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

TINH NAM PINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 992 /QP-UBND Nam Dinh, ngay 14 thang 4 nam 2025
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo6 ta cong viéc va
Khung niang luc tirng vi tri viéc lam cua Sé Giao duc va Dao tao

UY BAN NHAN DAN TIiNH NAM PINH
Can cit Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/02/2025;

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/NP-CP ngay 01/6/2020 ciia Chinh phii vé
Vi tri viéc lam va bién ché cong chue;

Can cir Thong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B trucéng Bé
Noi vu huong dan vé vi tri viéc lam cong chirc lanh dao, quan ly; nghiép vu
chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh chinh
va vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc
vu trong don vi sy nghiép cong lap;

Can cir Thong tw s6 06/2024/TT-BNV ngay 28/6/2024 ciia Bé truong B
Néi vu sika doi, b6 sung mot s6 diéu cia Thong tw sé 12/2022/TT-BNV ngady
30/12/2022 cua Bo truong Bo Noi vu huong dan vé vi tri viéc lam cong chirc
lanh dao, qudn 1y; nghiép vu chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong
co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén
mén ding chung; hé tro, phuc vu trong don vi sw nghiép cong ldp;

Can cir Nghl dinh s6 45/2025/NP-CP, ngay 28/02/2025 cua Chinh phu quy
dinh t6 chitc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhén dan tinh, thanh phé
triec thudc trung wong va Uy ban nhdn ddan huyén, qudn, thi xa, thanh phé thudc
tinh, thanh phé thudc thanh phé truc thude trung wong;

Can cir Nghi dinh s6 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024 cia Chinh phii quy
dinh tiéu chudn chirc danh céng chivc lanh dao, qudn 1y trong co quan hanh
chinh nha nuoc;

Can cir Thong tw s6 15/2023/TT-BGDDT ngay 09/8/2023 ciia Bé trucng
B¢ Gido duc va Pao tao vé viéc huong dén vé vi tri viéc lam cong churc nghiép vu
chuyén nganh gido duc;

Can cit Théng tw sé6 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17/10/2023 ciia Bé
truéng Bé Lao dong - Thuong binh va xd hdi huéng dan vé vi tri viéc lam cong
chirc nghiép vu chuyén nganh lao dong, nguoi co cong va xa hoi trong co quan,
16 chirc thudc nganh, linh viee lao ddng, nguwoi cé cong va xa hoi;

Can cit Théng twr s6 01/2023/TT-TTCP ngay 01/11/2023 ciia Téng Thanh
tra Chinh phii huéng dan vé vi tri viéc lam céng chirc nghiép vu chuyén nganh
thanh tra;



Theo dé nghi cia Gidm doc Sé Gido duc va Pdo tao tai To trinh so
420/TTr-SGDDT ngay 11/3/2025 va ciia Giam doc S¢ Ngi vu tai Bdo cdo sé
2403/BC-SNV ngay 03/4/2025 vé viéc tham dinh DPé an diéu chinh vi tri viéc

lam cua So Giao duc va Pao tao tinh Nam Dinh.
QUYET PINH:

Pi¢u 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bin mé ta cong viéc
va Khung nang lwe tirng vi tri viéc lam cta Sé Gido duc va Dao tao

1. Danh muc vi tri viéc 1am gém 61 vi tri, cu thé:

- Vi tri viéc lam l1anh dao, quan ly: 08 vi tri;

- Vi tri viéc 1am nghi¢p vu chuyén nganh: 17 vi tri;

- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mén dung chung: 32 vi tri;

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

(chi tiét tai Phu luc I kém theo)

2. Ban mo6 ta cong viéc va Khung nang luc tung vi tri viéc lam cua S¢
Gi4o duc va bao tao va Khung cép do tung vi tri viéc lam (chi tiét tai Phu luc
I1, Phu luc III kém theo).

Piéu 2. To chirc thye hién

1. Gidam dbc S& Gido duc va DPao tao cin ctt Danh muc vi tri viéc
lam, Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc tirng vi tri viéc lam da duogc phé
duyét va bién ché duoc giao hang nam dé 1am co sé thuc hién viée tuyén dung,
stt dung, quan 1y cong chirc va lao dong hop dong theo dung quy dinh hién
hanh.

2. Giam ddc S& Noi vu c6 trach nhiém kiém tra, huéng din viéc thyuc
hién cua So Gido duc va Pao tao theo quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 806/QD-UBND ngay 22/4/2024 ciia UBND tinh vé viéc phé duyét
Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc tung vi tri viéc
lam cua So Gido duc va Dao tao.

- Chanh Vin phong UBND tinh; Giam doc So Gido duc va
Dao tao; Giam d6c S¢ Noi vu va tha truong cac co quan, don vi ¢ lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

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

- B6 Noi vu (dé bao cao); PHO CHU TICH

- Cong TTDT tinh; . )

- Luu: VP1, VPS. 5%

Tran Anh Diing



Phu luc |

DANH MUC VI TRI VIEC LAM THUQC SO GIAO DUC VA PAO TAO

(Kém theo Quyét dinh so:

/OD-UBND ngay

1412025 cua UBND tinh Nam BDinh )

TT

Tén vi tri viéc lam

Pon vi thuc hién

Ma VTVL

Ngach cong chirc
tuwong rng

Vi tri viéc 1am lanh dao, quén li: 08 vi tri

Chuyén vién chinh

1 Giam dbc So Lanh dao S¢ SGDDbT-LPQL-01 1A
trg 1én
2 | Pho Giam déc So Lanh dao S¢ SGDDT-LDQL-02 Ch“yetrr‘ S chinh
3 Chénh Van phong S& Van phong So SGDDbT-LbQL-03 Chuyén vién tro 1€n
Thanh tra vién
4 Chéanh Thanh tra S& Thanh tra S& SGDDT-LDbQL-04 hoac twong duong
trg 1én
5 Trudng phong thudc S& SGTVT-LDbQL-05 Chuyén vién tr¢ lén
va tuong duong
5.1 Truong 21;21113% T6 chue Phong T6 chirc can by | SGDDT-LDQL-05.01 | Chuyén vién tré 1én
5, | 11uong phong Gido dyc | Phong Gido dyc Trung | s o715 -05.02 | Chuyen vién tré lén
pho thdng hoc
5.3 | [Tuong phong Gido duc | Phong Gido due Mam | g sy 1 501 05,03 | Chuyen vién tré 1én
Mam non non
Truong phong Gido dyc | Phong Gido duc chuyén
5.4 | nghé nghiép va Gido nghiép va Gido duc SGDDT-LDQL-05.04 | Chuyén vién tr¢ 1én
duc thuong xuyén thuong xuyén
Truong phong Gido duc | Phong Giao duc chinh
5.5 | chinh tri va Cong tac tri va Cong tac hoc SGDDT-LDBQL-05.05 | Chuyén vién trd 1én
hoc sinh, sinh vién sinh, sinh vién
Trudng phong \ 1e A
5.6 | Quén I chit lugng gido Phlong Quan Iy chat | gGnpT | PQL-05.06 | Chuyén vién tro lén
duc ugng gido duc
6 Phé Chan}éé\’/an phong Vian phong S¢& SGDDT-LDbQL-06 Chuyén vién tr¢ lén
L~ Thanh tra vién
7 | Pho Cha”ShVTha”h tra Thanh tra S& SGDPT-LDQL-07 | hoic twong duong
¢ tror 1én
Ph6 Trudéng phong SGTVT-LDbQL-08 Chuyén vién tré 1én
8 |thuoc S& va tuong
duong
g1 | FhoTruongphong | b T4 chite canbo | SGDDT-LDQL-08.01 | Chuyén vién tro Ién
T6 chirc can bd
Pho Trudéng phong Phong Gido duc pho i i VA
8.2 Gido duc pho thong thong SGDDBT-LDQL-08.02 | Chuyén vién tr¢ 1én
g3 | FhoTruongphong | Phong Gidoducmam | gt 1 5OT-08.03 | Chuyén vién tro lén
Giao duc mam non non
Gli);ooirfgn }giépllql chigp | PNOng Gido duc nghé
8.4 a0 CUCTIENC NENIEP nghiép va Gido duc SGDDT-LDQL-08.04 | Chuyén vién tr¢ 1én
va Gido dyc thuong \ A
A thuong xuyén
Xuyén
g5 | PhoTruongphong 1 Phong Gido duc chinh | grypr 1 5T 08,05 | Chuyen vien tro len

Giao duc chinh tri va

tri va Cong tac hoc
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TT

Tén vi tri viéc lam

Pon vi thuc hién

Ma VTVL

Ngach cong chirc

tuwong rng
Cong tac hoc sinh, sinh, sinh vién
sinh vién
Phé Truong phong Phong
8.6 | Quan ly chat luong gidao | Quan 1y chit luong gido | SGDPT-LPQL-08.06 | Chuyén vién tro 1én
duc duc
Il | Vi tri viéc lam chuyén moén, nghi€p vu chuyén nganh: 17 vi tri
Phong Gido duc mam
Chuyén vién chinh vé non, Giao duc phé
1 quan li chuong trinh thong, Gido duc nghé SGDBT-CMNV-01 | Chuyén vién chinh
gido duc nghiép va Giao duc
thuong xuyén
Phong Gido duc mam
U G non, Giao duc phd
Chuyén vién vé quan li thone. Gido duc nehd
2 chuong trinh hgi e dg SGDDbT-CMNV-02 Chuyén vién
sidio duc nghiép va Glacz uc
thuong xuyén
Phong Gido duc mam
Chuyén vién chinh vé non, Gi4o duc phd
3 | quanli to chirc va hoat | théng, Gido duc nghé SGDDT-CMNV-03 | Chuyén vién chinh
dong co s¢ gido duc nghiép va Gido duc
thuong xuyén
Phong Gi4o duc mam
Chuyén vién vé quan li non, Gio duc phd
4 | t6 chirc va hoat dong co | thong, Gido duc nghé | SGDBT-CMNV-04 Chuyén vién
sO gido duc nghiép va Giao duc
thudong xuyén
Phong Gido duc m?}m
Chuyén vién chinh vé non, Glfa,o duc pho A
uin li bao damva | o8, Gido ducnghe o
5 q; . z nghiép va Giao duc SGDDT-CMNV-05 Chuyén vién chinh
kiém dinh chat lugng : R X ,
gifio dyc thuo:ng xuyén, Kha? thi
. va Kiém dinh chat
lugng gido duc
Phong Gido duc mam
non, Gi4o dyc phd
Chuyén vién vé quan li | thong, Gido duc nghé
6 | bao dam va kiém dinh nghi¢p va Giao duc SGDDT-CMNV-06 Chuyén vién
chét luong gido duc thuong xuyén, Khao thi
va Kiém dinh chat
luong gido duc
Chuyén vién chinh vé
7 | quanli co sd vat cht, Vin phong S6 SGDDT-CMNV-07 | Chuyén vién chinh
trang thiét bi giao duc
Chuyén vién vé quan li
8 co so vt chat, trang Vin phong Sé SGDBT-CMNV-08 Chuyén vién
thiét bi gido duc
Chuyén vién chinh vé
g | Quanlichinhsachva | oy 14 chigc canbo | SGDDT-CMNV-09 | Chuyén vién chinh
phat trien doi ngili can
bd quan li gido duc
10 | Chuyén vién vé quan li | Phong T6 chiic can bd SGDDT-CMNV-10 Chuyén vién
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Ngach cong chirc

TT | Tén vi tri viéc lam Pon vi thuc hién MaVTVL .
: ’ tt * twong wng
chinh sach va phat trién
doi1 ngili can bg quan li
gido duc
Phong Gido duc chinh
tri va cong tac hoc sinh
Chuyén vién chinh vé §mh vien, .Gléo dyc : N .
11 quan li ngwoi hoc mam non, Gido duc pho | SGDDT-CMNV-11 | Chuyén vién chinh
. thong, Gido duc nghé
nghi¢p va Giao duc
thuong xuyén
Phong Gido duc chinh
tri va cong tac hoc sinh
Chuyén vién vé quan li §|nh vien, Q1éo duc A in
12 . mam non, Gido duc pho | SGDDT-CMNV-12 Chuyén vién
nguoi hoc A . A
thong, Gido duc nghé
nghi¢p va Gido duc
thuong xuyén
Chuyén vién chinh vé Phong Khao thi va
13 | quan li thi va van bang | Kiém dinh chéat lugng | SGDDT-CMNV-13 | Chuyén vién chinh
chung chi gido duc
Chuyén vién vé quan li Phong Khao thi va
14 | thi va van bang chimg | Kiém dinh chit lugng | SGDBT-CMNV-14 Chuyén vién
chi giao duc ‘
Chuyén vién chinh vé Phéll.g Gido duc nghe A ia .
15 430 tao nghi¢p va Gido duc SGDDT-CMNV-15 | Chuyén vién chinh
‘ thuong xuyén
Phong Gido duc nghé
16 | Chuyén vién vé dao tao nghiép va Giao duc SGDBT-CMNV-16 Chuyén vién
thuong xuyén
Chuyén vién vé quén ly Phong Gido duc nghe .
17 ) nghi¢p va Giao duc SGDDT-CMNV-17 Chuyén vién

ky ndng nghé

thuong xuyén

Vi tri viéc lam nghiép vi

1 chuyén mon dung chun

OS]

2 32 vi tri

Thanh tra vién chinh vé

SGDbT-CMDC-01

Thanh tra vién

1 cong tac thanh tra Thanh tra So chinh
5 Thanh,tra vién ve cong Thanh tra S& SGDbT-CMDC-02 Thanh tra vién
tac thanh tra
Thanh tra vién chinh vé SGDPT-CMDC-03 Thanh tra vién
3 phong, chong tham Thanh tra So .
N A chinh
nhiing, ti€éu cuc
Thanh tra vién vé SGDDT-CMDC-04
4 phong, chong tham Thanh tra So Thanh tra vién
nhiing, ti€u cuc
5 | Thanh travien vé ticp Thanh tra S& SGDBT-CMDC-05 Thanh tra vién
cong dan va xtr li don
Thanh tra vién chinh vé SGDDT-CMDC-06 i
6 | giai quyét khiéu nai, té Thanh tra So Than fra vien
cao
7 | Thanhtra vien ve giai Thanh tra S¢ SGDPT-CMDC-07 Thanh tra vién
quyet khicu nai, to cao
8 Phép ché vién chinh Van phong So SGDDBT-CMDC-08 | Chuyén vién chinh
9 Chuyén vién vé Vin phong S¢ SGDPT-CMDC-09 Chuyén vién
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TT

Tén vi tri viéc lam

Pon vi thuc hién

Ma VTVL

Ngach cong chirc

’ tuwong rng
phép ché
Chuyén vién vé thi dua s SGDDT-CMDC-10 N
10 khen thirong Van phong S& Chuyén vién
Chuyén vién vé o as SGDPT-CMDC-11 o
11 c4i cach hanh chinh Van phong S& Chuyén vién
Chuyén vién chinh vé . . . N .
12 . Van phong S& SGDBT-CMDC-12 Chuyén vién chinh
tong hop
13 Chu};/en vién vé Vin phong So SGDDbT-CMDC-13 Chuyén vién
tong hop
14 Van thu vién Van phong So SGDbT-CMDC-14 Van thu vién
15 Chuyén rrl]%rrl] (;/e truyén Van phong S6 SGDDbT-CMDC-15 Chuyén vién
16 Chu,yen vién ve }1anh Van phong S& SGDDbT-CMDC-16 Chuyén vién
chinh - van phong
17 Chuyén :@I)EI; \S/g quan tri Vin phong S& SGDDbT-CMDC-17 Chuyén vién
18 Cén sy veé luu trir Vin phong Sé SGDPT-CMDC-18 Cén sy
Chuyeén vién veé ké e SGDDT-CMDC-19 N
19 hoach va dau tu Vian phong So Chuyén vién
g0 | Chuyénviénve Vin phong S6 SGDBT-CMDC-20 | opyyen vien
tai chinh
o1 | Chuyén Ve thong Vin phong S& SGDDT-CMDC-21 Chuyén vién
22 | Ké toan truong (Nganh) Vian phong So SGDBbT-CMDC-22 Chuyén vién
23 K& toan vién Vin phong Sé SGDPT-CMDC-23 K¢ toan vién
24 Nhan vién thu quy Van phong S¢ SGDDbT-CMDC-24 Nhén vién
p5 | Chuyenvienchinhve | b0 78 chae canby | SOPPT-EMDE25 1 e ven vign chinh
to chic by may
26 Chuyén géerr;;/; 0 chue Phong T6 chtrc can bo SGDPT-CMDC-26 Chuyén vién
g7 | Chuyénviénchinhvé | oo 14 hie canbo | SUPPT-CMDC27 1 o s vien chinh
quan li ngudn nhan luc
og | Chuyenvienvequanli | oo 14 hic canbo | SOPPT-CMDC-28 Chuyen vién
ngudn nhan luc
29 Ch;uyen_ylen veé glall Thanh tra s& SGDBT-CMDC-29 Chuyén vién
quyet khiéu nai, to cao
Chuyén vién vé phong, SGDDT-CMDC-30
30 | chong tham nhiing, tiéu Thanh tra so Chuyén vién
cuc
huvén vien chinh va Phong Gi4o duc chinh
31 | Chuyénvién chinh vé | i v4 cong tac hoc sinh |  SGDPT-CMDC-31 | Chuyén vién chinh
cong nghé thong tin sinh vién
L Phong Gido duc chinh
Chuyén vién vé cOng | rj va cong tac hoc sinh | SGDPT-CMDC-32 Chuyén vién
32 nghé thong tin sinh vién
IV | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 04 vi tri
1 Nhan vién ky thuat Vian phong so SGDDT-HTPV-01
2 Nhan vién phuc vu Van phong so SGDDT-HTPV-02
3 Nhén vién lai xe Van phong so SGDDT-HTPV-03
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TT

Tén vi tri viéc lam

Pon vi thuc hién

Ma VTVL

Ngach cong chirc
tuwong rng

Nhan vién bao vé

Van phong So

SGDDT-HTPV-04




Phu ll.lvc 1T . ) ) .
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LU'C TUNG VI TRi VIEC LAM
CUA SO GIAO DUC VA PAO TAO TINH NAM DINH
(Kem theo Quyet dinh so: /OP-UBND ngay  /4/2025 ciia UBND tinh Nam Dinh)

I. NHOM VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN Li

Ma VTVL: SGDDBT-LbQL-01
Ngay bat dau thyc hién: Tu
ngay Chu tich UBND tinh
Quyét dinh phé duyét

S&¢ Gigo duc va Pao tao tinh Nam Dinh; sb 165 Hung
Vuong, phudng Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.
Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, cia nganh Gido duc va bPao tao,
ctia tinh hién hanh vé linh vuc Gido duc va Pao tao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam dbc S¢ Gido duc va Pao tao 12 ngudi dimg dau So¢ thudc Uy ban nhan

Tén VTVL: Giam dbc Sé

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

dan cap tinh, 1anh dao, quéan i va t6 chirc thuc hién chirc ning quan Ii nha nudc vé
gido duc va dao tao trén dia ban tinh va thuc hién cac nhiém vu khac dugc cép co
tham quyén giao; chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan tinh, dong thoi chiu trach nhiém vé quan |i nha nudc vé gido duc va dao tao
trudec BO truong Gido duc va Pao tao va trude phép luat vé chuc trach, nhiém vu
duoc phan cong.

