé théng, chuong trinh hoat dong cua hé théng may k¥ thuat trong co quan;
diéu hanh nhitng céng viéc lién quan dén cong nghé, may k¥ thuat cua co quan;
stra chira, bao dudng va duy tri hé thong may moc, thiét bi cong nghé van hanh c6
hiéu qua tét nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Mang cong viéc Cong viéc cu the hoan thanh cong
Viéc

2.1 |Xay dung ké| 1. Tim hiéu vé cau trac miy moc, | H¢ thong may ki
hoach, van hanh; | thiét bi, hé thdng, chwong trinh | thuat cia co quan bao
bao dudng; duy | hoat dong ctia may moc. dam luén duoc van
tri hoat dong cua | 2. Piéu hanh cong viéc lién quan | hanh tét, chu déo, kip
may thiét bi, hé | dén cong nghé, may ky thuat cua | thoi.

thong Ky thuat | co quan.

trong co quan 3. Bao dudng, duy tri hoat dong
cua hé théng cong nghé, may ki
thuat cta co quan.

2.2 | Ché @6 hoi hop Puogc t,ham du cac cuoc hop lién | Du hop theo dung
quan dén cong tac theo phan cong. | quy dinh.

2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | 1. Ké hoach duoc xay
thang, tudn cua ca nhén. dung theo dung noi
dung ké hoach cong
tac cia Phong.

2. Cong viéc duoc
thuc hién theo dung
tién do ké hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

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

Pwoc quan 1y truc tiép va kiém duyét Quanly | Céc ca nhan, don vi phdi
két qua béi truc tiép hop chinh
Chanh Van phong - Lanh dao co quan.
Ph6 Chanh Van phong - Lanh dao va chuyén vién,
Lanh dao khac ¢6 lién quan nhan vién cuing t chuc.
- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé
To chire, ca nhan lién quan dén trang thiét | Phoi hop thuc hién viéc bao dudng, sua
bi stra chira, van hanh may thiét bi. chira may thiét bi cua co quan khi dén ky

bao dudng hoic co su cd.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Phoi hop thuc hién cong tac k¥ thuat.
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4.2 | Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac clia co quan, ciia Lanh dao dé phuc

vu cho cong tac chuyén mon.

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép tur trung cap chuyén nganh ky thuét tr¢ 1én (uu tién
chuyén nganh lién quan dén hé thong may k¥ thuat).

Kién thtrc bo tro

- Kién thtrc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi
trong co quan.
- Kién thirc vé an toan lao dong.

Kinh nghiém
(thanh tich cOng
tac)

- Chuyén mén t6t.

- Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xt 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xéc.

- Lam viéc nhom.

- C6 it nhat tir 02 nim lam cong vi¢e lién quan dén van hanh, stra
chira hé théng may k¥ thuat toa nha.

Pham chat c4 nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xu 1y tinh huéng nhay bén,
c6 trach nhiém véi cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Strc khoe tot.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Nhom  nang  luc | Pao dlc va ban linh 1
chung T chie thuc hién cong viéc 1

Quan hé phdi hop 1

Str dung cong nghé thong tin 1
Nhom  nang  luc | - Kha nang lam viéc doc lap 1
chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu 1

- Kha ning hudng dan thuc hién nghiép vu 1

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia. 1
Nhém nang luc quan | - Quan Iy sy thay doi 1
ly - Ra quyét dinh 1
Tén VTVL: Nhan vién lai xe Ma VTVL: TTt-HTPV-02

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi,
chinh x4c, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia
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TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 Thuyc hién

nhiém vu lai xe

1. Pua don can bg, cong chuc
khi c6 yéu cau, ldy chir ky xac
nhan, tong hop sé km hoat
dong cua xe khi két thuc dot
cong tac.

2. Bao cdo hang thang tinh
trang hoat dong, stra chira xe.
3. Bé nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.

1. Kip thoi, chinh xéac.
2. bam bao an toan giao
thong.

Kiém tra an toan|
xe va vé sinh xe

2.2

Kiém tra an toan va vé sinh xe;
Kiém tra cac thong s6 ky thuat
cua xe, dé& xuat sua chira, bao
hanh, mua sam cong cu lao
dong (néu co).

1. An toan khi lai xe.
2. Sach s€, gon gang.
3. bam bao su dung co
hiéu qua xe cong vu.

2.2 [Truc nha xe

1. Truc bao vé tai nha xe theo
ca truc hoac theo gido hanh|
chinh.
2. Truc dién thoai, lién hé 1anh|
dao quan 1y dé bd tri xe dud
don cac doan cong tac (néu
co).

3. Bao cao kip thoi lanh dao
phong khi c6 sy cb va bién

1. bam bao tai san & nha
Xe.

2. bam bao dua doén cac
doan cong tac kip thoi.

phap xtr 1y sy cd.

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3.1. Bén trong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

Duoc quan ly truc ti
duyét ket qua

ép vakiém Quan Iy truc tiép

béi

Cic ca nhan,don vi phoi
hop chinh

Chanh van
phong.
Ph6é chanh van

- B6i trudng/Phd doi
Xe.

phong/Truéng

trudng Phong phu trach.

phong/Phé

trudng doi

dong nghiép.

Lanh dao phu trach va

Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban

chat quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co
quan khi duoc giao.

Cong ty stra chira, bao
to

dudng xe 0
Xe.

Thuc hién cac giao dich sua chira, bao dudng
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Cong ty xang dau

Thuc hién cac giao dich cung cap xing dau xe
0 tO0.

Cuc Canh sat giao thong, B6 Cong [Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan

an khi duoc giao nhiém vu.

Cac don vi thudc co quan Phéi hop cac hoat dong dua don can bo, cong
chuc cua co quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao,
cac cudc hop c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé

4.1 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.2 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau

Cic yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao lai xe & cic hang xe theo yéu cau
cong tac.

Kién thuc bo tro

- Nam duoc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha
nudc noéi chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong dudng bo, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, 18 phi, thué c6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiep; 1ap ke hoach; quén 1y thong tin.
- K§ ndng nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoic 2 nam.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh duong
16i, chu trwong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc,
quy ché, quy dinh caa co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gitt nguyén tac; can
than, kién nhan.

- Cha dong, linh hoat, phuc vu tét yéu cau vé nhiém vu, cong
vy trong moi tinh hudng.

Cac yéu cau khac

- Nam chac cac vin ban phap luét lién quan dén cong tac
chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Niing luc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 1
Nhom nang lyc chung - T(.) Chl.]:? thuc hl?n cong vice 1
- Glao tieép ing Xur 1
- Quan hé phoi hop 1
s . | Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhomnang lue chuyen s nang trién khai nhigm vy 1
- Kha niang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
e .+, Quan Iy su thay doi 1
Nhom néng luc quan 1y - Ra quy&t dinh 1
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Tén VTVL: Nhan vién phuc vu

Ma VTVL: TTt-HTPV-03

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc 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

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
Viéc

2.1

Thuc hién cong tac
phuc vu

1. Bo tri, sap xép ban ghé, phong
hop, hoi truong co quan.

2. Chuan bi nuéc udng phuc vu
hoi nghi theo yéu cAu cua lanh
dao, don dep, vé sinh phong hop,
hoi truong.

3. Quét don vé sinh san, hanh
lang, cac phong, khu vé sinh co
quan, thu gom rac, chat thai
chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cia Cong ty vé sinh moi
treong.

4. Kiém tra, tat cac thiét bi st
dung sau gio lam viéc tai khu vuc
dugc phan cong.

1. bam bao thuc
hién tot, chu déo,
kip thoi, trang trong.
2. Can than, an can,
sach sé.

2.2

Ché d6 hoi hop

Puogc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan
cong.

Du hop theo dung
quy dinh.

2.3

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

1. Ké hoach duoc
xay dung theo dung
noi dung ké hoach
cong tac cua Phong.
2. Coéng viéc duoc
thuc hién theo diung
tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén 1y truc tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quén ly
truc tiep

Cic ca nhan, don vi phoi

hop chinh

Trudng phong.

- Lanh dao co quan.




124

Pho truong Phong. - Lanh dao va chuyén
vién, nhan vién cing to
chuc.

- Cac don vi thudc co
quan.
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

C4 nhén, to chtrc ngoai co quan dén tham, | - Phoi hop thuc hién viéc don tiép va
lam viéc voi co quan theo ké hoach hoac | huong dan khach dén lam viéc tai co
theo yéu cau cua Lanh dao. quan.