2. CAcC cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, R o n z hoan thanh cong
R A - Cong viéc cu the ‘A
mang cong viéc viéc
1. Du thao quyét dinh, chi thi;
quy hoach, ké hoach dai han, 05
nam va hang nam; chuong trinh,
bién phap t6 chirc thuc hién céac
-~ nhiém vu cai cach hanh chinh
Tham muu cho Uy|[ [ .7 7 1., < aa
~ ~ z° |nha nudc vé gido duc va dao tao
ban nhan dan cap|, . A
) " thuéc pham vi quan li nha nudc
tinh trong viéc thuc i - \ ,
hién cAc cong vidc duogc giao. Van ban duogc Uy
2.1 i "~ |2. Dy thao van ban quy dinh cu |ban nhan dan tinh

thugc chic nang,
nhiém vu theo quy
dinh cua phap luat

thé chirc nang, nhiém vy, quyén
han va co ciu td chic ciua S&
Gi4o duc va DPao tao.

3. Dy thao van ban quy dinh cu
thé diéu kién, tiéu chuan, chirc
danh ddi véi Truong, Pho cac
don vi thuoc S& Gido duc va
Do tao theo phan cap quan Ii.

théng qua, ban hanh




2.2

Tham muu, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh thuc
hién cac cong viéc
thuoc chiac nang,
nhiém vu theo quy
dinh cta phap luat

1. Du thao quyét dinh thanh lap,
sap nhap, chia tach, giai thé cac
t6 chirc, don vi cua Sé theo quy
dinh cua phap luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi ca
biét thudc thdm quyén ban hanh
ciia Chu tich Uy ban nhan dan
tinh.

Van qbén duoc Chu
tich Uy ban nhan dan
tinh ban hanh

2.3

T6 chic thyc hién
cac nhiém wvu theo
chtrc nang, nhi€ém vu
dugc phan cong,
theo quy dinh cua
phap luat

1. T6 chire thuc hién cic van
ban quy pham phap luét, quy
hoach, ké hoach sau khi duoc
phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, hudéng dan, pho bién,
gido duc, theo doi thi hanh
phép luat vé cac linh vuc thudc
pham vi quan li nha nuéc dugc
giao.

2. T chirc thyc hién va chiu
trach nhiém vé giam dinh, dang
ky, cip gidy phép, vin bang,
ching chi thudc pham vi trach
nhiém quan ly cua co quan
chuyén mén cap tinh theo quy
dinh cua phép luat va theo phan
cong hodc uy quyén cua Uy
ban nhén dan cép tinh.

3. Giap Uy ban nhéan dén tinh
quan |i nha nudc d6i vai cac
doanh nghiép, t6 chuc kinh té
tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi
va cac to chirc phi chinh phi
thudc linh vuc gido duc va dao
tao theo quy dinh cua phép luat.
4. Hudng dan, kiém tra viéc
thuc hién co ché tu chu, tu chiu
trach nhiém cua don vi su
nghiép cong lap theo quy dinh
cua phap luat.

5. Thyc hién hop tac quoc té vé
gido dyc va dao tao theo phan
cong hodc uy quyén cia Uy
ban nhan dan tinh.

6. Huong dan chuyén mon,
nghiép vu vé gido duc va dao
tao ddi vGi cac co so gido duc

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




thuoc Uy ban nhan dan cap
huyén.

7. T6 chirc nghién ctu, tng
dung tién bo khoa hoc-ki thuat
va cong nghé; xdy dung hé
théng thong tin, luu trir phuc vu
cong tac quan li nha nudc va
chuyen mon, nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra Ve giao
duc va dao tao ddi véi to chuc,
cd nhan trong viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, t cao, phong,
chéng tham nhiing theo quy
dinh cua phap ludt va theo su
phan coéng hoic Gy quyén cua
Uy ban nhan dén tinh.

9. Quy dinh cu thé chtc ning,
nhiém vu, quyén han cua Cac
phong thudc S& va cac don vi
su nghiép cong lap truc thude
S6 phu hop voéi chirc nang,
nhiém vu, quyén han cta So
theo huéng dan cia Bo Giéo
duc va Pao tao va theo quy
dinh cta Uy ban nhan dan tinh.

2.4

Chi dao, t6 chirc thuc
hién cong tac ndi bd
SO

1. Quan Ii t6 chic bd may, bién
ché cong chuc, co cau ngach
cong chuc, vi tri viéc lam, co
cdu vién chirc theo chirc danh
nghé nghiép va sé luong ngudi
lam viéc trong cac don vi su
nghiép cong lap; thuc hién ché
d6 tién lwong va chinh sach, ché
do dai ng0, dao tao, boi dudng,
khen thuong, ki luat d6i véi
cong chuc, vién chuc va nguoi
lao dong thudc pham vi quan li
theo quy dinh cuia phap luat va
theo sy phan cong hodc uy
quyén cua Uy ban nhan dan
tinh.

2. Quan li va chiu trach nhiém
vé tai chinh duoc giao theo quy
dinh cua phép ludt va theo phan




cong hodc ty quyén ctua Uy ban
nhan dan tinh.

3. Thuc hi¢én cong tac thong tin,
béo cao dinh ky va dot xuat vé
tinh hinh thyc hién nhiém wvu
duoc giao v6i Uy ban nhan dan
tinh va cac B9, co quan ngang
B6 co lién quan.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan

2- A 92 . \ . 9 r A
> dan tinh giao va theo quy dinh cia phap luat.
bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam |, . n A
A . N ; Dap tng duoc cac yéu cay
2.6 | nghiép vu tuong ung ngach cong chuc cao

nhat trong t6 chuc

trong Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin |i true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan I trye tiép/Quan hé phdi
hop truc ti€p trong don vi

Céc C’é. nhan, don
vi phoi hop chinh

- Uy ban nhan dan tinh | Cong chirc, vién chiic, ngudi lao
- Chu tich Uy ban nhan | dong cta cac don vi thudc S&
dan tinh Giao duc va bao tao

Céac S¢, ban, nganh
cua tinh, UBND cac
huyén, thanh phd
Nam Dinh; cic tb
chtic dang, doan thé

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi O quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan tinh; cac soO, ban,
nganh co lién quan

Uy ban nhan déan cac huyén, thanh phd
Nam Dinh

Thuc hién quan li nha nudc vé gido duc
va dao tao

Bo Gido duc va DPao tao va cac bo,
nganh co lién quan

Thuc hién quan |i nha nude vé gido duc
va dao tao

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

2 Puoc tham du cac cudc hop cua ij ban nhan dan tinh lién quan dén churc

nang, nhiém vu dugc giao.

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

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

5 Quy dinh cuy thé chirc nang, nhiém vy, quyén han cua van phong, phong
chuyén mdn, nghiép vu phi hop voi chtic ning, nhiém vu, quyén han cua
S¢ theo quy dinh.

6 |Puoc ty quyén cho mot (01) Pho Giam ddc So ki thay cac vin ban thudc

tham quyén va diéu hanh hoat dong cila S6 khi di cong tac.




Il Tham quyeén trong quan li can bd, cong chirc, vién chirc

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

Bo tri, sap xép, str dung cong chue, vién chie phu hop voi vi tri viée lam,
2 |co chu ngach cong churc va co cau vién chirc theo hang chic danh nghé
nghiép da duoc cip co thim quyén phé duyét

Phén b6 chi tiéu bién ché cho cac phong thudc So, dam bao s6 bién ché toi
thiéu theo quy dinh cua phap luat

5. Cac yeu cau vé trinh do, nang lue q )
5.1. Yéu cu ve trinh d9, kinh nghi¢m va pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

- C6 bang t6t nghiép Pai hoc tro 1én thudc nganh/chuyén nganh
dao tao giao vién hoac nganh/chuyén nganh dao tao khac phu
hop vo1 vi tri viéc lam.

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Theo Quy dinh cta cdp c6 tham
quyén quan 1y vé tiéu chuan 1anh dao, quan 1}'7

- Trinh d§ quan li nha nudc: Co ching chi boi dudng kién thre,
k¥ ning quan 1y nha nudc d6i véi ngach chuyén vién cao cap va
tuong duong.

- C6 chtmg chi B6i dudng lanh dao, quan li cAp S¢ hodc tuong
duong.

- C6 ki nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban; sit dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh do. tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Trinh d6 dao
tao, boi dudng

Kn\lh ng,hle;m - Theo quy dinh cia Bang va phép luat cia Nha nudce, cua Tinh
(thanh tich . , A P s
cong tac) uy va UBND tinh vé tiéu chuan Ianh dao quan ly.

- Trung thanh, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cua
Pang, phap luat cta nha nudc, quy dinh, quy ché 1am viéc cua
co quan.
- C6 tinh than trach nhiém cao vdi céng viée, véi tap thé

- Kha nang sang tao va tu duy doc lap, logic; bao mat thong tin.
Phdm chat ca | - Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe; khach
nhan quan, cOng tam va guong mau trong thuc thi cong vuy; lich su,
van héa va chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan.

- Khé nang quy tu, doan két ndi bo.

- Thudng xuyén c6 y thic hoc tap, rén luyén ning cao phim
chét, trinh do, nang luc.
- Pham chat khac theo dic thu linh vuc cong tac.

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vu cua
nganh.

- Co6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc cua nganh.

Cac yéu cau
khéac




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

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

- C6 trach nhi€m chi dao bao quan, Iuu gitr khoa hoc, luu trix s6
liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua
S& trudc mat cling nhu 1au dai.

- Am hiéu sau sic vé quan 1y nha nudc, hiéu biét phap luat vé
nganh, linh vuc quan 1y va cac quy dinh dac thu &p dung tai dia
phuong.

- C6 nang lyc: Tham muu, chi dao trién khai thuc hién c6 hiéu
qua van ban quy pham phap luat cua trung wong; tham muu xay
dung vian ban quy pham phép luat vé nganh, linh vuc ap dung tai
dia phuong; chi dao xay dung ké hoach cong tac nhiém ky va
héng nam cua nganh, linh vuc tai dia phuong; chi dao hodc truc
tiép giai quyét nhitng van dé kho, phtc tap thudc nganh, linh vuc
tai dia phuong; trién khai thuc hién cai cach hanh chinh, ché do
cong vy, cong chuc trén dia ban; chi dao thuc hién thanh tra,
kiém tra, xtr Iy theo quy dinh cua phap luat; chi dao giai quyét
cac kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua t6 chirc va cong dan thudc
tham quyén; tham muu lanh dao thyc hién cong tac phdi hop véi
cac co quan ¢ trung wong; chi dao thuc hién dong bo, théng
nhat, hiéu qua chi truong, dudng 16i, chinh sach cua Pang va
phap luat trong pham vi toan tinh.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nho;rllrcnang Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chue thyc hién cong viéc 3-4
, - - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang 7 .
luc chung - G1ao tleAp u’rig XU 3-4
i - Quan h¢ phoi hop 3-4
- St dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau cua
- Str dung ngoai ngir S6 GDPT
- Tham muu xay dung van ban
Nhom ning | - Huéng dan thuc hién vin ban Theo yéu cau nang luc
lyc chuyén | - Kiém tra thuc hién vin ban cua vi tri vi¢c lam nghiép
mon - Tham dinh vin ban vu dam nhiém
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhom nang | - Quan |i sy thay doi 3-4
luc - Ra quyét dinh 3-4
quan li - Quan i nguon lyc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4




Ma VTVL: SGDDT-LDQL-02
Ngay bat dau thyc hién: Tur
ngay Chu tich UBND tinh
Quyét dinh phé duyét
S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Pinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Binh.
Céac quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, cua nganh Gido duc va bao tao,
cta tinh hién hanh vé linh vuc Gido duc va Pao tao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam ddc So 1a cap phé cua Giam ddc So, giup Giam dbc S¢ quan I, to
chirc thyc hién mot hodc mot sd linh vue cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cua
S Gido duc va Pao tao; chiu trach nhiém trude Giam ddc SO va trude phap luat vé
nhiém vy dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tén VTVL: Pho Giam déc Sé

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Gitp Giam dbc So
tham muu cho Uy
ban nhan dan tinh
thuc hién cac cong
viéc thudc chirc
nang, nhiém vu
theo quy dinh cua
phap luat

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy
hoach, ké hoach dai han, 05 nam
va hang ndm; chuong trinh, bi¢n
phap to chirc thuc hién cac nhiém
vu cai cach hanh chinh nha nudc
vé gido duc va dao tao thudc
pham vi dugc giao.

2. Dy thao van ban quy dinh cu
thé chirc nang, nhiém vu, quyén
han va co ciu to chirc cua So
Giao duc va bao tao.

Vin ban dugc Uy
ban nhan dan tinh
thdng qua, ban hanh

2.2

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

1. Dy thao quyét dinh thanh lap,
sap nhap, chia tach, giai thé cac to
chure, don vi cua S¢ theo quy dinh
cua phap luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi ca
biét thudc tham quyén ban hanh
cia Chu tich Uy ban nhan dan
tinh.

Van qbén duoc Chu
tich Uy ban nhan dan
tinh ban hanh

2.3

Gitap Giam doc So
to chic thyc hién
cac nhiém vu theo
chic nang, nhiém
vu dugc phan cong

1. T6 chitc thuc hién cic vin ban
quy pham phép luat, quy hoach,
ké hoach sau khi duoc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, huéng
dan, pho bién, gido duc, theo ddi




theo quy dinh cua
phap luat

2.4

Gitp Giam dbc So
chi dao, t6 chuc
thuc hién cong tac
ndi bo So& theo
nhiém vu duoc
phan cong

thi hanh phép luat vé cac linh vuc
thuéc pham vi quan li nha nuéc
duoc giao.

2. To chirc thyc hién va chiu
trach nhiém vé van bang, chung
chi thudc pham vi trach nhiém
quan li theo quy dinh cua phap
luat va theo phéan cong hoac uy
quyén cia Uy ban nhan dan tinh.
3. Giap Uy ban nhan dan tinh
quan |i nha nudc dbi véi cac
doanh nghiép, t6 chirc kinh té tap
theé, kinh té tu nhan, cac hoi va
cac to chirc phi chinh phu thudc
linh vuc gido duc va dao tao theo
quy dinh cua phép luét.

4. Huéng dan, kiém tra viéc thuc
hién co ché tu chu, tu chiu trach
nhiém cua don vi sy nghi¢p cong
1ap theo quy dinh cua phap luat.
5. Thue hién hop tac quoc té vé
gi4do duc va dao tao va theo phan
cong hoic uy quyén cua Uy ban
nhan dan tinh.

6. Hudéng dan chuyén mon,
nghiép vu vé gido duc va dao tao
ddi voi cac co s gido duc thude
Uy ban nhéan dan huyén.

7. T6 chitc nghién ctu, tng dung
tién bo khoa hoc - ki thuat va
cong nghé; xay dung hé thdng
thong tin, luu trf phuc vu cong
tac quan li nha nudc va chuyén
mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra vé gido duc
va dao tao d6i voi té chuc, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luat; giai quyet
khiéu nai, té céo, phong, chong
tham nhiing theo quy dinh cua
phap luat va theo sy phan cong
hodc uy quyén cia Uy ban nhan
dan tinh.

9. Quy dinh cu thé chuc nang,

nhiém vu, quyén han cia CAc




phong thuéc S¢ va don vi su
nghiép cong lap truc thudc S&
Gi4o duc va Bao tao phu hgp véi
chtic nang, nhiém vy, quyén han
cia S theo huéng dan cia Bo
Giao duc va Pao tao va theo quy
dinh cia Uy ban nhan dén tinh.
10. Quan Ii t6 chirc bo may, bién
ché cong chic, co cdu ngach
cong chuc, vi tri viéc lam, co ciu
vién chirc theo chirc danh nghé
nghiép va sbé luong ngudi lam
viéc trong cac don vi sy nghiép
cong lap; thuc hién ché d6 tién
lwvong va chinh sach, ché do dai
ngd, dao tao, boi dudng, khen
thuong, ki luat d6i véi cbng
chuic, vién chic va lao dong
thuoc pham vi quan li theo quy
dinh cua phap luat va theo su
phan cong hodc uy quyén ciia Uy
ban nhan dan tinh.

11. Quan li va chiu trach nhiém
vé tai chinh dugc giao theo quy
dinh cua phap luat va theo phan
cong hodc ty quyén ciia Uy ban
nhan dan tinh.

12. Thyuc hién cong tac thong tin,
bao cdo dinh ky va dot xuat vé
tinh hinh thuc hién nhiém wvu
dugc giao voi Uy ban nhin dan
tinh, cac B9, co quan ngang BJ.

Thuc hién cac nhiém vu khic do Giam doc S phan

25| A
cong.

Dap tng dugc cac yéu
bam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viec lam nghié€p vu [cau trong Ban mo t4

2 6 j A ) A A Ja . r A \
tuong ung ngach cong chirc cao nhat trong to6 chuc vi tri vige [am

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

Quién Ii trwe tiép va | Quan Ii truc tiép/Quan hé phoi | Céc ca nhan, don
kiém duyét két qua béi hop truc tiep trong don vi vi phoi hgp chinh

Giam doc S& Cong chuec, vién chire, nguoi lao | Cac So, ban, nganh
dong cua cac don vi thuoc S¢ | cua tinh; UBND céc
Giao duc va bPao tao huyén, thanh pho
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Nam BDinh; cac t6
chirc Pang, Poan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Uy ban nhan dén tinh; cac s&, ban, nganh | Thuc hién quan li nha nudc vé gido
cé lién quan duc va dao tao

Uy ban nhan dan huyén, thanh phé Nam

Pinh

B0 Giao duc va Pao tao va cac bo, nganh | Thuc hién quan li nha nudc vé gido
cé lién quan duc va dao tao

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

DPuogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Puoc tham du cac cudc hop ctia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc
ning, nhiém vu dugc giao theo phan cong ciua Giam doc So.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh trong pham vi nhiém vu.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

|
1
2
3
4
5

Ki cac Vén ban, Quyét dinh theo linh vuc, dia ban dugc phan cong

Tham quyén trong quan li can bg, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac doi voi
cong chtrc, vién churec.

Tham gia y kién viéc b6 nhi¢ém, diéu dong bd nhi€ém, bé nhiém lai cac don
vi thudc Sé.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, niing luc
5.1. Yéu cau ve trinh dd, kinh nghi€ém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc nganh/chuyén nganh
dao tao gido vién hodac nganh/chuyén nganh dao tao khac phu
hop véi vi tri viée lam.

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Theo Quy dinh cua cép c6 tham
quyén quén 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1.

Trinh d6 dao |- Co trinh dd quan li nha nude ddi voi cong chire ngach chuyén
tao, boi dudng | vién chinh va tuong duong.

- C6 chung chi Boi dudng lanh dao, quan li cAp so hodc tuong
duong.

- C6 ki nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc
ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai
ngilr Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

- ba gilr chuc vu Trudng phong va tuong duong thudc S hoac

gfl]g}rl]f? %,’}élh@m churc vy, chirc danh twong duong theo quy dinh cua cap c6 thAm
cong tac) quyén theo phan cap quan ly can bg. Truong hop khong gitt chirc

vu thi phdi c6 thoi gian cong tac lién tyuc trong nganh, linh vuc tur
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du 07 niam tro 1én (khong ké thoi gian tép su, thi viéc). (Théng
tu 06/2024).

Phim chit ca
nhéan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cic yéu cau
khéac

- Co kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cic van dé thuc tién lién qguan dén chirc nang, nhi€ém vu cua
nganh.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua nganh.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia So trong hé théng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can bd tré ké can.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, Iuu trit )
liéu hé so theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢ém vu cong tac cua
S& trudc mat cling nhu 1au dai.

- Am hiéu sau sic vé quan 1y nha nudc, hiéu biét phap luat vé
nganh, linh vyc quan ly va cac quy dinh dac thu 4p dung tai dia
phuong.

- C6 nang luc: Tham muu trién khai thuc hién c6 hiéu qua van
ban quy pham phap luat cua trung vong; tham muu xay dung
van ban quy pham phap luat vé nganh, linh vuc ap dung tai dia
phuong; chi dao xay dung ké hoach cong tac nhiém ky va hang
nam cua nganh, linh vyc tai dia phuong; chi dao hoac truc tiép
giai quyét nhitng van dé kho, phirc tap thudc nganh, linh vuc tai
dia phuong; chi dao thyc hién thanh tra, kiém tra, xtr Iy theo quy
dinh cua phap luét; chi dao giai quyét cac kién  nghi, khiéu nai, to
céo cuia to chirc va cong dan thudc thim quyén; tham muu lanh
dao thuc hi¢n cong tac phéi hop véi cac co quan & trung uong;
chi dao thuc hién déng bo, théng nhét, hiéu qua chu truong,
duong 16i, chinh sach ctiia Pang va phéap luat trong pham vi toan
tinh.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néang luc Ning lwc cu thé Cap do
, . - Pao duc va ban linh 3-4
Nhoém nang luc 1 A =
chung - T6 chuc thyc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
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- Giao tiép Gmg xir 3-4

- Quan hé phdi hop 3-4

- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau
- Str dung ngoai ngtr cua S6 GDDT

Nhom nang luc
chuyén moén

- Tham muu xay dung van ban

- Hudong dan thuc hién van ban

Theo yéu cau nang luc

- Kiém tra thuc hién van ban

cua vi tri viéc lam

- Tham dinh van ban

nghiép vu ddm nhiém

- T6 chtrc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan li

- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan |i sy thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan li nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

Tén VTVL: Chanh Vin phong S¢

Ma VTVL: SGDDPT-LDQL-03

Chu

Ngay bat dau thuc hién: TU ngay

phé duyét

tich UBND tinh Quyét dinh

Dia diém lam viéc: S& Gido duc va Dao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung Vuong,

phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, ciia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc Gido duc va Pao tao,

Vin phong, vé Ké hoach va Tai chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao S¢, truc tiép la
Giam ddc So vé chi dao diéu hanh céac hoat dong cua S& thong subt. Quan i diéu
hanh cong chirc, nguoi lao dong Vian phong Sé, tham muu giup Lanh dao So vé
linh vuc tong hop, thi dua khen thudng, cai cach hanh chinh, phap ché, van thu luu
trit, quan tri, quan li phuong tién, tai san cia co quan; tham muu, quan li nha nudc
vé cong tac ké hoach, tai chinh theo su phan cong ctia Giam ddc So.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Il oNhl?IAn M Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
Chu tri xac dinh |1. Chu tri xac dinh ndi dung|1. Chuong trinh, ké hoach
ndi dung cong cong viéc, xay dung cong tac cua co quan phu hop
viéc, xdy dyng  |chwong trinh, ké hoach v6i chuong trinh ké hoach
21 chuong trinh, ké |cdng tac theo nam, quy, cong tac cia Uy ban nhan dan

hoach cong tac
theo nam, quy,
thang ctia S¢ va
lanh dao So

thang cta co quan va lanh
dao So.

2. Chu tri xay dyng ndi
dung, ké hoach cong tac

tinh, cua S& kha thi va duoc
ban hanh truéc dau nim, dau
quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac ctiia Vin
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nam, quy, thang cua Van
phong S& theo quy dinh.

3. Phan cong cong viéc cho
cap phé giup viéc quan 1i va
chiu trach nhiém vé phan
cong cong viéc cho cong
chure va nguoi lao dong cia
Van phong Sé.

5. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang,
tudn cua cong chic, ngudi
lao dong ctia Van phong
Sé.

phong phu hop v6i chuong
trinh ké hoach cong tic cta co
quan va nhiém vu dugc giao;
ban hanh trudc dau nim, quy,
thang.

3. Phan cong cong viée cu thé,
hop i, hiéu qua, céng bang;
khong bd sét cong viéc; mot
cong viéc chi do mot nguoi
chiu trach nhiém chinh.

4. Ké hoach cong tac cua timg
cong chirc va nguoi lao dong
dugc phé duyét thuc hién va
du co so dé xem xét danh gia
viéc hoan thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cuia
Van phong S&

1. Chu tri kiém tra, d6n doc
cac don vi thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua S¢.

2. Kiém tra, don doc, diéu
phéi, theo doi, danh gia
cong chure va nguoi lao
dong thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

3. Ch tri hodc phbi hop
v6i1 cac don vi thudc S va
cac co quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac.

4. X1r li cac cong viéc dot
xudt va xin y kién chi dao
cua Lanh dao S& voi nhitng
viéc vuot qua pham vi chirc
trach.

1. Hoat dong cua S& déng bo
va kip thoi dé xuéat Lanh dao
S& c6 bién phap diéu chinh
nhim dat két qua theo ké
hoach cong tac cua co quan.

2. Hoat dong cua Van phong
S& théng sudt; duge thuc hién
theo ding quy trinh va hoan
thanh theo tién dd, chat luong
ctia chuong trinh, ké hoach.

3. Banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén
thuc hién ké hoach va co giai
phap khéc phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co s&
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chirc, nguodi lao dong.
4. COng viéc hoan thanh theo
tién do chuong trinh, ké hoach
dé ra.

5. Xt 1i chinh xac, ding tham
quyén va c6 bao céo kip thoi.

2.3

Quan li cong chuc
va nguoi lao dong
theo phan cap

1. Binh ky phéan cong bo tri
lai cong vi€c trong vi tri
viéc lam ddi v6i cong chirc
va nguoi lao dong ciia Van
phong S theo phan cp.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chtrc nguodi lao dong theo

1. B6 tri, bd tri lai cong vi¢e
theo ding quy dinh, quy ché
cua co quan, dam bao cong
khai, cong bang

2. Cong chuac va nguoi lao
dong duoc hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chuc
khach guan, cong tdm va chinh
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phan cap.

3. Theo do1 nhan su, nhu
cau nhan su ctia Van phong
Sé, bao cao Lanh dao So

4. T6 chirc thue hién cac
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché 1am viéc, bao
mat, dao duc cong vy; xay
dung moi truong lam viéc
van hoa.

xéac; phat hién tiém ning phat
trién ctia céng chuc.

3. Pé xuit tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chic va
nguoi lao dong dép ung yéu
cau nhiém vu.

4. Phat hi¢n dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xu 1i kip
thoi; bao céo voi cap trén dbi
voi nhing truong hop vuot
qua thAm quyén.

2.4

Quan li hoat dong
chung

1. Xay dung va to chirc
thuc hién quy ché 1am viéc,
quy ché phéi hop cong tac
trong Van phong. Quan li,
diéu hanh cac hoat dong
cua Van phong S¢&

2. X li, t6 chirc quan 1i vin
ban dén

3. Ki trinh Lanh dao S& vé
cac van ban do Van phong
S& dy thao; thira iy quyén
hodc thira 1énh ki cac van
ban theo quy ché lam viéc
cua co quan.

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cdo tinh hinh hoat dong
cua Van phong S& voi
Giam dbc S¢ va Pho Giam
dbc S& phu trach.

5. Chi dao xay dung bao
c4o va tong két cong tac
nam, so két 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy dinh.
6. Dai dién cho Van phong
S& vé mbi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc cho
mot cap ph6 phu trach khi
vang mit theo quy ché 1am
viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi duogc
ban hanh, trién khai. Nam bat
day du cac thong tin vé cong
viéc Van phong S¢ va kip thoi
c6 bién phap quan li; tap thé
doan két; Van phong S¢ hoan
thanh nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong viée
dot xuat dugc cap trén giao
theo ding yéu cau tién do,
chét luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao S& duoc chuin bi
theo ding quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do; chiu trach nhiém
vé ndi dung. Céac van ban dugc
ki ban hanh dung quy ché, quy
dinh.

4. Lanh dao So duoc cung cip
thong tin kip thoi.

5. Bédo cdo duoc cap nhat
thong tin, s liéu chinh xéc,
ding thoi han, phdn anh dang
két qua thyc hién nhiém vu,
cong viéc; dé xuit dang, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao co quan giai quyét.

6. Luon cd nguoi chiu trach
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nhiém diéu hanh dap tGmg yéu
cau cong viéc cua Van phong
S¢ theo quy dinh.
1. Chiu trach nhiém vé 1. Tai san dugc quan li theo
Quan Ii tai chinh, cong tflc‘t.ha?m muu, to chuc |quy ché, quy dinh
25 |3, quan i tai sdn cda co quan
tal san , A x
theo iy quyén va theo quy
dinh.
1. Tiép thu va pho bién, quan
1. Tham du hop co quan va triét cho cong chuc va nguoi
céc cude hop theo quy ché lao dong ¥ kién chi dao, quyet
e . |dinh cia Lanh dao So dé tb
lam vi¢c cua co quan, Van
hong S6 chure thye hién kip thot
Chq tri hoac tham P e . 2. Cong viéc duogc trién khai
L A 2. Chu tri hop giao ban, A 21
2.6 |gia cac cudc hop, |, .z I . va thong tin dugc trao do1 kip
n. ) trién khai nhiém vu cua e oas .
hoi nghi < \ , thot, dung quy dinh.
Vian phong Sé. £ A £ A
. A 3. Tiép nhan, cung cap thong
3. Tham du cac cudc hop, |.. , . )
n : R tin theo dang quy dinh; kip
hoi nghi theo phan cong NP X X
. T ) tho1 bdo cdo ndi dung két qua
cua Lanh dao Sé. R £ L R
cuoc hop cho cap c6 tham
quyén
97 Truc ti€p thuc hién cac y kién chi dao khac ciia Lanh dao S¢ va theo quy ché
"~ |lam vigc.
Dam nhiém cong vi¢c cua 1 vi tri viéc . C oA A
bép g duoc cac yéu cau trong
2.8 |lam nghiép vu tuong tmg ngach cong SN
Ban mo ta vi tri viéc lam.
chtrc cao nhat trong to chirc.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin li true tiép

Cac don vi
phoi hop chinh

Giam doc S¢
Pho Giam déc So phu
trach

Cac cong chic va nguoi lao
dong trong Van phong So.

Cac don vi thudc So
GDDbT

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c0 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- BO Giao duc va Pao tao

- Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac S¢,
ban, nganh trong tinh c¢ li€én quan

- UBND céac huyén, TP Nam Dinh

- Céc don vi tryc thugc S&; phong Gido
duc va Pao tao cac huy¢n, TP Nam DPinh

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién nhiém vu.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

| |Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
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1 [Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

2 |Puogc tham dy cac cudc hop cua Lanh dao Sé, cia co quan va ngoai co quan
c6 lién quan dén chire nang, nhi¢ém vy dugc giao

3 |Pugc thua 1énh Giam dbc So ki mot so vin ban theo Quy ché

4  |Thira Gy quyén cia Giam doc So trong vigc tiép nhén va xur li cac cong van,
bao cdo cua co quan t chirc cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khac

5 |[Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia S¢ trong pham vi nhiém
vu

6 |Puogc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc dd xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

7 |Pugc uy quyen cho m¢t Phé Chanh Van phong S¢ ki thay cac van ban thude
thAm quyen va diéu hanh hoat dong ctia Vin phong So khi di cong tac

Il |Thim quyén trong quan li cong chirc, ngwoi lao dong

1 |Ct cong chuc cua Van phong So di cong tac theo chuong trinh, ké hoach
cong tac va giai quyét cho cong chic thudc Vin phong Sé duge nghi theo
quy dinh

2 |Puoc quyét dinh phin cong cong tac, giao nhiém vu cho Phé Chanh Vin
phong S va cac cong chirc, ngudi lao dong dudi quyén

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, phrflm chét
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao, boi

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én thudc nganh/chuyén
nganh dao tao gido vién hodac nganh/chuyén nganh dao tao
khac phu hop vai vi tri viée lam.

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Theo Quy dinh cua cap co
tham quyén quéan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

- C6 trinh d6 quan 1i nha nudc ddi voi cong chic ngach

dudng chuyén vién va tuong duong tré 1én.
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan li cdp phong va
tuong duong tr¢ 1én
- Co trinh d§ ngoai nglt phu hgp véi vi tri viéc lam 1anh dao,
quan ly theo quy dinh.
Kinh nghiém - Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc, cua

(thanh tich cong tac) |Tinh try va UBND tinh vé tiéu chuén ldnh dao quan Iy.

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phéap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé, phdi

Pham chét ca nhan hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac |- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai
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quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cua Van phong Sé.

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén ctia Van phong So.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Vin phong So trong hé
thong chinh tri va dinh huéng phat trién.