Cac don vi ¢6 lién quan. - Thyc hién cong tac 18 tan khi 1anh dao

thue hién cac nhiém vu d6i ngoai (chtic
mung, tham, viéng, ...).
- Pon, ti€p cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 | Phoi hop thuc hién cong tac ky thuat.

4.2 | Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, ctia Lanh dao dé phuc

vu cho cong tac chuyén mon.

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau V¢ trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thirc bo tro

- Kién thie to chire su kién, quan hé d6i ngoai, ddi noi.
- Kién thirc vé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Giao tiep tot. ‘
- Tiep nhan, xur 1y thong tin day du, nhanh chong, chinh xac.
- Phuc vu.

Pham chat c4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xtr 1y tinh hudng nhay
bén, c6 trach nhi€ém véi cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, sir dung va van hanh tot cac thiét
bi trong hoi truong, phong hop.
- Suc khoe tot.

5.2. Céc nang luyc

Nhoém ning luc Tén niang luc Cap do
Nhém  nang  luc | - Pao dic va ban linh 1
chung - T6 chue thyc hién cong viéc 1

- Giao tiép (ng xir 1
- Quan hé phéi hop 1
- Str dung ngoai ngir 1
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Nhom  nang  luc | - Kha nang lam viéc doc lap 1
chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu 1

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu 1
Nhém ning luc quan | - Quan Iy sy thay doi 1
ly - Ra quyét dinh 1

Tén VTVL: Nhan vién bao v¢

Ma VTVL: TTt-HTPV -04

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu bao vé Tru so, noi lam viéc cia co quan theo phan
cong, dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac ctia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong
Viec
2.1 |Thuc hién nhiém | 1. Thuc hién nhiém vu chot cong | 1. Kip thoi, chinh
vu bao Vé tru so co | vao, cong ra co quan. Xac.
guan 2. Thyc hién nhiém vu tuan tra co | 2. Pam bao an ninh,
dong tru s co quan; truc bao vé | an toan tru S& co
tai phong bao V¢ tru s6 co quan. | quan theo nhiém vu
3. Tryc camera giam sat, truc bao | dugc phan cong.
chay va thong bao khi c6 sy cd.
2.2 | Ché d6 hoi hop Pugc tham du cac cudc hop lién | Du hop theo dung
quan dén cong tic theo phan | quy dinh.
cong.
2.3 | Xay dung va thyuc | 1. Ké hoach duoc xdy dung theo
hién ké hoach cong | dung ndi dung ké hoach cong tac
tic  nam, quy, | cua Phong.
thang, tuan cua ca | 2. Cong viéc dugc thuc hién theo
nhan dung tién do ké hoach.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén 1y truc tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quién ly
truc tiep

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

- Chanh van phong/Trudng phong

- Pho chanh van phong/Pho trudng Phong
phu trach

- T6 trudng/Pho t6 truong To bao vé

- Lanh dao phu trach va
dong nghiép.

- Cac don vi thudc co
quan

- Chanh van phong/Trudng phong
- Pho chanh van phong/Pho trudng Phong

- Lanh dao phu trach va
dong nghiép.
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phu trach
- TO trudng/Pho to truong To bao vé

- Cac don vi thudc co
quan

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cong an Phuong so tai

Phdi hop thuc hién cac hoat dong bao

Céac don vi thudc co quan

V¢ co quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau V¢ trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tot nghiép tir trung hoc phd théng tro 1én va qua lop boi
dudng ve nghiép vu bao Vé.

Kién thuc bo tro

- Nam duoc chi truong, duong 16i cua Pang va phap luat Nha
nudc noi chung.
- Co kién thirc ve nghiép vu bao Vvé.