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

- Co trach nhi¢ém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trit
s6 liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu cong
tac ctia Vian phong S0, ciia S trudc mét ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
Nhém néng luc chung |- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin Phu hop véi chirc

nang nhi¢ém vy cua
co quan S¢ va Van
phong S¢&

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén

- Xay dung van ban
- Hudng dan thyc hién van ban
- Kiém tra thyuc hién

Theo y€u cau nang
luc cua vi tri viéc

mon - Tham dinh vén ban, d& 4n tam nghicp vy dam
- T6 chirc thuc hién nhiem
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan li sy thay doi 2-3
Nhém ning luc quan 1i |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan li nguon luc 2-3
- Phét trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Chanh Thanh tra S&

M4 VTVL: SGDDT-LDQL-04
Ngay bat dau thuc hién: T
ngay Chu tich UBND tinh
Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

Sé Gidao duc va DPao tao tinh Nam }?inh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

- Theo Quy dinh chirc nang, nhiém vu cua cic phong
thuoc S& Gido duc va Pao tao va quy dinh phan cong
nhiém vu cua Thanh tra Sé.

- Luét Thanh tra 2022, Luat Khiéu nai 2011, Luat TS céo
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Giao duc...
quan

2018; Luat Tiép cong dan 2013,
va cac van ban quy pham phap luat c6 lién

Luat PCTN 2018, Luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chéanh Thanh tra S& 1a nguoi dung dau don vi Thanh tra Sé, chiu trach
nhiém lanh dao, chi dao, quan Ii, diéu hanh hoat dong cia Thanh tra S¢; tham muu
giip Giam déc S¢ thyc hién chirc nang quan Ii nha nude vé cong tac thanh tra, giai
quyét khleu nai, to cdo va phong chdng tham nhiing, tiéu cyuc trén dia ban tinh theo
phan cdp quan i nha nude vé gido duc va quy dinh cta phap luat c6 lién quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, n <A Z Tiéu chi danh gia
. A i Cong vi¢c cu the \ ; n ‘A
mang cong viec hoan thanh cong viéc
1. Xay dung chuong trinh, ké 1. Chuong trinh, ke
hoach thanh tra bao cdo Giam dbc |hoach vé thanh tra, tlep
S& va trinh Chu tich Uy ban nhan |cong dan, giai quyét
dan tinh quyét dinh va té chac  |khiéu nai, t& cdo va
thuc hién chuong trinh, ké hoach. [phong, chéng tham
2. Xay dung, trinh Giam doc S¢  |nhiing, tiéu cuc.
ban hanh cic van ban ciia S6 vé  |2. Cac dé xuit, kién
linh vyc thanh tra, giai quyét khiéu|nghi sira d6i van ban
nai, to céo, phong, chong tham quy pham phap luat,
nhiing, ti€u cuc; kién nghi stra ddi, [ché do chinh sach kip
bd sung cac van ban quy pham tho1 va hi€u qua.
Xay dung vin phap luat, cac ché do, chinh .séch’ 3. Cac Yén ban huodng

2.1 ban thudc linh vyc thanh tra, giai quyet dan nghip vu thanh tra
khi€u nai, t6 c4do va phong, chong |dugc thong nhat va
tham nhiing, tiéu cuc. quan li hiéu qua.
3. C6 kha ning nghién ctru, dé
xudt, xdy dung, gop ¥ cac vin ban
quy pham phap luét va cac chuong
trinh, ké hoach, dé an, cac giai
phép phuc vu cho cong tac quan Ii
nha nudc vé thanh tra, tiép cong
dan, giai quyet khiéu nai, t6 cdo va
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc
lién quan dén nganh thanh tra,
nganh gido duc va linh vyc quan li.
1. Lanh dao, chi dao, kiém tra|l. Vin ban bao cdo két
cong tac thanh tra trong pham vi|qua kiém tra, danh gia
quan li nha nude cia S¢; 1anh dao|cac Két luan thanh tra;

2.2 | Thanh tra Thanh tra S& thuc hién nhiém vu, Quyét dinh xtr li sau

quyén han theo quy dinh cta Luét
Thanh tra va cac quy dinh khac
cua phap luat cé lién quan.

thanh tra va c6 dé xuat
kip thoi, dugc cap
tham quyén phé duyét




19

2. Lam Truéng doan cac Poan
thanh tra, kiém tra va T trudng
cac To thu If x4c minh cac vu viéc
c6 quy mo vira, tinh tiét it phirc tap
nhung lién quan dén nhiéu don vi,
linh vuc tai nganh gido duc.

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

2.3

Giai quyét khiéu
nai, t0 cado va
phong, chong

Tham muu, gitp Giam doc So t6
chire, chi dao, thuc hién nhiém vu
giai quyét khiéu nai, t0 cdo va
phong, chéng tham nhiing, tiéu

Quyét dinh, thong bao,
bién ban, Két lugn vé
giai quyét khiéu nai, to
cdo va phong, chdng

h hi : , R - A
tham nhung cuc theo quy dinh cua phéap luat. |tham nhiing, ti€u cuc
Phoi hop vo1 co quan, t6 chic c6|Cong viéc, nhiém vu
Phéi hop thurc lién quan (.)‘MSO‘ tfong. cong tag dugc giao tll'ong suot:
2.4 hicn thanh tra, giai quyét khi€u nai, t6{tao duoc modi quan hé

c40 va phong chéng tham nhiing,
tiéu cuc

cong tac dugc phat huy
hi¢u qua cao.

2.5

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

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

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

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

3. Phoi hop thuc hién cong viéc
v6i cac thanh vién trong co quan

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

2.6

Ti,é’p cong dan;
ti€p nhan, phan
loai, xtr Iy don

Tham muu Giam doc S¢ thyc hién
nhiém vu tiép cong dan thuong
xuyeén, dot XUAL; tiép nhan, phan|
loai, xtr Iy don theo quy dinh cua
phap luat

Quyét dinh, thong bao,
bién ban, van ban vé
xtr li don thu

2.7

X phat vi pham
hanh chinh trong
linh vuc gido duc

Tiép nhan, phan tich cac hanh vi
vi pham theo quy dinh phap luat
vé linh vuc gidgo duc tir dé ra
quyét dinh

Quyét dinh, thong bao,
bién ban vé xur phat vi
pham hanh chinh trong
linh vyc gido duc

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

Xay dyng, thuc hién
ké hoach theo dung ké

2.8 |, P hoach cong tac cua
thang, tuan cua c4 nhan S .
don vi va nhiém wvu
dugc giao.
2.9 [Thuc hi¢n cac nhiém vy khac do cap trén giao.

2.10

Dam nhi€ém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam

nghiép vu tuong Ung ngach cong chuc

Dap tng duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam
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to chirc

thanh tra vién va tuong duong trd 1én trong

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

Puoc quan |i truc tiép va Quin i tryec tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi chinh
Giam doc, Pho Giam doc S¢ | Cong chirc phong Thanh|  Cac don vi thude SO
phu trach tra S& GDDPT
3.2. Bén ngoai
Ban, by, nganh, dia phwong Ban chit quan hé

c6 quan hé chinh

- BO Gido duc va Pao tao - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

-Tinh Gy, HDND, UBND tinh, |- Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

cac S@, ban, nganh trong tinh|- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
c6 lién quan; UBND céc|hién nhiém vu.

huyén, TP Nam DPinh - LAy thong tin théng ké.

- Cac don vi thudoc Sé, phong|- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

Giao

huyén, TP Nam DPinh

duc va DPao tao cac

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1

Quyét dinh viéc thanh tra hodc tham muu Giam doc Sé thanh tra, kiém tra
khi phat hién c6 dau hiéu vi pham phép luat va chiu trach nhiém trudc Giam
doc So ve quyét dinh cua minh

Kién nghi véi co quan nha nuoce co tham quyén sira d6i, bd sung, ban hanh
quy dinh cho phu hgp véi yéu cau quan li; kién nghi dinh chi hoac hiy bo
quy dinh trai phap luat phat hién qua cong tac thanh tra.

Kién nghi Giam doc S& giai quyét van dé vé cong tac thanh tra; trudng hop
kién nghi d6 khong dugc chap nhan thi bdo cdo Chanh Thanh tra tinh.

Kién nghi Giam doc S& xem xét trach nhiém, xu Ii ngudi thudc quyén quan|
li cia Giam ddc Sé c6 hanh vi vi pham phap luat phat hién qua thanh tra
hodc khong thyc hién két luan, quyét dinh x i vé thanh tra; yéu cAu ngudi
dung dau co quan, to chuc khac xem xet trach nhiém, xu li nguoi thude
quyén quan Ii ciia co quan, to chic c6 hanh vi vi pham phap luét phat hi¢n
qua thanh tra hoac khong thyc hién két luan, quyet dinh xtr i vé thanh tra.

Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 dau hiéu vi pham phap luat.

Quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh trong Iinh vuc gido duc theo quy
dinh phép luat.

Tham quyén trong quan li can bd, cong chirc, vién chirc

Phan cong cong viéc cho cac Pho Thanh tra S¢, thanh tra vién.

Tham muu cho Giam doc S¢ danh gia cong chic Thanh tra SO

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
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Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao,

- Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc nganh/chuyén nganh

dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop

Vo1 vi tri viée lam.

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Theo Quy dinh cua cép c6 thim
quyén quan 1y vé tiéu chuan 1anh dao, quan 1y.

- Co trinh do quan li nha nudc ddi voi cong chire ngach chuyén
vién va tuong duong.

boi dudng | C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan li cap phong va tuong
duong trd 1€n, chimg chi boi dudng nghiép vu thanh tra vién trd
Ién
- CO ki nang stur dung cdng nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglr ¢ trinh d6 twong dwong bac 2 khung nang luyc ngoai
nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém - Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nudc, cua Tinh
(thanh tich cong | iy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly.
tac)
Pham chat ca |- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
nhan trrong, chinh sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh

co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i 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.

- Khé ndng doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc dugc phan cong; c6 kha ning chiu ap luc
cong viéc lon, co suc khoe tdt.

- Kién thirc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, to céo
va phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

- C6 strc khoe tdt va chiu ap luc cao.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing lwc cu thé Cap d6
Nhom nang lyc |- Bao dlic va ban linh 2-3
chung - T6 chire thuc hién cong viée 2-3
- K7 thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Ung xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop voi
- St dung ngoai ngit chirc nang
nhiém vu cua
co quan SO va
Van phong S&
Nhom nang lyc | - Co6 nang lyc tham muu, td chtre, thue hién cac | Theo yéu cau
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chuyén mon

chu truong, chinh sach cia Bang va phap luat ctia
Nha nudc vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu
nai, t0 cao va phong, chong tham nhiing, ti€u cuc.

nang luc cua
vi tri viéc lam
nghiép vu dam

- C6 nang luc phan tich, tong hop, danh gia thyuc
hién co ché, chinh sach, hé théng hoa va dé xuét
dugc cac phuong phap dé hoan thién hodc giai
quyét cac van dé thyc tién dang dit ra thudc chire
nang, nhiém vu cta thanh tra, giai quyét khiéyl
nai, to cdo va phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

nhi€ém

- C6 kha nang nghién ctu, xay dung cac van ban
quy pham phap luét, hoach dinh chién lugc quan
If vi mo va dé& xudt cac giai phap co6 hiéu qua vé
cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, to céo v
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc trong linh vuc
phu trach.

- Kha nang thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu
nai, t0 cao va phong, chong tham nhiing, ti€u cuc

- C6 nang luc t6 chirc chi dao thuc hién viéc ung
dung tién bo khoa hoc ki thuat dé cai tién va nang
cao chat lugng, hiu qua trong cong tac thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng tham!
nhiing, ti€u cuc.

- C6 nang luc diéu hanh; c6 kha ning quy tu,
doan két cong chtrc, thanh tra vién phat huy suc
manh tap thé va ph01 hop t6t véi cac co quan, to
chtrc c6 lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu
dugc giao

Nhom nang luc
quan i

- Tu duy chién lugc

2-3

- Quan li sy thay doi

2-3

- Ra quyét dinh

2-3

- Quan li nguon lyc

2-3

- Phét trién nhan luc

2-3

Tén VTVL: Truéng phong Té chirc can b

M& VTVL: SGDDT-

LDQL-05.01

phé duyét

Ngay bat dau thyc hién: Tu ngay
Chu tich UBND tinh Quyét dinh

Dia diém lam viéc:

So Giao duc va Dao tao tinh Nam

Pinh.

Dinh, s6 165

Hung Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam

Quy trinh cbng viéc lién

quan

ctia tinh hién hanh vé c6ng tac to chic,

Cac quy dinh, van ban ctua DPang, chinh sach, phap
luat ciia Nha nudc, ctia nganh Giao duc va Pao tao,

bd may, cong
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tac can bg, tuyén dung,

ngil theo phan cip quan

vién chirc, nguoi lao dong; bdo vé chinh tri nd1 bo;
ché do chinh sach; dao tao, boi dudng, phat trién doi

str dung, quan li cong churc,

II’

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Truéng phong T chirc can bd 14 ngudi ding dau phong, thuc hién cac nhiém
vu tham muu, téng hop; tham muu, quan li nha nudc vé cong tac can bd theo su
phan cong cia Giam dbc So; chiu trach nhiém trudc Giam ddc S va trude phap
lut vé moi hoat dong cuia phong theo chirc nang, nhi¢ém vu dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh
cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Phong

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

2. Phan cong cong viéc cho
Ph6 Truong phong, ting
cong chirc.

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

1. Ké hoach cong tic cua
Phong phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tic cua
co quan va nhiém vu duoc
Lanh dao S¢ giao; dugc ban
hanh truéc dau nam, 6 thang,
quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cuy
thé, hop i, hiéu qua, cong
bang; khong bo sot cong viéc;
mot cong viéc giao cho mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.
3. Ké hoach cong tac ciia ting
cong chuac dugc phé duyét
thyc hién va di co s& dé xem
xeét, danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu cua cong chuc.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hi€én nhiém
vy, cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, dén doc, diéu
phdi coéng chuc thyc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac

2. Theo doi, danh gid viéc
thue hién ké hoach cong tac
cua tung cong churc

3. Chu tri hodc phéi hop véi
cac Phong thudc So va cac
don vi lién quan thuc hién
chuong trinh, k& hoach
cong tac.

4, Xtr li cac cong viéc dot

xuat va xin y kién chi dao

1. Céc hoat dong cta Phong
thong sudt; cong viéc duoc
thuc hién theo dung quy trinh
va hoan thanh theo tién do,
chat lugng cta chuong trinh,
ké hoach.

2. béanh gid kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh hudng
dén viéc trién khai thuc hién
ké hoach va kip thoi co giai
phap khac phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 13 co
s& cho dao tao, bdi dudng,
danh gi4, khen thuong, ki
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ctia Lanh dao S¢ ddi véi
nhitng viéc vuot qua pham
vi chire trach.

luat cong chirc.

3. Hoat dong cua Phong dong
bo va phu hop voi hoat dong
theo ké hoach cong tic cia
co quan So.

4. Xt Ii chinh xac, dung tham
quyén; bao cdo kip thoi
truong hop phat sinh

2.3

Quan li cong
chirc trong Phong

1. Chiju trach nhiém ho tro,
theo doi va danh gia cong
chtic theo phan cép

2. Theo ddi dién bién nhan
sy, nhu cau nhan sy cua
Phong; nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan sy thay thé,
bd nhiém, bd nhiém lai...;
béo cao cap trén truc tiép dé
xin y kién

3. T6 chic thuc hién cac
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché 1lam viéc, bao
mat, dao dic cong vu; xay
dung moi truong lam viéc
van hoéa chinh tri

1. Cong chirc duge hd tro kip
tho1; danh gia nhan xét cong
chirc khach quan, cong tam
va chinh x4c; phat hi¢n tiém
ning phat trién cua cong
chuec.

2. Bé xuat tuyén chon, b
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chuc dap
tmg yéu cdu cong viéc cia
Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn nén,
xt i kip thoi; bao cdo, hoac
dé xuat voi cap trén truc tiép
d6i véi nhitng truong hop
vuot qua tham quyén xir i,
Céc cong chirc yén tam cong
tac, duoc khich 1€ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan li hoat
dong chung cta
Phong

1. Quan If, diéu hanh moi
hoat dong cuia Phong.

2. Xt Ii va to chirc quan Ii
van ban dén. Ki trinh Giam
d6c S¢ cac van ban do
Phong dy thao.

3. Béo cdo Giam dbc S6
(dinh ky hodc dot xuat) tinh
hinh hoat dong ctia Phong
4. Chi dao xay dung bao
cdo va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh

5. Pai dién cho Phong vé
mbi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cip

pho phu trach khi ving mat

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

- Nam bat ddy du cac thong
tin vé cong viéc dang va s&
trién khai thuc hién va kip
thoi ¢o bién phap quan li; tap
thé phong doan két; hoan
thanh nhiém wvu, cong viéc
theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat dugc cép trén
giao theo dung tién do, dam
bao chit lugng.

2. Van ban dugc xu i kip
thoi, chinh xac va quan li
theo quy dinh
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theo quy ché lam viéc

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao S& dam bao theo
ding quy trinh nghiép wvu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin ban

4. Cac van ban duoc ki ban
hanh dtng quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach
nhiém vé ndi dung va thuc
hién dang quy trinh ban hanh
van ban

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

6. Bdo cao dugc cap nhat
thong tin, s lidu chinh xac,
ding thoi1 han, phan éanh
ding két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
ciu cong viéc cua Phong
theo quy dinh.

2.5

Quan li tai san
ctua Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, to chirc quan |i tai
san dugc giao cho phong

Tai san dugc quan li theo quy,

ché, quy dinh

2.6

Chu
tham
cudc
nghi

hoac]
cac
hoi

tri
gia
hop,

1. Tham du hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua co quan.
2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ctia Phong.