Kinh nghiém
(thanh tich cOng
tac)

- Giao ticp; 1ap ke hoach; quan 1y thong tin.
- K§¥ ndng nghé. ’
- C6 kinh nghiém theo y€u cau it nhat 1 hoac 2 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh
duong 16i, chi truong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha
nudc, quy ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tac; can
than, kién nhan, kién tri; khong chi quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap ludt lién quan dén cong tac
chuyén mon.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén ning luc Cap do
Nhom  nang  luc | Pao dlc va ban linh 1
chung T6 chic thuc hién cong viéc 1

Giao tiép (g xtr 1
Quan hé phéi hop 1
Str dung ngoai ngir 1
Nhom  nang  luc | - Kha nang lam viéc doc lap 1
chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhom ning luc quan | - Quan 1y su thay doi 1
ly - Ra quyét dinh 1
- Phat trién nhan vién 1
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KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM CUA THANH TRA TINH NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh sé:

/OD-UBND ngay

/512024 ciia UBND tinh)

I. KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

CAP i NHOM NANG LUC CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thue hién Soan thio va ban Giao tiep Quan hé St dung cong Str dung
j ban linh cong viéc hanh van ban ung xir phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung van héa | Pua ra cic dinh huéng | Phan tich, dénh gi4, | Giao tiép tot | Thiét 14p cac | Am hiéu vé cong | Sir dung thanh
dan dit viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh | vé van dé | dinh huéng | ngh¢ thong tin va | thao modt ngdn
5 | hién dao duc va chinh sach. mang tinh | quan h¢ dbi tac | c6 kha nang lap | ngtr nudc
ban Iinh. chién luoc. chién luoc. trinh phan mém | ngoai.
chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tt | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Vi | Gng v6i yéu ciu moi cua | dong x4 hdi cua thé | trong va ngodi | ludi quan hé ¢ | nghé thong tin va | chay, linh hoat
4 cong viéc; hudng | cong viée; phat huy nguon | ché; x@y dung khung | co quan, don nhiéu cap. sur dung dugc nhiéu | mot ngdn ngir
dan, kiém tra viéc | luc bén trong va bén ngoai | phép 1y ho trg viéc thuc | vi. cong cu ve€ cong | nudc ngoai.
thuc hién. dé co giai phap dam bao | thi chinh sach. nghé thong tin &
chit lugng cong viéc. trinh d6 cao.
Trach nhiém cao | Pé xuét diéu chinh thu tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép t6t | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, giai
v6i cong viée duoc | quy trinh, cach thic, | xuat chinh sach phu | trong ndi bo co | Xay dung va mé | cong nghé thong | thich duogc
3 giao, guong maiu phuong phap lam viéc kip | hop voi chién lugc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mot | nhimg thong tin
trong thuc hién. thoi dé dap ung tot hon | dinh hudng dai han cua quan hé cong | sO phan mém nang | phiic tap bang
nhu cau clia co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s¢ | mdt ngdébn nglr
phuong. phuong. dir liéu. nudc ngoai.
Tu nhan trach | Linh hoat trong t chic | Nam viing cdc quy dinh | Thiic ddy giao | Thiét lap dugc | Hiéu biét co ban vé | Trao d6i, trinh
nhiém v&i  cong | thue hién cong viée nham | va vai tro, tac dong cua | tiép hai chiéu. | mang ludi quan | may tinh va st | bay thong tin
viec dugc giao, | ddm bao cac tiéu chuan | hé thong vin ban cia hé t6t trong ndi | dung mot s6 phan | ngan gon bang
2 | chuan muc trong | chit luong dd thong nhat. Pang, van ban phap bo. mém nang cao. mot ngén nglr
thuc hién. quy va van ban hanh nudc ngoai.
chinh cia co quan co
thim quyeén.
Trach nhiém véi | T6 chic thyc hién cong | Nam duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao moi quan hé | Hiéu biét va st | Giao tiép co
cong viée duge | viéc theo tidu chuan chat | vé van ban ctia Déang, | bay thong tin | tot, chiu dong | dung may tinh va | ban bang mot
1 giao, chuér} muc | luong, quy trinh ¢é san. van ban phap quy va | mot cach 1o phéi hop Yc’xi mot s6 phan mém ng()n. nglr nudc
trong thuc hién. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghi¢p | co ban. ngoai.

ap dung vao cong viéc
chuyén mon.

trong cong viéc.




NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP N A
PO Tham muwu xiy dung vin ban | Huwéng din thwe hién vin ban | Kiém tra thuc hién vin ban | Tham dinh vin ban To Cth;cnttl:ir: hi¢n

- Chu tri nghién ctru xdy dung |- Chu tri x4y dung huéng din | Cha tri to chic kiém tra, phan | Chu tri t6 chic tham | Chu tri hodc tham gia

van ban thudc pham Vi quan ly, |thuc hién céc van ban thudc | tich danh gid, bao cao té)ng dinh cdc van ban | td chic trién khai thuc

trinh cdp co6 thim quyén ban |pham vi quan ly. két viéc thyc hién cic van ban | thuoc linh vuc cong | hién cac hoat dong
5 hanh. o - Chu tri xay dyng gido trinh; | cO tinh chit chién lugc thudc | tac dugc phan cong. thu6c chuyén mon,

- Chu tri nghién ctru dé xuat xay |tham gia giang day cac 16p dao | pham vi quan ly theo nhi¢ém nghiép vu ¢6 tinh chat

dung céc dé 4an cua hé théng tao, boi dudng chuyén mén, | vu dugc phin cong. chién luogc

chinh tri hodc cua nganh, linh |nghi€p vu cho cédn bd, cong

vuc cong tac dugc phan cong. chure.

- Chii tri nghién ctu xay dung cac |- Chu tri xdy dung huéng dan | Chu tri to chirc kiém tra, phan | T6 chitc tham dinh | Chu tri hodc tham gia

vin ban thudc pham vi quan 1y, |trién khai thyc hién cac van ban | tich danh gia, bdo cdo tong | cac van ban thudc linh | to chiic trién khai thuc

trinh cAp c6 tham quyén ban hanh.  |thudc pham vi quan 1y. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tac dugc | hién cac hoat dong

- Chu tri xdy dung ké hoach trién |- Tham gia giang day cac 16p |thudc pham vi quan ly theo | phan cong. thugc  chuyén mén,

khai thyc hién cac van ban thudc |dao tao, boi dudng nghiép vu nhiém vu duoc phan cong; dé nghi¢p vu co tinh chat
4  |pham vi quan ly. cho can b, cong chirc. xuat chi truong, bién phap vi mo.

- Tham gia xdy dyng d& 4n trinh udn nan, diéu chinh.

cap c¢6 tham quyén theo linh vyc

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay duyng cac van ban

cua nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dung cac vin ban |- Tham gia xay dung huéng dan | Chu tri t6 chirc kiém tra, phan | Tham gia tham dinh | Chu tri hodc tham gia

thudc pham vi quan ly. thyc hién cic vin ban thudc |tich déanh gid, bao cdo tong | cac van ban thudc linh | to chirc trién khai thuc

- Tham gia xdy dung ké hoach |pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tic duogc | hién cic hoat dong

trién khai thuc hién cac vin ban |- Tham gia huéng dan nghiép vu | thuoc pham vi quan ly theo | phén cong thugoc chuyén mon,
3 thudc pham vi quan 1y. cho cap dudi. nhiém vu dugc phan cong; dé nghiép vu.

- Tham gia xay dung dé an trinh xuat chu truong, bién phap

cap co tham quyén theo linh vuc khac phuc, diéu chinh.

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dung cac van ban

quan 1y cuia nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dung cic vin ban |Kha ning hudng din thyc hién | T6 chirc theo doi, kiém tra va | Tham gia tham dinh | Chi dong phdi hop vai
2 |thudc tham quyén ban hanh cua |nghiép vu cho cap dudi. b4o cdo tinh hinh vé két qua | cic van ban va lam | cac don vi lién quan va

cO quan.

thuc hién cac van ban thudc

ding tham  quyén,

phoi hop véi cac cong
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

PO | Tham muwu xiy dung van ban

Hwéng din thue hién vin ban | Kiém tra thwe hién vin ban

Théam dinh vin ban

To chirc thyc hién
van ban

- Soan thdo cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phan viéc
duogc phan cong.

pham vi quan ly; dé xuat bién
phap khac phuc, diéu chinh. duoc giao

churc trach, nhiém vu | chirc khac trién khai

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

CAP NHOM NANG LUC QUAN LY
bo Tw duy chién hrgc Quan Iy sy thay ddi Ra quyét dinh Quan Iy ngudn lwe Phat trién nhan vién

Dinh huéng xay dung myc | Chu dong chuan bi va tiér} Ra quyét dinh ¢6 anh huéng | Huy dong ngudn luc | Tao moi truong phat trién,
5 tiéu, chién lugc phat trien | hanh nhiing thay do6i, cai t6 | I6n dén uy tin, hoat ddng | trong va ngoai co quan, | hoan thién kién thuc, ky

dai han cta co quan, don vi/ | co ban trong co quan, don vi. | cua co quan, don vi. don vi. nang, kinh nghi¢m.

nganh, linh vyc/dia phuong.