3. Tham dy cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cua
Lanh dao Sé6.

:_|2. Cong viéc duogc trién khai

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho cong chuc; y kién chi
.dao, quyet dinh cua cap trén
ftruc tiép duoc to chirc thuc
hién kip thoi.

va thong tin duoc trao doi kip
thoi, dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung két qual
cugc hop cho cap co tham

quyén

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do Gidm doc Sé giao.

2.8

Dam nhi¢m cong vié¢c cua 1 vi tri

Dép ting duoc cac yéu cau trong
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viéc lam nghiép vu tuong ing ngach | Ban nghiép vu tuong ting ngach
cong chirc cao nhat trong to chuec. cong chirc cao nhat mo ta vi tri viée

lam trong t6 chirc

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan |i true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan |i trye tiép Cic don vi phdi hop chinh

Giam dbc So Gido duc va | Cong chiic phong TCCB |Céc don vi thuéc S6 GDDT

Dao tao

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

- BO Gido duc va Pao tao
-Tinh uy, HDND, UBND tinh,
cac S¢, ban, nganh trong tinh
c6 lién quan; UBND céac
huyén, TP Nam DPinh

- Cac don vi thudoc Sé, phong
Giao duc va DPao tao cac
huyén, TP Nam DPinh

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
nhiém vu.

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

| [Thim quyén quyét dinh

trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1 |Puogc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugce giao

2 |giao

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

3 |Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cta théng tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4 |Puogc tham gia cac cudc

nhiém vu cua Phong va ctia co quan, don vi khi dugc phan cong

hop trong va ngoai S¢ c6 lién quan dén chirc nang,

Il | Tham quyen trong quan li can b, cong chire, vién chire

1 |Phong

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, di€u dong cong churc cua

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh o, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao
tao, boi dudng

- C6 bang tot nghiép dai hoc trod 1én thudc nganh/chuyén nganh
dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop
vO1 vi tri viée lam.

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Theo Quy dinh cta cdp c6 tham
quyén quan 1y vé tiéu chuin lanh dao, quan ly.

Kién thirc b6 |- C6 trinh d6 quan li nha nudc doi voi cong chirc ngach chuyén
tro vién va tuong duong trd 1€n.
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- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan If cap phong va tuong
duong tro 1én.
- CO ki nang str dung cong nghé théng tin co ban; st dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

tac)

(thanh tich cdng| - Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nude, cua Tinh
uy va UBND tinh v¢€ ti€u chuan lanh dao quan 1y.

quan.

Pham chét c4
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh co

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

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia Phong.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing hre cu thé Cap d6
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan th;"lO va ban hanh van ban 2-3
s - Giao tiép Ung xu 2-3
Nhom néng lyc chung - Quan hé phdi hop >3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop vdi chitc nang
- Str dung ngoai ngir nhiém vu cua co quan
S¢ va Van phong So

Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- To6 chirc thuc hién van ban

Theo y€u cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghi¢p vu dam nhiém

Nhom nang lyc quan i

- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan |i sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan |i nguodn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Truéng phong Gido duc phd
thong

Ma VTVL: SGDDT-LDQL-05.02

phé duyét

Ngay bat dau thyc hién: Tu ngay
Chu tich UBND tinh Quyét dinh

Dia diém lam viéc:

Dinh.

S¢ Gido duc va Pao tao; so 1§5 duong Hung Vuong,
Phuong Vi Xuyén, Thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

linh vuc gido duc pho thong.

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh gido duc, cua tinh hién hanh vé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Gido duc phé thong 13 nguoi dimg dau phong, thuc hién cac

nhiém vu tham muru, téng hop; tham muu, quan 1i nha nudc vé linh vuc Gido duc
ph6 thong. Truong phong chiu trach nhiém trude 1anh dao S& va trude phap luat
vé moi hoat dong cia phong theo chirc ning, nhiém vu dugc phan cong.

2. Céc cbng viée va tiéu chuin danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mangcong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéce

2.1

Cong tac
tham muu
thuc hién
nhiém vu cua
nganh

- Cap nhat kip thoi cac van ban cua
Chinh phu, Bo GDDT, Tinh uy,
HDND, UBND tinh, cac Sé, Ban,
Nganh c6 lién quan, nhat 1 nhiing vin
ban c¢6 ndi dung lién quan gido duc
pho thong.

- Nam bat tinh hinh trién khai thuc
hién cac nhiém vu tai cac don vi dé
kip thoi c6 giai phap phu hop.

- Cha dong tham muu gitp Giam déc
S¢ thuc hién chic nang quan 1i Nha
nuéc vé gido duc phd thoéng; tham
muu, giup Giam ddc S¢ trinh cép co
thim quyén ban hanh hoic ban hanh
theo thim quyén cac van ban chi dao,
hudng dan cac co sé gido duyc.

- Cac van ban co
lién quan cua cap
trén.

- Du thao cac van
ban chi dao, hudng
dan céac co so gido
duc.

2.2

Chu tri xay
dung Du thao
dé an, chuong

trinh, du an,
ké hoach lién
quan dén gido

duc phd

- Chu tri hodc tham gia xay dung ke
hoach trién khai cac nghi quyét, quyét
dinh, két luan, quy ché, quy dinh, chi
thi... cua Dang, Chinh phu Bo,
UBND tinh vé gido duc pho thong.

- Chu tri hoac tham gia xay dung,
trién khai cac dé an, chuong trinh, ké

- Cac du thao van
ban, ké hoach, dé
an, chuong trinh
dugc phé duyét
va trinh cip co
thAm quyén ban
hanh.
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thong, 1ap ké | hoach... ciia don vi vé gido duc phd |- Noi dung tham
hoach cong | thong. gia dung tién do,
tac. - Chu tri x4y dung noi dung, ké |chat Iluong, ké
hoach cOng tdc nam, 6 thang, quy, |hoach theo yéu
thang cua Phong theo quy dinh cia |ciu cia ngudi
CO quan. chu tri.
- Chi dao hudng dan xay dung va phé | - Ké hoach cong
duyét ké hoach cong tic niam, quy, |tac ctia Phong va
thang, tuan ctia cong chirc. timg c4 nhan to
chirc phu hop voi
chuong trinh ké
hoach cong tac
cia co quan va
nhiém wvu duoc
Ladnh dao giao;
duoc ban hanh
truéc dau nim, 6
thang, quy, thang.
- Chu tri hodc tham gia xay dung van | - Van ban/ndi
ban huong dan trién khai cac nghi | dung tham gia
quyét, quyét dinh, két luan, quy ché, | huéng dan duoc
quy dinh, chi thi... cia Pang, Chinh | xdy dung theo
phu, B, cua UBND tinh vé gido duc | dung noi dung
pho thong. quy dinh, ding
- Tham gia huéng din nghiép vu cho | tién do va duoc
Chu tri t6 chuyén vién nhom cong viéc, lam | cadp c6 tham
chuc thyc giang vién, bao cao vién ddi voi cong | quyén ki  ban
hién nhiém vu | viéc dugc phan cong. hanh.

2.3| theo chuc - Chu tri xay dung ké hoach, t6 chitc |- Cac hoat dong
nang nhiém | hoi thao, tap huin, bdi dudng doi ngii | cia Phong thong
vucuacua | thyc hién Chuong trinh gido duc phé) sudt; cong Vviéc
Phong thong cap phd thong. chung cua Phong
- Chui tri huéng dan, t6 chire thuc hién | duoc thuc hién
d6i méi phuong phap day hoc, d6i méi | theo dung quy
kiém tra, ddnh gia. T chuc khao sat, | trinh cdng viéc va
danh gia chat lugng giao duc; to chic | hoan thanh theo
cac hoi thi, san choi ddi véi cap pho |tién  do, chat
thong... lvong cua chuong

trinh, ké hoach.
Chu tri hodc tham gia to chic kiém |- Van ban thong
tra; tham gia so két, té)ng két viéc thuc | bao két qua kiém
24 Kiém tra, so | hién ng}li quyét, quyét dinh, két luan, | tra, so két, téng

két, tong két

quy ché, quy dinh, chi thi cua Dang,
Chinh phu, B0, cuia UBND tiqh doi
véi cong viéc dugce phan cong vé gido

két, co dé& xuét
kip thoi, duoc cap
tham quyén phé
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duc phd thong; dé xuat chu truong,
bién phap, giai phap khic phuc, xt Ii;
t6 chuc so két, tong két cap hoc gido
duc pho thong theo quy dinh.

duyét xur li.

- N6i dung tham
gia dung tién do,
chat luong, ké
hoach theo yéu
cau.

2.5

Quan 1i cong
thure trong
Phong

- Phan cdng cong viée cho timg cong
chure; cap pho giip viée quan li.

- Kiém tra, dén doc, diéu ph01 cong
chtrc thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac.

- Quan li, danh gia, xép loai cong chuc
theo phan cap.

- Chi dao hoic tryc tiép xay dung va to

chtrc thuc hién cdng tidc dao tao boi
dudng can bg, cong chirc thudc phong.
- T6 chure thuc hién cac quy dinh, ché
d6 chinh sach, quy ché 1am viéc, bao
mat, dao duc cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa chinh tri.
- Theo ddi dién bién nhan sy, nhu ciu
nhan sy cua Phong; nghién ctru, tim
hiéu va du kién nhan su thay thé, bo
nhiém, bo nhiém lai...; bdo cdo cap
trén truc tiép dé xin y kién.

- Phén cong cong
viéc cu thé, hop
li, hiéu qua, cong
bang; khéng bo
sot cong viéc.

- Cong chtre dugc
hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét
khach quan, cong
tam va chinh xac;
phat hién tiém
ning phéat trién
cua cOng chec.

- Phat hién duoc
cac vi pham; cO
bién phap uén
nan, xu li kip
thoi; bao cao,
hodc dé xuat voi
cap trén truc tiép
d6i voi  nhiing
truong hop vuot
qua thdm quyén
xu 1.

- P& xuat tuyén
chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao
tao boi dudng...
cong chuc dap
g yéu cau cong
viéc ciia Phong.

2.6

Quan li hoat
dong chung
cua Phong

- Quan li, diéu hanh moi hoat dong
va cong tac thi dua khen thudng cua
Phong.

- Xur li va to chtrc quan li vin ban
dén; Ki trinh Lanh dao vé cac vin
ban do Phong du thao.

- Pinh ky (hodc dot xuit) bdo céo

tinh hinh hoat dong cua Phong vai

- Quy ché lam
viée, quy ché phdi
hop véi cac don vi
lién quandugc ban
hanh, trién khai.

- Van ban duoc
xau i kip thoi,
chinh xac va quan
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cap trén truc tiép

- Panh gia linh vuc gido duc phd
thong cua cac CSGD va phong
GDDT.

- X1 li cac cong viée dot xuat (trong
pham vi dugc giao) va xin y kién chi
dao cia cép trén truc tiép dbdi voi
nhig viéc vuot quUd pham vi chirc
trach

li theo quy dinh;

- Két qua danh
gia, xép loai thi
dua cac don vi.

- Xur i chinh xac,
dung tham quyén;
bao cao kip thoi

- Hoat dong cua
Phong dong bo va
phu hop véi hoat
dong theo  ké
hoach cbng tac
cua co quan.

2.7

Quan li tai
san cua
Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t6 chirc quan 1i tai san theo uy
quyén va theo quy dinh

Tai  san  duoc
quan |i theo quy
ché, quy dinh

2.8

Chu tri hoac
thamgia cac
cudc hop, hoi
nghi

1. Tham du hgp co quan va céac cudc
hop theo quy ché 1am viéccua co quan,
don vi.

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

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

1. Tiép thu va pho
bién, quan triét
cho cong chuc; y
kién chi dao, quyét
dinh cia cap trén
truc tiép duge to
chtrc thuc hién kip
thoi.

2. Cong viéc duogc
trién khai va théng
tin dugc trao ddi
kip thoi, ding quy
dinh.

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

2.9

Phéi hop thuc
hién

Chu dong phdi hop véi cac co quan, to
chure c6 lién quan ¢ Trung wong va dia
phuong trong cong tac quan li chuong
trinh gido duc.

Cong viéc, nhi€ém
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc mbi
quan h¢ cong tac
tich cuc theo ding
quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

2.10

Thuce hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan li true tiép va . vs . X Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi Quin Ii trye tiep chinh
Giam doc So Cong chtrc phong  |C4c don vi thudc S6 GDDT
Phé Giam dbc So phu trach GDTrH
3.2. Bén ngoai
Ban, by, nganh, dia phwong Ban chit quan hé
- B6 Gido duc va Dao tao - Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

-Tinh 4y, HDND, UBND tinh, cic S&, |- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
ban, nganh trong tinh c6 lién quan;|- Thu thip cic thong tin can thiét cho
UBND cac huyén, TP Nam Dinh viéc thuc hién nhiém vu.

- Cac don vi truc thudc So, phong Gido |- Lay thong tin thong ké.

duc va Pao tao cac huyén, TP Nam Dinh |- Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

- Cac to chtre, cac chuyén gia trong va Gan nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bo

ngoai nudc ve gido duc thé giGi trong quan li nha nudc
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

1 Puoc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duogc giao
Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
duoc giao

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

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

5 Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon ctua don vi

Il | Tham quyén trong quan li can bd, cong chire, vién chirc

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

2 Puoc phén cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau vé trinh d§, niing hrc

5.1. Yéu cau vé trinh do, phém chat
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én thudc nganh/chuyén nganh
dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khéac phu
Trinh d0 dao tao, hop voi vi tri viéc lam.

boi dudng - Trinh @6 1y luan chinh tri: Theo Quy dinh cua cép co

tham quyén
quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1.
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- C6 trinh d6 quan li nha nuéc ddi véi cong chire ngach
chuyén vién va tuong duong tré Ién.

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

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

Kinh nghiém

- Theo quy dinh cta Bang va phap luat cua Nha nudc, cua

(thanh tichcong | Tinh ay va UBND tinh vé tiéu chudn lanh dao quan 1y.
tac)
Pham chat ca nhan |- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu

truong, chinh sach cia Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac caa phong trong hé thong

chinh triva dinh hudéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 4

- T6 chuc thuc hién cong viéc 4

- Soan thao va ban hanh van ban 4

- Giao tiép (g xir 4
Nhom néng lyc - Quan hé phoi hop 4

chung - Sut dung cong nghé thong tin Phu hop voi
chtrc nang

nhiém vu cua
co quan SO va
Van phong So

- Str dung ngoai ngix

Nhom ndng lyuc
chuyén mon

- Chu tri, tham muu xay dung van ban Theo yéu cau
- Huéng dan thyc hién vin ban ning luc cta vi
- Kiém tra thuc hién van ban tri viéc lam

- Tham dinh van ban nghiép vu dam
- T6 chue thyc hién vin ban nhiém

Nhom ndng lyc

- Tu duy chién luoc 3
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quan li - Quan li sy thay doi 3
- Ra quyét dinh 3
- Quan li nguon luc 3
- Pao tao, boi dudng can by, cong chuc
thudc phong. 3

Ma VTVL: SGDDPT-LDQL-05.03
Ngay bat dau thuyc hién: Tt ngay Chu

Tén VTVL: Truwéng phong Giao duc

Mam non tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét
7 S& Gido duc va Pao tao; s6 16} duong Hung Vuong,
bia diém lam viéc: Phuong Vi Xuyén, Thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam
Pinh.

Luat Giao duc; cac quy dinh cia B6O GDDT; quy dinh
Quy trinh cong viéc lién vé chuc nang, nhiém vu, quyén han cua S6 GDDT;
quan: quy ché lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thi
tuc giai quyét cong viée cua S6 GDDT

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Gido duc Mam non 13 nguoi dimg dau phong, thuc hién cac
nhiém vu tham muu, téng hop; tham muu, quan li nha nude vé linh vuc Gido duc
Mam non. Trudng phong chiu trach nhiém trudc lanh dao S¢ va trude phap luat vé
moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

17 | Nhikm vy, L < hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu thé ‘A
oA T vige
viéc

- Cap nhat kip thoi cac van ban cua
Chinh phu, B GDDT, Tinh uy,
HDND, UBND tinh, cac So, Ban,
Nganh c¢6 lién quan, nhat 13 nhiing
van ban c6 ndi1 dung lién quan

GDMN. Cap nhat day du kip

Tham muu - Chua dong tham muu giap Gidm | thoi thong tin, tham

21 thuc hién dbc So thuc hién chirc nang quan li muu kip thoi, dugc
"~ |nhiémvucia | Nha nuéc vé gido duc mam non; | cap co tham quyen
nganh tham muu, gitp Giam dbc S¢ trinh | phé duyét, trién khai

cap c6 tham quyen ban hanh hoac | thuc hién hiéu qua.
ban hanh theo thim quyén cac vin
ban chi dao, huéng dan cic co s&
giao dyc.

- T6 chtic hoc tap, tuyén truyén,
pho bién, trién khai chu truong,



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Quyet-dinh-2077-QD-BGDDT-2017-nhiem-vu-co-cau-don-vi-giup-Bo-truong-thuc-hien-quan-ly-352835.aspx
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

quan diém cta Pang, Nha nudc vé
gido duc mam non.

- Nam bét tinh hinh trién khai thuc
hién c4c nhiém vu tai cac don vi dé
kip thoi co giai phép phu hop.

- Thuc hién nhi¢ém vy cdi cach
hanh chinh, dich vy cong truc
tuyen giai quyet cong viéc theo
quy trinh ISO, luu trir hd so cong
viéc; bao vé bi mat Nha nudc theo
quy dinh. Trién khai tng dung
cong nghé thong tin, chuyén doi s,
xay dung co s¢ dir lidu.

2.2

Du théo dé an,
chuong trinh,
du 4n, ké hoach
lién quan dén
gido duc tiéu
hoc

- Chu tri hodc tham gia xay dung
ké hoach trién khai cac nghi quyet
quyét dinh, két luan, quy ché, quy
dinh, chi thi... cua Pang, Chinh
pha, B6, UBND tinh vé GDMN.

- Chu tri hodc tham gia xay dung,
trién khai cac dé an, chuong trinh,
ké hoach... ctia don vi vé GDMN.

- Cac du thao van
ban, ké hoach, dé
an, chuong trinh
dugc phé duyét va
trinh cap co tham
quyén ban hanh.

- Noi dung tham gia
dung tién 4o, chat
lugng, k& hoach
theo yéu cau cia
nguoi chu tri.

2.3

Huéng dan

- Chu tri hodc tham gia xay dung
van ban hudng dan trién khai cac
nghi quyet, quyet dinh, két luén,
quy ché, quy dinh, chi thi... cia
bang, Chinh phu, B9, cia UBND
tinh vé GDMN.

- Tham gia huéng dian nghiép vu
cho chuyén vién; lam gidng vién,
bao cédo vién dbi v6i cong viée
dugc phén cong.

- Van ban/ndi dung
tham gia huéng dan
dugc xay dung theo
ding nd1 dung quy
dinh, dtng tién do
va duogc cip c6 tham
quyén ki ban hanh.

- Pugc danh gid
hoan thanh khi tham
gia boi dudng.

2.4

Kiém tra,
két, tong két

SO

- Chu tri hodc tham gia to chirc
kiém tra; tham gia so két, téng két
vigc thuc hién nghi quyet quyét
dinh, két luan, quy ché, quy dinh,
chi thi cua Pang, Chinh phu, B9,
ctia UBND tinh d6i véi cong viée

- Vén ban thong bao
két qua kiém tra, so
két tong két, co dé
xuat kip thoi, duoc
cap thdm quyén phé
duyét xur |i.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

dugc phan cong vé GDMN; dé xuat
chu truong, bién phap, gidi phap
khac phuc, xt Ii;

- T6 chirc so két, tong két cap hoc
MN theo quy dinh.

- Noi dung tham gia
ding tién do, chat
luong, ké hoach theo
yéu cau.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

- Chu tri chi dao, huéng dan thuc
hién chuwong trinh, phat trién
chuong trinh GDMN; hoat dong
cham soc, nuoi dudng, gido duc tré.
- Xay dung ké hoach, to chirc hoi
thao, tap huén, bdi dudng doi ngii
thyc hién Chuong trinh GDMN.
Chu tri tO chirc trién khai cac hoat
dong chuyén mon, nghi€p vu cua
cap hoc MN

- Hudng dan, t6 chirc thuc hién doi
mdi phuong phap day hoc, cong tac
danh gia tré. T6 chirc khao sat, danh
gia chat luong gido duc; cc hoi thi
d6i voi cap mam non.

- Chi dao thuc hién cong tac phd
cap gido duc mam non, phéi hop
chi dao, huéng dan, trién khai cong
tac danh gia ngoai, cong nhén
truong dat Chuan Qubc gia, kiém
tra cong nhan trudng chuan Xanh -
Sach - Pep - An toan.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong,
hi€u qua cong viéc

2.6

Phéi hop thuc
hién

- Phoi hop véi cac co quan, to chiic
co lién quan trong cong tac quan li
GDMN.

- Phéi hop tham muu ché d6 chinh
sach, kinh phi, thiét bi do dung, d6
choi; cong tac thi dua, viét sang
kién kinh nghiém.

- Ph01 hop tuyén truyén, phat ngon
vé gido duc mam non; cong tac
thanh tra, kiém tra; xr Ii khiéu nai
t6 céo.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao  thong
sudt, tao duoc mdi
quan hé cong tac
tich cuc theo dung
quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

2.7

Thuc hién
nhiém vu

- Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong

- Tham dy day di,
chuan bi tai liduvay
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

TT

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

chung, hoi hop

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

kién phat biéu theo
yéu cau.

- Hoat dong cua don
vi theo linh vuc
cong tac dugc giao
nhip nhang, dang
tién do.

Ké hoach, béo

28 | A
cao cong vige

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tic nam, quy, thang cua
phong.

- Béo céo tinh hinh, két qua cong
viéc cua phong theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

Quan li, danh
gia, xép loai
cong chtrc va
danh gia cac
don vi c6 lién
quan

2.9

- Quan li, danh gia, xép loai cong
chitc va cong tac thi dua khen
thuong cua phong GDMN

- banh gié linh viec GDMN cuia cac
phong GDDT.

Két qud danh gia,
xep loai cong chure,
xép loai thi dua, dé
nghi khen thudng
cua cong chuc
phong GDMN; xép
loai linh vuc GDMN
cuia cac  phong
GDDT

2.10

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do
Lanh dao S¢& giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan i truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan i truec tiep

Cic don vi phéi hop chinh

Giam doc So

Ph6 Giam ddc Sé phy trach

Cong chtrc phong GDMN

Cac don vi thuoc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong

Ban chit quan hé

- BO Giao duc va Pao tao
- Tinh uy, HDND, UBND tinh,

cac S¢, ban, nganh trong tinh co
lién quan; UBND cac huyén, TP
Nam Dinh

- Phong Gido duc va Pao tao céc
huyén, TP Nam Dinh

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién nhiém vu.
- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Buogc chu dong veé _phuong phap, ké hoach thuc hién cong viéc duogc giao

4.2 | Thamgiay k1en veé céac viéc chuyén mon cia don vi

4.3

Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gid mirec do xac thuc ctia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

T}rinh do dao tao,
boi dudng

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc nganh/chuyén
nganh dao tao gido vién hoac nganh/chuyén nganh dao tao
khéac phu hop vai vi tri viée lam.

- Trinh d¢ 1y luan chinh tri: Theo Quy dinh cta cap ¢6
tham quyén quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Boi dudng, ching
chi

- C6 trinh d6 quan li nha nudc d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tro 1én.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan Ii cip phong va
twong duong trd 1én.
- CO ki nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nudc, cua
Tinh iy va UBND tinh v€ ti€u chuan lanh dao quan ly.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cia Dang, phéap luat cia Nha nude,
quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C0 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phap gidi
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cta Phong.

- C6 kha nang to chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia Phong.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc
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NhoT:r:ang Ning lwc cu thé Cap do
- Pao dtc va ban linh 2-3
- Tb chuc thyuc hién cong viéc 2-3
- Ki thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
Nhoém nang lyc | ~ Quan h¢ phoi hop 2-3
chung - Str dung cong nghé thdng tin Phu hop voi
chtrc nang
nhiém vu
- Sir dung ngoai ngir hoac tiéng dan toc clia co quan
So va Van
phong S&
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
quy dinh
- Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, Theo yéu
quy dinh cau nang lyc
Nhém ning luc | - Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, quy cua vi tri
chuyén mén | dinh viéc lam
- Kha ning tham dinh c4c vin ban, dé an cta nghiép vu
cac cap dam nhiém
- Kha nang phdi hop thuc hién cac chi treong, quy
dinh
- Tu duy chién lugc 2-3
. - Quan li su thay doi 2-3
Nhom nant lwC ™ Ra quyét dinh 23
quantl - Quan i nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Truwéng phong Giao duc
nghé nghiép va Giao duc thuwong xuyén

Ma VTVL: SGDDT-LDBQL-05.04

Ngay bat dau thyc hién: Tr ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:
Phong Giao duc nghé nghiép va
thuong

Gido  duc
(GDNN&GDTX)

xuyen ph6 Nam Pinh, tinh Nam Binh.

S& Giao duc va Pao tao tinh Nam Pinh; s6 165
duong Hung Vuong, Phuong Vi Xuyén, Thanh

Quy trinh cong viéc lién quan:

GDNN&GDTX

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc, cua nganh Gido duc
va Dao tao, cua tinh hién hanh vé linh vuc

1. Muc tiéu

vi tri viéc lam
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Truong phong GDNN&GDTX la nguoi ding dau phong, thyc hién cac
nhiém vy tham muu, tong hop; tham muu, quan li nha nudc vé linh vuc Giao duc
GDNN&GDTX. Truong phong chiu trach nhi¢m trudc lanh dao Sé& va trude phap

luat v€ moi hoat dong ctia phong theo chirc nang, nhi¢ém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Nhiem Vﬁac nhi¢m vy, cong viee - Tiéu chi danh gia
ming é(‘)ng .V,iéc Cong viéc cu the hoan thanh céng viéc
. 1. Chu tri xay dyng néi dung, | 1. Ké hoach cong tac cia
k& hoach cong tac nam hoc, | Phong phu hop voi
thang, hoc ki cuia Phong va | chuong trinh ké hoach
theo quy dinh cua co quan. cong tac cua So¢ GDDT
2. Phan coéng cong viéc cho | va nhiém vu dugc Lanh
timg cong chuc; pho truong | dao giao; dugce ban hanh
phong gitp i trudc  dau ndm, dau
viéc quan li huéong dan thuc | thang, dau hoc ky.
. s1ao 4 | hién cong tac xdy dung, quy | 2. Phan cong cong viée
h(;:ghtrclélf‘:p tk;C hoach, ké hoach phat trién | cu thé,‘hqp Ii, hiéu qua,
2.1 han con Ehiér,n truong CDSP, cac co s& | cong bang; khong bo sot
pvu tron gPhc‘)ri GDNN, cac trung tam GDTX, | cong viéc cua Phong;
4 HONS FRONS | GDNN&GDTX, trung tam | mot cong viée chi do mot
HTCD, xay dung xa hoi hoc | nguol chiu trach nhiém
tp va cong tac giao duc | chinh.
khong chinh quy N 3. K& hoach cong tac cua
3. Chi dao huéng dan xay | timg cong chirc duge phé
dung va phé duyét ké hoach duyétqthu’c hién va da co
cong tac nam, quy, thang, | s¢ dé xem xét danh gia
tuan cua cong chic Phong | viéc hoan thanh nhiém vu
GDNN&GDTX cua cong chirc.
1. Nghién ciru cac van d lién :};AHO"“ d?ﬁg cua Phong
quan dén chuyén moén va ho?lg SU0 ’PhC N r?g dV1¢C
cong tac quan ly dé tham muu chung cua Thong quoc
vé linh vuc, cac nhiém vy va thyc hién theo dung quy
nohién vu: ’ i ' trinh cong viéc va hoan
7 _gCh-p s e | thanh theo tién do, chi
Chu tri t5 chirc uong uc tieu quoc | 1o ciia chuong trinh,
C A gia; Xay dung ké hoach dao |, «
thuc hién nhiém ke hoach.
2.2 A T | tao nghé hang nim va t6 chirc . e sy
vy, cong Vvigc 2. banh gia kip thoi, phat
; ) trién khai thuc hién; Tham gia |, .. N ~ \
cta Phong 2 2.0 . | hién nguyén nhan anh
thim dinh danh myc thiét by huong dén thyc hién ké
day nghe, tham dinh chuong hoachg va 6 giai pha
trinh day nghé; Tham muu 16 | (200 a0 g
chirc Hoi giang, HOi thi cap 14 thlzrc- h,ién 1C<1é hoach
tinh lién quan dén linh vuc & e s LA
d ha la co sécho dao tao, boi
ay hghe. dudng, danh gid cong
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- Thuc hién cac muc tiéu
d6i moi, ning cao chat luong
GDNN: hoan thi¢n, d6i méi
co ché, chinh sich GDNN;
ddi méi chuong trinh dao tao;
d6i moi quan tri nha trudng
theo mo hinh quéan ly hién
dai, gén két dao tao nghé
nghiép voi sir dung lao dong,
gitta co s& GDNN véi doanh
nghiép, xa hoi hdéa GDNN...

- Trién khai thyc hi¢n D¢ an
dao tao nghé cho lao dong
nong thon trén dia ban tinh;
thuc hién quan ly, giam sat
cong tac dao tao nghé cho lao
dong nong thon

- Hudng dan va kiém tra,
giam sat, danh gia, to chic
thuc hién cac van ban quy
pham phdp luat, chinh séch,
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh muc tiéu
qudc gia va cac dé 4n, du an
vé gido duc nghé nghiép sau
khi dugc phé duyét.

- Phéi hop véi cac co quan cd
lién quan td chic thuc hién
hoat dong quan 1y gidao duc
nghé nghiép trén dia ban theo
phan cong, phan cip cua co
quan nhd nudc c6 thim
quyén;

- Kiém tra, giam sét viéc tuan
thi phap luat vé gido duc
nghé nghiép trong viéc bao
dam cac diéu kién thanh lap
truong, hoat dong gido duc,
md& nganh dao tao, cong khai
chét lugng gido duc, diéu kién
bao dam chat luong gido duc
nghé nghiép theo quy dinh
cua Luat Gido duc nghé
nghi¢p.

chtrc, khen thuong, ki
luat...

3. Hoat dong cuia Phong
ddéng bd va phu hop voi
hoat dong theo ké hoach
cong tac cua co quan.

4. Xt 1i chinh xac, dung
tham quyén; bao cio kip
thoi
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2. Kiém tra, don doc, diéu
phdi coéng chuc thuc hién
chuong trinh, ké hoach céng
tac

3. Theo doi, danh giad viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cia tung cong chiic phong
GDNN&GDTX

4. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Phong va don vi lién
quan thuc hi¢n chuong trinh,
ké hoach cong tac cua Phong
GDNN&GDTX va cua So
GDDT.

5. Xur i cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin y klen chi dao
clia cp trén tryc tiép déi voi
nhitng viéc vugt qua pham vi
chuec trach.

2.3

Quan i
churc
Phong
GDNN&GDTX

cong
trong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo do1 va danh gid cong
churc cua Phong
GDNN&GDTX

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu ciu nhan su ciia Phong
GDNN&GDTX; nghién cuu,
tim hiéu va du kién nhan sy
thay thé, bd nhiém, bo nhiém
lai...; bao cao cép trén truc
tiép dé xin y kién

3. T6 chuc thuc hién céc quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dirc cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa
chinh

tri

1. Cong chuc duoc ho tro
kip thoi; danh gid nhén
xét cong chic khach
quan, cong tam va chinh
xéac; phat hién tiém ning
phat trién ctia cong chirc.
2. Pé xuét tuyén chon,
bonhiém, mién nhiém,
dao tao boi dudng... cong
chic ddp tUng yéu cau
cong viéc cua Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap ubn
nan, xir 1i kip thoi; bao
c40, hodc dé xuat véi cap
trén truc tiép dbdi véi
nhimg truong hop vuot
qua tham quyén xu li.
Céc cong chuc yén tam
cong tac, dugc khich I¢
sang tao va tich cuc

2.4

Quan li hoat
dong chung ctia
Phong
GDNN&GDTX

diéu hanh moi
cua  Phong

1. Quan li,
hoat dong
GDNN&GDTX

2. Xu li va to chac quan i

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

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

4. Pinh ky (hoic dot xuat)
bao céo tinh hinh hoat dong
cia Phong GDNN&GDTX
véi cap trén tryc tlep

5. Chi dao xay dung bdo céo
Va téng két nam hoc, hoc ki,
thang theo quy dinh

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

- Nam bat day du cac
thong tin v& cong viéc
Phong dang va s& trién
khai thyc hién va kip thoi
c6 bién phap quan li; tap
thé doan két; Phong hoan
thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuat duogc
cap trén giao theo ding
yéu cdu tién do, chat
luong.

2. Van ban duogc xu 1i kip
thoi, chinh xdc va quan
li theo quy dinh

3. Cac du thao van ban
trinh lanh dao don wvi
duogc chuin bi theo ding
quy trinh nghi€p vu,

quy trinh ban hanh van
ban, dung tién 4o va
dugc phé duyét

kip thoi; chiu trach
nhiém vé nodi dung vin
ban

4. Cac van ban duogc ki
ban hanh ding quy ché,
quy dinh cta co quan;
chiu trach nhiém vé noi
dung va thuc hién diang
quy trinh ban hanh van
ban

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

6. B4o cao dugc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh
xac, dung thoi han, phan
anh dung két qua thuc
hién nhiém vy, cong
viéc; dé xuét dang, kip
thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

7. Ludon c6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap Gng yéu ciu cong
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viéc cua Phong theo quy
dinh.

Quan 1li tar san

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t0 chic quan 1i tai

Tai san dugc quan li theo

2:5 CGngNN &Gg}'}'o)r(lg san theo Uy quyén va theo | quy ché, quy dinh
quy dinh
1. Tiép thu va pho bién,
quan triét cho cong chtc;
1. Tham du hop co quan va |y kién chi dao, quyét
cac cudc hop theo quy ché | dinh cta cip trén truc
lam viéc cua co quan, don vi. tiép duoc t6 chirc thuc
, . < hién kip thoi.
S}g‘;n tl(;]lia hggg 2. Chu tri hop giao ban, trién | 2. Cong viéc dugc trién
2.6 . ~. | khai nhiém vu cua Phong. khai va thong tin duogc
cuéc hop, hoi Ze o1 w4
nghi trao c_101 kip thoi, dung
quy dinh.
3. Tham du céac cudc hop, hoi | 3. Tiép nhan, cung cép
nghi theo phan cong cua Lanh | thong tin theo ding quy
dao. dinh; kip tho1i bao céo ndi
dung két qua cudc hop
cho cip c6 tham quyén
57 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc
" | tiép.
bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Pap tng duogc cac yéu
2.8 | nghiép vu tuong mg ngach cong chirc cao nhat | cau trong Ban md ta vi tri

trong to chirc

viéc lam

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan i truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin li true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Pho Giam déc So phu

Giam doc S&

trach

Cong chtric phong
GDNN&GDTX

Cac don vi thudéc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

- BO Gido duc va bao tao

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac So,
ban, nganh trong tinh c6 lién quan;
UBND céac huyén, TP Nam Dinh

- Phong Gido duc va Dao tao céc

huyén, TP Nam Dinh

GDNN&GDTX céac huyén, TP.