Xay dung dinh huéng muyc | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh phtc tap, | Quan ly, phat huy dugc | Tao co hoi cho cap dudi
4 tiéu cua cac linh vyc phu | hién tién trinh thay doi trong | khong theo chuan tic thudc | ngudn luc cta linh vuc | phat trién ban than.

trach, goép phan xdy dung | cac linh vuc phy trach. quyén han, chuc nang cua | phu trach.

chién luoc tong thé. linh vuc phu trach.

Xay dung muc tiéu, dinh | Chu d(:)ng chuan bj ye‘l thuc | Ra quyét q‘inh kho, phuc tap Quép ly, phat huy duoc | Thuc déy }1()0 tap lién tuc
3 hudng dich vu doi véi mang | hién tién trinh thay doi trong | thu¢c quyén han, chirc nang | ngudn luc cia t6 chirc | va phat trién.

linh vuc phu trach. mang linh vuc phu trach. cua phong/linh vyc/nhém | cap phong.

phu trach.

Xay dung muc tiéu, ké | Chu dQng chuin bi Vé} thuc | Ra quyet dmh thé h1en duoc Quép 1y, phat huy dugc HO trg viéc phat trién,
2 hoach cong viéc cua | hién tién trinh thay doi cho | cic nguyén tic, yéu cau cua | ngudn luc ctia nhém/bd | hoan thién ban than.

nhom/bo phan. nhom/bg phan. co quan, don vi. phan.

Xac dinh muc tiéu, ké hoach | Chu d(:)ng chuan bi yé thuc | Ra quyé't’ dinh dua theo | TH chﬁgc thuc hi¢n cong | Chia sé kién thuc, chuyén
1 cong vi¢c cua ban than. hién tién trinh thay doi trong | nguyén tiac, quy trinh c6 | viéc tiét kiém, hiéu qua. | mon véi ngudi khac.

cong viéc. san.
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I1. KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU

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

cong viéc dugc giao,

viéc theo tiéu chuan chat

chuan muc trong

thong tin mdt cach

Dang, van ban phap

tdt, chu dong

phoéi  hop voi

may tinh va mot so
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thure hién.

luong, quy trinh co san.

chinh dé ap dung vao
cong viéc chuyén
mon.

quy va van ban hanhird rang.

dong

trong cong viéc.

nghiép

iphan mém co ban.

NHOM NA

NG LUC CHUYEN MON

Cép dd

Tham muu xay dung van ban

Hwéng din thue hi¢n viin ban

Kiém tra thwe hién vin
ban

Tham dinh, gop y
van ban

Thue hién hoat dong
chuyén moén, nghiép vu

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- Tham gia xay dung ké hoach trién|

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

linh vuc cong tdc duoc phan|

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

vuc cong tac dugc phan

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




khai thuc hién cac van ban thudc linh

vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban thudc

linh vuc cong tac dugc phan cong.

cong.

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

cong.

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

cong.

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

phan cong.

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

Tham gia vao ting cong
doan theo su phan cong

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

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

Soan thao cac van ban thudc phan

viéc dugc phan cong.

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

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

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

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

ngach cao hon

NHOM NANG LUC QUAN LY

Cap do

Tu duy chién hrge

Quin ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quin Iy nguon
luc

Phat trién doi
ngii

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

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

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

dong cua co quan, don vi.

co quan, don vi.

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

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

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

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

linh vuc cong tdc dugc phan cong.

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

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

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

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

Tham muu, dé xuit quyét dinh

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

dugc phan cong.

Thuc day hoc tap lién
tuc va phat trién.

Xay dyng dugc muc tiéu, ké

hoach cong vi¢c cho nhém/bd

Nghién ctru, d& xuit thuc

hién tién trinh thay doi cho

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

hién dugc cac nguyén tac.

cua nhom/bg phan.