Cac co soO

- Thuc hién bao

GDNN, TT

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién nhiém vu.

- Lay thong tin thong ké.

cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.
9 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
duoc giao
Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong
3 tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan don vi ¢6 li€n quan
4 | d&n chirc ning,
nhiém vy cua Phong va cta co quan, don vi khi dugc phan cong.

5. Cac yéu c?tq vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, kinh nghi€ém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 40 dao
tao, boi dudng

-Co bé“mg tHt nghiép dai hoc tr¢ Ién thudc nganh/chuyén nganh
dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu
hop voi vi tri viée lam va ¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su
pham theo quy dinh.

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Theo Quy dinh cua cap c6 tham
quyén quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1.

- C6 trinh d6 quan li nha nude d6i voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én.
- Co6 chung chi boi dudng lanh dao, quan li cip phong va
tuong duong tré 1én.
- Co ki nang sur dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngit & trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc, cua Tinh
iy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan 1y..

Phim chat

- Tuyét d6i trung thanh, tin trdng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat ciia Nha nuéce, quy dinh
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop

ca ~ ;LA

nhan cong tac tot. o

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi b.

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét
Cic yéu cau|C4c van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cla
khac Phong.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
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tai, dé an thudc linh vuc chuy@n mén caa Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia phong trong hé thong chinh
tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning lue cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chtre thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc | - Giao tiép g xu 2-3
chung - Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop voi chiic nang
_ Sir dung ngoai ngit nhiém vu cua co quan
: ' S¢ va Van phong S&

- Tham muu xdy dung van ban

- Hudng dan thyc hién vin ban

Nhom nang luc

- Kiém tra thuc hién van ban

chuyén mon

- Tham dinh vin ban

- To6 churc thuc hién van ban

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghiép vu ddam nhiém

Nhom nang luc

quan li

- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan li sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan li nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Gidao duc chinh
tri va Cong tac hoc sinh, sinh vién

Ma VTVL: SGDDPT-LDQL-05.05

Ngay bat dau thyc hién: Tu ngay
Chu tich UBND tinh Quyét dinh
phé duyét

Dia diém lam viéc:

S¢ Gigdo duc va Dao tao tinh Nam Dinh; so 165
duong Hung Vuong, Phuong Vi Xuyén, Thanh pho
Nam Dinh, tinh Nam Dinh.

quan:

Quy trinh cong viéc lién

Cac quy dinh, van ban ctua DPang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc, ctia nganh Giao duc va Pao tao,
cua tinh hién hanh vé Iinh vuc Gido duc va Pao tao

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
Truéng phong Gido duc Chinh tri va Cong tac hoc sinh, sinh vién
(GDCT&CTHSSV) thudc S¢ GDDT la ngudi ding dau phong, thuc hién cac nhiém
vu tham muu, téng hop; tham muu, quan li nha nude vé linh vuc GDCT&CTHSSV.
Trudng phong chiu trach nhiém trudc lanh dao S& va trude phap luat vé moi hoat

dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

T Cac

nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu,

| Cong viéc cu thé

cong viéc
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mang cong
viéc

2.1

Cha tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong
nhiém vu trong
Phong

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

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chuc; cip phd
giup viéc quan li

3. Chi dao hudéng dan xay|
dung va phé duy¢t ké hoach
cong tdc nam, quy, thang,
tuan ctia cong chirc

1. Ké hoach cong tac ctua Phong
t6 chire pht hop véi chuong trinh
ké hoach cong tac cta co quan va
nhiém vu duoc Lanh dao giao;
duoc ban hanh trude dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop li, hiéu qua, cong bing;
khdng bo sot 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 di co s& dé xem xét danh
214 viéc hoan thanh nhiém vu cua
cong chirc.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién|
nhiém vu, cong
viéc cua

Phong

1. Kiém tra, dén doc, diéy
phéi cong chirc thuc hién|
chuong trinh, ké hoach cong
tac

2. Theo doi, danh gid viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua tung cong churc

3. Chu tri hodc phbi hop véi
cac Phong va don vi lién|
quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua
Phong.

4. X li cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duogc
giao) va xin y kién chi dao
clia cap trén truc tiép do6i
vol nhitng viéc vuot qud
ham vi chirc trach.

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viéc chung cua Phong
dugc thuc hién theo dung quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién d6, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudong dén thuc
hién ké hoach va co giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gid cong
chtrc, khen thudng, ki luat...

3. Hoat dong cua Phong dong bd
va phu hop véi hoat dong theo ké
hoach cong tac ctua co quan.

4. Xt li chinh xac, ding tham
quyén; bao céo kip thoi

2.3

Quan li cong
chuc trong
Phong

1. Chiu trach nhiém ho tro,
theo doi va danh gia cong
chtrc theo phan cép

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu ciu nhan sy cua
Phong; nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan sy thay thé,
b6 nhiém, bo nhiém lai...;

1. Coéng chic dugc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong chuc
khach quan, cong tdm va chinh
xac; phat hién tiém ning phat
trién ctia cong chuc.

2. Bé xuét tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong chic dap ting yéu cau cong

bédo céo cap trén truc ti€p dé

viéc cua Phong.
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xin y kién

3. T6 chire thuc hién céc
quy dinh, ché do chinh séach,
quy ché 1am viéc, bao mat,
dao dic cong vu; xay dung
moéi truong lam viéc van|
hoa chinh tri

3. Phat hién dugc cac vi pham; cé
bién phap udn nin, xtr I kip thoi;
bao céo, hodc dé xuat vai cép trén|
truc tiép db6i v6i nhimg truong
hop vuot qua tham quyén xur 1.
Cac cong chuc yén tam cong tac,
duoc khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan li hoat
dong chung cua
Phong

1. Quan Ii, diéu hanh moi
hoat dong cuia Phong.

2. Xu |i va to chirc quan i
van ban dén

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

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

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

6. Dai dién cho Phong vé
moi quan hé cbng tac; ban
giao cong viéc cho mot cap
pho phy trach khi vang mat
theo quy ché lam viéc

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

- Nam bit day du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va sé& trién
khai thuc hién va kip thoi c6 bién,
phap quan |i; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém wvu,
cong viéc theo ké hoach va céc
cong viéc dot xuét duoc cép trén|
giao theo ding yéu cdu tién do,
chat lugng.

2. Van ban duogc xur li kip thoi,
chinh xac va quan li theo quy
dinh

3. Cac du thao van ban trinh lanh|
dao don vi dugc chuan bi theo
ding quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh van ban, ding tién
do va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van|
ban

4. Cac van ban duoc ki ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua cof
quan; chiu trach nhi¢m vé nodi
dung va thuc hién ding quy trinh
ban hanh van ban

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

6. Bdo cdo dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé xuét
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

7. Ludon cO6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép g yéu caul

cong viéc cua Phong theo quy
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dinh.
Chiu trach nhiém vé cong
Quan |f tai san ftac tham muu, to chirc ‘quan(Tai san dugc quan Ii theo quy
2.5
cta Phong li tai san theo uy quyén véché, quy dinh
theo quy dinh ’
1. Tham du hop co quan Val Ti€p thu va pho bién, quan triét
. A «cho cong chure; y kién chi dao,
cac cude hop theo quy ché
. A quyét dinh cua cap trén truc tiép
lam viéc cuia co quan, don|
1 ) dugce to chire thuc hién kip thoi.
Chu tri hoac  |vi. A A 2 S
Y s . 2. Cong viéc duoc trién khai va
thamgiacac 2. Chu tri hop giao ban, . . PYR ..
2.6 . a2 : ot thong tin dugc trao doi kip thou,
cudc hop, hoi trién khai nhi€ém wvu cua
) A ding quy dinh.
nghi Phong.
. A 3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
3. Tham du cac cudc hop,
N : A A ding quy dinh; kip thoi bao cao ndi
hoi nghi theo phan cong cua
- dung két qua cudc hop cho cap ¢
Lanh dao.
tham quyén
2.7 [Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén truc tlep.
Dam nhiém cong viée cua 1 vi tri viéc lam Pap ng duoc cac yéu cau trong
2.8 Ban nghiép vu tuong g ngach cong churc cao nhat mo ta vi tri viéc 1am trong
to chirc

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan i truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan i truec tiep

Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc So

trach

Ph6 Giam ddc S phu

Cong chtrc phong
GDCT&CTHSSV

Cac don vi thuoc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong co
quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- B6 Giao duc va DPao tao

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

-Tinh uy, HDND, UBND tinh,
cac S¢, ban, nganh trong tinh c6
lién quan; UBND cac huyén, TP
Nam Dinh

- Phong Gido duc va Bao tao céc
huyén, TP Nam Dinh

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién nhiém vu.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Duoc chu dong v€ phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

giao

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc
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3 [Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao

4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢o lién quan dén chire ning,
nhiém vu cia Phong va cua co quan, don vi khi dugce phéan cong

Il Thim quyén trong quan li can bo, cong chire, vién chirc

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

2 BPuoc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong churc dudi quyén

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc nganh/chuyén

nganh dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao

Trinh d6 ddo tao, bdi | khac phu hop vai vi tri viée 1am va c6 chimg chi bdi dudng
dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Theo Quy dinh cta cap co

tham quyén quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

- C6 trinh d6 quan |i nha nudc doi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1én.
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan Ii cap phong val
Kién thirc bo tro | twong duong trd 1én (sau khi bo nhiém)

- C6 ki nang su dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
duogc ngoai ngit ¢ trinh dJ tuong duong bac 2 khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Da dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vy & chiic vu Pho
trudng phong va tuong duong tré 1én

- B3 co6 thoi gian cong tac trong gido duc va dao tao tur du
03 nam trd 1én va 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh gia
hoan thanh t6t nhiém vu.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc l1ap.

- Kha ning doan két noi bo.

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

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac
& tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cta Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé thong

Céc yéu cau khac
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chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau v€ nang luc

Nhom néang luc Ning lwe cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van
L ban 2-3
Nhom nang luc Giao tiéo 1 > 53
chung - (J1ao tiep u’r{g XU -
- Quan hé phdi hop 2-3

- St dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngtr

Phu hop véi chttc nang nhiém
vu cua co quan S¢ va Van
phong So&

Nhom nang luc

- Xay dung van ban

- Huong dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

Theo yéu cau nang luc cua vi
tri viéc lam nghi¢p vy dam

chuyen mon [ Thim dinh van ban nhiém
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
L - Quan li sy thay doi 2-3
I(;Elé(;nllinang e TRa quyeét dinh 2-3
- Quan li ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

lwgng giao duc

Tén VTVL: Truéng phong Quan li chat

Ma VTVL: SGDDT-LDBQL-05.08

Ngay bat dau thyc hién: Tur ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

bia diém lam viéc:

S¢ Gido duc va Dao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phdé Nam Dinh.

lién quan:

Quy trinh cong viéc

vuc gido duc trung hoc.

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

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Truéng phong Quan 1i chat luong gido duc 13 ngudi dimg dau phong, thuc
hién cac nhiém vu tham muu, téng hop; tham muu, quan 1i nha nude vé linh vuc t6
chue thi, kiém dinh chat luong gido duc, quan li van bang chimg chi, danh gia dién
rong. Trudng phong chiu trach nhiém trudc 1anh dao SO va trude phap ludt vé moi
hoat dong ctia phong theo churc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. C4c cdng viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu
mang cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc
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2.1 | Chu tri 1ap ké| 1. Chu tri xay dung noi | 1. K& hoach cong tac ctia Phong
hoach cdng tac, | dung, ké hoach cong |t chic phu hop véi chuong
phan cong | tdc nim, 6 thang, quy, | trinh ké hoach cong tac cua co
nhiém vu trong | thdng cua Phong theo | quan va nhiém vu dugc Lanh
Phong quy dinh cua co quan. | dao giao; dugc ban hanh trude

2. Phan cong cong viéc | dau nam, 6 thang, quy, thang.
cho timg cong chirc; | 2. Phin cong cong viée cu thé,
cap pho gitip viéc quan | hop i, hiéu qua, cong bang;
Ii. khéng bo sOt cong viéc cua
3. Chi dao huéng dan | Phong; mot cong viée chi do
xay dungva phé duyét | mot ngudi chiu trach nhiém
ké hoach cong tacnim, | chinh.
quy, thang, tudn cua
congchtrc.
3. Ké hoach cong tac cua timg
cong chirc dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu cua cong chirc.
2.2 | Chu tri t6 chtc| 1. Kiém tra, don ddc, | 1. Hoat dong cuia Phong thong

thuc hién nhiém
vy, cong Vviéc
cua Phong

diéu phdi cbng chirc
thuc hién  chuong
trinh, ké hoach cong
tac

2. Theo doi, danh gia
viéc thuchién ké hoach
cong tac cua tung
cong chirc

sudt; cong viéc chung cua
Phong duoc thuc hién theo
dang quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién do, chat
lugng ctia chuong trinh, ké
hoach.

3. Chua tri hoic phoi
hop véi cac Phong va
don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké

2. Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudéng dén
thuc hién ké hoach va co giai

hoach cOng tac cua
Phong.

4, Xu li cac cong viéc
d6t xuat(trong pham vi
dugc giao) va Xxin y
kién chi dao cua cap
trén truc tiép dbi voi
nhimg viéc vuot qua
pham vi chirc trach.

phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co so
cho do tao, boi dudng, danh gia
cong chuc, khen thudng, ki
luat...

3. Hoat dong ctua Phong dong
bd va phu hop véi hoat dong
theo ké hoach cong tac cua co
quan.

4. Xt li chinh xac, ding tham
quyén; bao céo kip thoi.
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2.3

1. Chiu trach nhiém
hé trg, theo dbi va
danh gia cbng chirc
theo phan cip.

2. Theo ddi dién bién
nhén su, nhu cau nhan
su cua Phong; nghién
ctru, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé,
bd nhiém, bd nhiém
lai...; bao cdo cép trén
tryc tiép dé xin y kién.
3. T6 chuc thuc hién
cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat,
dao durc cong vu; xay
dung mOi truong lam
viéc van hoa chinh tri.

1. Cong chac duoc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét céng
chtirc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém ning
phét trién cua cdng chic.

2. Pbé xuit tuyén chon, bb
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chuc dap ung yéu
cau cbng viéc ctia Phong.

3. Phéat hién dugc cac vi pham,;
c¢6 bién phap ubn nan, xu Ii kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuit vai
cap trén truc tiép d6i voi nhimng
truong hop vuot qua thiam
quyén xir li. Cac cong chirc yén
tam cong tac, duogc khich 1¢
sang tao va tich cuc.

2.4

Quan li cong
chtrc trong
Phong

Quan Ii hoat

dong chung cua
Phong

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

2. Xt li va to chiic
quan li vanban dén.

3. Ki trinh Lanh dao
vé cac van ban do
Phong du thao.
4. Pinh ky (hoac dot
xuat) bao cdo tinh hinh
hoat dong cua Phong
v6i cap trén tryc tiép.
5. Chi dao xay dung
bdo cdao va tong két
cong tdic nam, 6
thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

6. Dai dién cho Phong
vé mdi quan hé cong
tdc; ban giao cong
viéc cho mét cip pho
phutrach khi vang mat
theo quyché lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi lién
guanduoc ban hanh, trién khai.

- Nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va sé
trién khai thuc hién va kip
thoi €O bién phap quan li; tap
thé doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cbng viéc theo ké
hoach va céac cong vi¢c dot XUuét
duoc cip trén giao theo dung
yéu cau tién do, chat luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh
linh dao don vi dugc chuan bi
theo ding quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndidung van ban

4. Cac van ban duoc ki ban
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hanh dung quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trdch nhiém
vé dung va thuc hién ding quy
trinh ban hanh van ban

5. Ldnh dao duoc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, s0 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cdng viéc; dé
xuét dang, kip thoi cac van dé
détrinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn cO nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tmg yéu
cau cong viéc ciia Phong theo
quy dinh.

2.5 | Quanlitdisan | Chiu trach nhiém vé |Tai san duoc quan li theo quy
cua Phong cong tac tham muu, t6 |ché, quy dinh
chiuc quan Ii tai san
theo iy quyén va theo
quy dinh
2.6 |Chi tri hodc|1. Tham dy hop co |l. Tiép thu va pho bién, quan
tham gia cac | quan va cac cugc hop |triét cho cong chuc; y kién chi
cudc hop, hoi | theo quy ché lam viéc dao, quyét dinh cua cap trén tryc
nghi cua co quan, don vi. tlep duge t6 chtc thue hién kip
2. Chu tri hop giao |thoi.
ban, trién khai nhiém [2. Cong viéc duogc trién khai va
vu cua Phong. thong tin duoc trao d6i kip thoi,
3. Tham du cac cuc |dung quy dinh.
hop, hoi nghi theo |3. Tiép nhan, cung cap thong tin
phan cong cua Lanh |[theo ding quy dinh; kip thoi bdo
dao. cao noi dung két qua cudc hop
cho cap ¢6 thim quyén
2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép.
2.8 |Pam nhiém cong viéc ctia 1 vi tri viéc 1am  |DPap tng duoc cac yéu cau

nghiép vu tuong tmg ngach cong chirc cao

nhat trong to chtrc.

trong Ban mo ta vi tri viéc
lam.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Ii truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan i truec tiep

Cic don vi phéi hop chinh

Ph6 Giam dbc S¢ phu trach

Giam doc

Cong chtric phong
QLCLGD

Cac don vi thuéc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai
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Ban, by, nganh, dia phwong Ban chit quan hé

- B6 Giao duc va Pao tao - Tham gla cac cudc hop co lién quan.