Hb tro viéc phét trién
hoan thién ban than.




phan.

nhoém/bo phan.

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

cong viéc.

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

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

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

nghi¢p.

. [Chia  sé
chuyén moén véi dong

kién thuec,

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

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

chuyén mon.

van ban hanh chinh dé
ap dung vao codng viéc

rang.

dong

trong cong viéc.

nghi¢p | co ban.

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay duwng van ban

Hudéng din thue hién vin ban

Kiém tra thwc hién van ban

Tham dinh vin ban

To chirc thyc hién
van ban

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

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

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

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

Cha tri to chire kiém tra,

tich danh gia, bao céo

phén
tong

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

vu dugc phan cong.

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

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

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

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

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

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

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

Cha tri to chire kiém tra,

tich danh gi4, bao céo

phén
tong

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

xuat chu truong, bién
uon nan, diéu chinh.

phap

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

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

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

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

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

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

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

- Tham gia huéng dan nghiép vu
cho céap dudi.

Cha tri to chue kiém tra,

phan

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

xuat chu truong, bién
khac phuc, diéu chinh.

phap

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

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

CAP T -
PO | Tham muu xiy dung viin bin | Hwéng din thwe hién vin ban | Kiém tra thyc hién viin bin | Thim dinh viin ban To Cth;cntll:ir: hi¢n
Kha ning hudng dan thyc hién | T6 chic theo ddi, kiém tra va | Tham gia tham dinh | Chi dong phdi hop vai

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

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

nghiép vu cho cip dudi.

b4o céo tinh hinh vé két qua
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan 1y; dé xuét bién
phap khic phuc, diéu chinh.

dang

duogc giao

cac van ban va lam
tham  quyén,
churc trach, nhiém vu

cac don vi lién quan va
phéi hop véi cac cong
chitc khic trién khai
cong viée, lam dung
thAm quyén va trach
nhi¢m dugc giao.

- Tham gia x4y dung cac van ban
thuoc tham quyen ban hanh cua

1 |co quan.

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

nghiép vu cho cp dudi.

Kha ning huéng dan thyc hién

khic phuc, diéu chinh.

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

thAm  quyén,

giao

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

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

CAP
§510)

NHOM NANG LUC QUAN LY

Tw duy chién lrgc

Quin ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quin Iy nguon lue

Phat trién nhin vién

Dinh huéng xay dung muyc
tidu, chién lugc phat trién
dai han cua co quan, don vi/
nganh, linh vyc/dia phuong.

Chu dong chuan bi va tién
hanh nhitng thay d6i, cai to
co ban trong co quan, don vi.

Ra quyét dinh c6 anh huong
l6n dén uy tin, hoat dong
cua co quan, don vi.

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

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

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

Chu dong chuan bi va thyc
hién tién trinh thay doi trong
cac linh vyuc phu trach.

Ra quyét dinh phuc tap,
khong theo chudn tic thudc
quyén han, chuc ndng cua
linh vuc phu trach.

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

Tao co hoi cho cép dudi
phat trién ban than.

Xay dung muc tiéu, dinh
hudng dich vu doi vi mang
linh vuc phu trach.

Cha dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong
mang linh vuc phu trach.

Ra quyét dinh kho, phirc tap
thudc quyén han, chirc ning
cua phong/linh vuc/nhém phu
trach.

Quan ly, phat huy dugc
nguén Iuc cua td6 chirc
cap phong.

Thuc déy hoc tap lién tuc
va phat trién.

Xay dung muc ti€u, ké
hoach cong viéc cua
nhoém/bd phan.

Chi dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay do6i cho
nhom/bd phan.

Ra quyét dinh the hién duoc
cac nguyén tic, yéu cu ciia
co quan, don vi.

Quan ly, phat huy duoc
nguon luc cua nhom/bo
phan.

HO trg viéc phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh muc ti€u, ké hoach
cong vi¢c cua ban than.

Chu dong chuan bi va thuc hién
tien trinh thay doi trong cong viéc.

Ra quyét dinh dya theo nguyén
tac, quy trinh ¢o san.

T6 chte thuc hién cong
viéc tiet ki€ém, hi¢u qua.

Chia s¢é kién thtc, chuyén
mon voi nguoi khac.

Ghi chu:

Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, twong g tir 5 dén 1.