-Tinh uy, HDND, UBND tinh,- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

cac S0, ban, nganh trong tinh c6|- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
lién quan; UBND cac huy¢n, TP|hién nhi¢m vu.

Nam Dinh - LAy thong tin théng ke.

- Phong Gido duc va Pao tao cac|- Thuc hién bao cédo theo yéu cau.

huyén, TP Nam Dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu
thé
I | Tham quyén quyet dinh trong cong tac chuyén moén, nghiép vu
1 | Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién coéng viée duoc giao
2 | Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc
giao
3 | Buogc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu chonhiém vu dugc giao
4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ ¢ lién quan dén chirc nang,
nhiém vu ctia Phong va cia co quan, don vi khi dugc phén cong
Il | Tham quyén trong quan li can bg, cong chirc, vién chire
1 | Tham gia V¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cua)
Phong
2 | Bugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho céng chirc duédi quyen
5. Cac yéu‘cﬁu‘vé trinh dd, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh o, pham chat
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Co bang t6t nghiép dai hoc tré 1én thudc nganh/chuyén
nganh dao tao gido vién hoac nganh/chuyén nganh dao tao

Trinh d6 ddo tao, bdi| khac phi hop véi vi tri viée 1am va c6 ching chi bdi dudng

dudng nghiép vu su pham theo quy dinh. , q
- Trinh d¢ ly luan chinh tri: Theo Quy dinh cua cap c6 tham
quyén quan ly vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

- C6 trinh d6 quan li nha nuéc d6i voi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong tré 1én.
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan li cap phong va

Kién thirc bo tro | tuong duong trd 1én.

- CO ki nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
duoc ngoai ngt ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém (thanh |- Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nudc, cua
tich cong t&c)  [Tinh uy va UBND tinh v€ tiéu chuan lanh dao quan ly.

Pham chat ca nhan |- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
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truong, chinh sach cia Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bg.

Céc yé€u cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét c&c van dé thyc tién lién quan dén chtc ning, nhiém
vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia Phong.

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

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhém ning luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc | - Giao tiép ing xur 2-3
chung - Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chiic nang
_ Sir dung ngoai ngit nhiém vy cua co quan
‘ . S¢ va Van phong S&
- Tham muu xdy dung van ban
. - Huéng dan thyc hién vin ban Theo yéu cau nang luc
Nhom nang luc > PRI AR,
chuyén mon - Klexm tl'?l thu’g hle}’l van ban cua vi tri viéc lagAl
- Tham dinh van ban nghiép vu dam nhiém
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lu’qg 2-3
o - Quan li sy thay doi 2-3
Nhom ?ar:,g lwe 1~ Ra quyét dinh 2-3
quan fi - Quan li nguon lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé Chanh Vin phong S&  |Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Chu

M& VTVL: SGDDT-LDQL-06

tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc: SO Giao QUC va Pao tao tinh Nam Pinh; s6 165 Hung Vuong,
phuong Vi Xuyén, Thanh ph6 Nam Dinh.

Quy trinh cong vi€c lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, cia nganh GDDT, cta tinh hién hanh vé€ linh vuc GDDT, Van
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lphong |

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Chanh Van phong S¢ la cap pho ciia Chanh Vian phong Sé, giup Chanh
Vin phong So thyc hién mot sé nhiém vu cu thé duoc Chanh Vin phong Sé giao.
Ph6 Chanh Véan phong S¢ chiu trach nhiém truéc Chédnh Van phong S¢ va trude
phap luat vé moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu,

mang cong viéc
2.1 |Gitip Chanh Vin |1. Gitip Chanh Vin phong S¢ quan |1. Nam bat day du cac

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu the hoan thanh nhiém vu

phong S¢ trong  |li, diéu hanh cong viéc ciia Van thong tin vé cong viéc
viéc quan li, t6  [phong S&; truc ti€p chi dao, don thudc mang cong viéc
chtrc thuc hién  |doc, kiém tra hoat dong cua cac dugc giao, phu trach.

nhiém vy chung [phong, linh vuc cong tac theo su 2. Céc cong viéc,

cua Van phong |phan cong cia Chanh Van phong |nhiém vu quan li dugc
So Sa. giao, dugc hoan thanh
2. Thyc hién nhiém vy, quyén han |dung quy trinh, ding
trong pham vi dugc Chanh Van tién do, dong gop kip
phong S¢ phén cong va uy quyen thoi cac y kién, giai
thuc hién ché d6 bao cdo vé tinh  |phap cong tac cuia Vian
hinh va két qua thuc hién nhiém vu |[phong So.

dugc phan cong. 3. Thuc hién dang

3. Chiu trach nhi€m truéc Chanh  |nhiém vu theo su phan
Vin phong S6, Lanh dao S6 véy  |cong cong viée cua
kién dé xudt, tién do, chat luong Chéanh Van phong Sé.
hiéu qua viéc thuc hién nhiém vu val4. Cong vin, gidy to
quy trinh giai quyét cong viéc duge |duoc giao duoc xt li
giao. kip thoi, chinh xac.

4. Ki thay Chanh Van phong S¢ céac|5S. Hoan thanh chirc
vian ban dugc phan cong, uy quyén. |trach, nhiém vu cta

5. Piéu hanh Vian phong So khi Chanh Van phong

dugc Chanh Van phong S¢ uy trong thoi gian dugce
quyén hogc duoc lanh dao S& giao. |y quyén
2.2 |Xay dung va to chire thuc hién ké hoach cong tac 1. Ké hoach duoc xay
nam, quy, thang, tuan ciia bo phan duoc phan cong  |dung theo diing noi
phu trach dung ké hoach cua
Van phong, ctia co
quan

2. K& hoach duoc thuc
hién theo dung tién
do.

2.3 |Thuc hién nhiém vu khiac do Chanh Van phong S¢ va Lanh dao co quan giao.
2.4 [Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am nghiép vu [Dép g dugc cac yéu
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cao nhat trong Van phong S¢& cau trong Ban mo ta vi
tri viéc lam

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

Puoc quan li truc tiép va Quan li tryec tiép Cic don vi, ca nhan phoi
kiém duyét két qua béi hop chinh

Chanh Van phong So, |Cong chire, nguoi lao dong|Cac don vi thuge S6 GDDT
Pho6 Giam doc phu trach thudc Van phong S¢

3.2. Bén ngoai

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

- B6 Giao duc va Pao tao - Tham gia cac cu¢c hop c6 lién quan.
- Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac S6, |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
ban, nganh trong tinh c¢ lién quan; UBND|- Thu thap cac thong tin can thiét cho

cac huyén, TP Nam Dinh vi¢éc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Phong Gido duc va Pao tao cac huyén, |- Thuc hién cac bio céo theo yéu cau.
TP Nam DPinh - Hudng dan, ki€m tra, phoi hop trién

khai nhiém vu, quyén han, trach nhiém
quan li nha nudc vé gido duc.

4 . Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

1 |Pugc chu dong ve 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 |Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao

4 |Puoc ki thay Chanh Vin phong S& mot s6 cong van, gidy to theo linh vyc
dugc phan cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong S¢ uy quyén.

5 Puoc lam viée truc tiép voi Trudng cac phong thude So, Thu trudng cac don
vi truc thudc S khi co yéu cau

6 |Puogc tham gia cac cudc hop co6 li€n quan

Il 'Tham quyén trong quan li can bg, cong chirc, vién chirc

1 |Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong, boé nhiém, tiép nhan, thyc
hién ché dg, chinh sach do61 véi cong chirc, nguoi lao dong ciia Van phong So

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé€ trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én thudc nganh/chuyén
nganh dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao
khéac phu hop véi vi tri viée lam.

- Trinh d¢ 1y luan chinh tri: Theo Quy dinh cua cap cd

tham quyén quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

- C6 trinh d6 quan li nha nude ddi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tro 1€n.

Trinh d6 dao tao, boi
dudng
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- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan li cip phong va
tuong duong tré 1én

- Co6 trinh d6 ngoai ngtt phu hop véi vi tri viée lam 1anh dao,
quan 1y theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Theo quy dinh ctua Dang va phap luat cua Nha nudc, cua
Tinh uy va UBND tinh v¢ ti€u chuan lanh dao quan 1y.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudce, quy
dinh co quan.

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc l1ap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac (phu hop voi yéu cau caa VTVL).

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhing 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 ning, nhiém vu cia
Van phong Sé.

- Co6 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ctia Van phong.

- Hiéu biét vé linh vurc cong tac ciia Vian phong So trong hé
thong chinh trj va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap do
Nhom nang lyc |- Bao dirc va ban linh 2-3
chung - T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xUr 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop vo1 chire

nang nhiém vu cua
co quan SO va Van
phong So&

- Str dung ngoai ngir

Nhoém nédng lyc
chuyén mon

- Xay dung vin ban

; % =1z Theo yéu ciu nin
- Huéng dan thuc hién van ban y g

- TN luc cua vi tri viée
- Kiém tra thyuc hién van ban : : ;

- Tham dinh van ban lam nghiép vu dam

- T4 chirc thyc hién nhicm
Nhoém ning luc quan|-Tu duy chién lugc 2-3
li - Quan li sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan li nguon luc 2-3
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- Pht trién nhan vién 2-3

Ma VTVL: SGDDT-LDQL-07
Ngay bat dau thyc hién: Tir ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét
S¢ Gido duc va Pao tao tinh Nam Pinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Binh.
Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh GDDT, cua tinh hién hanh
vé linh vuc thanh tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, giai quyét to cao, phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, xir phat vi
pham hanh chinh trong linh vuc gido duc, boi thuong
nha nudc, cong khai trong gido duc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Chanh Thanh tra 1a cap pho ciia Chanh Thanh tra, gidp Chanh Thanh tra
thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé duge Chanh Thanh tra giao. Phd Chanh Thanh tra
chiu trach nhiém trudc Chanh Thanh tra va trude phap luat vé moi hoat dong theo
chtrc nang, nhi€ém vu duoc giao.

Tén VTVL: Phé Chanh Thanh tra S&

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Tham muru, chi dao,

thuc hién xay dung
van ban

1. Tham muu xay dung cac
chuong trinh, ké hoach thanh tra
va to chuc thyc hién chuong
trinh, ké hoach sau khi da dugc
phé duyét, ban hanh theo céac
quy dinh cua Dang, phap luat
cta Nha nudc

2. Tham muu xay dung cac
van ban cua S¢, cia Thanh tra
S&: kién nghi stra doi, bd sung
cac van ban quy pham phap
luat, cac ché do, chinh sach vé
linh vuc thanh tra, kiém tra,
TCD, giai quyét KNTC,
PCTNTC, THTKCLP,
XPVPHC trong linh vuc giao
duc, BTNN, cong khai trong
giao duc theo quy dinh. Tb
chirc thuc hién cac van ban sau

1. Céac chuong trinh,
ké hoach vé thanh
tra, kiém tra, TCD,
giai quyét KNTC,
PCTNTC,
THTKCLP,
XPVPHC trong linh
vuc gido duc,
BTNN, cong khai
trong gido duc theo
quy dinh dugc xay
dung, ban hanh day
du, kip thoi, dung
quy dinh va_ dugc
cap tham quyén phé
duyét, xu Ii.

2. Céc dé xuat, kien
nghi stra d6i van ban
quy pham phép luét,
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khi dd dugc phé duyét, ban
hanh.

3. Tham muu d& xuét, xay
dung, gop y cac van ban quy
pham phép luat va cac chuong
trinh, ké hoach, dé an, cac giai
phédp phuc vu cho cong tac
quan Ii nha nuéc vé thanh tra,
kiém tra, TCD, giai quyét
KNTC, PCTNTC, THTKCLP,
XPVPHC trong linh vuc gido
duc, BTNN, cong khai trong
gido duc theo quy dinh.

4. Tham muu xay dung cac bao
céo dinh ky, dot xuat vé thanh
tra, kiém tra, TCD, giai quyét
KNTC, PCTNTC, THTKCLP,
XPVPHC trong linh vuc giao
duc, BTNN, cong khai trong
giao dyc.

ché d6 chinh séach
kip thoi va hi¢u qua.
3. Céc van ban
huéng dan nghiép
vu thanh tra duoc
thong nhat va quan
li hiéu qua.

4. Céc béo cao keét
qua thuc hién theo
nhiém vu, linh vuc
cong tac duogc xay
dung, ban hanh day
du, kip thoi, dung
quy dinh va duoc
cap tham quyén phé
duyét, xtr Ii.

2.2

Thanh tra, kiém tra

1. Guap Chanh Thanh tra S¢&
chi dao cong tac thanh tra,
kiém tra trong pham vi quan i
nha nudc cua S&, cua Thanh
tra S&; cung Chanh Thanh tra
lanh dao Thanh tra S¢ thuc
hién nhiém vu, quyén han theo
quy dinh cua phép luat.

2. Lam Truéng doan, Pho
Truéng doan, Thanh vién cac
Poan thanh tra, kiém tra thudc
tham quyén cta S&, ciia Thanh
tra S& khi duge Giam doc Sé,
Chanh Thanh tra giao.

1. Cac van ban chi
dao, huéng dan thuc
hién duogc xay dung,
ban hanh day du, kip
thoi, ding quy dinh
va dugc cap tham
quyén phé duyét, xtr
li.

2. Bao cao két qua
thanh tra, kiém tra,
xac minh; du thao
cac Két luan thanh
tra, Thong bao két
qua thanh tra, Quyét
dinh hodc vin ban dé
xuat, kién nghi xir Ii
sau thanh tra duoc
xay dung day du, kip
thoi va dugc cip
thim quyén phé
duyét, xur li.

3. Hoat dong thanh
tra duoc bao dam va
hiéu qua.

2.3

Tiép cong dan; tiép

Tham muu t6 chte, chi dao,

1. Cac van ban chi
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nhan, phan loai, xu
1y don

thuc hién nhiém vu TCD
thuong xuyén, dot xudt; tiép
nhan, phan loai, xur Iy don theo
quy dinh cta phép luat

dao, huong dan thuc
hién duoc xay dung,
ban hanh diy du,
kip thoi, dung quy
dinh va duoc cip
thim quyén phé
duyét, xu Ii.

2. Ho so TCD (bién
ban, sb TCD) duoc
cap nhat day du, kip
thoi.

3. Hd so quan ly,
theo doi, phan loai,
xu ly don duoc cap
nhat day du, kip
thoi.

4. Bao cao két qua
TCD; van ban tham
muu  xu ly don
dugc xay dung, ban
hanh day du, kip
thoi, dung quy dinh
va dugc cdp thim
quyén phé duyét, xtr
Ii.

5. Hoat dong TCD;
tiép nhan, phan loai,
xur ly don dugc bao
dam va hiu qua.

2.4

Thuc hé}nh tiét
kiém, chong lang
phi

Phéi hop véi don vi lién quan
tham muu t6 chuc, chi dao,
thuc hién nhiém vu THTKCLP
theo quy dinh cua phap luat.

1. Chuong trinh
THTKCLP duoc
dugc xdy dung, ban
hanh day du, kip
thoi, dang quy dinh
va dugc cap tham
quyén phé duyét, xur
Ii.

2. Bio cdo két qua
thuc hién chuong
trinh THTKCLP
duoc xay dung, ban
hanh day du, kip
thoi, dang quy dinh
va dugc cap thim
quyén phé duyét, xur
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Ii.

4. Viéc THTKCLP
duoc ban hanh duoc
thuc hién co6 chét
lugng, hiéu qua.

2.5

Giai quyét khiéu
nai, giai quyét to
cao va phong,
chdng, tham nhiing,
tiéu cuc

Tham muu t6 chire, chi dao,
thuc hién nhiém vu giai quyét
KNTC va PCTNTC theo quy
dinh cua phap luat.

1. Cac van ban chi
dao, huéng dan thuc
hién; cac quyét dinh,
thong bao, bién ban,
béo cao két qua, két
luan trong qua trinh
giai  quyét dugc
duoc xay dung, ban
hanh day du, kip
thoi, dung quy dinh
va dugc cdp thim
quyén phé duyét, xtr
Ii.

2. Hd so quan ly,
theo doi giai quyét
KNTC va PCTNTC
duoc cap nhat day
du, kip thoi.

3. Hoat dong giai
quyét KNTC va
PCTNTC duoc bao
dam va hiéu qua.

2.6

Xu phat vi pham
hanh chinh trong
linh vuc gido duc

Tham muu té chirc, chi dao,
thyc hién chic nang XPVPHC
trong linh vyc gido duc theo
quy dinh cua phép luat.

1. Cac van ban chi
dao, hudng dan thuc
hién; cac bién ban,
quyét dinh, thong bao,
bao céo két qua thuc
hién dugc xdy dung,
ban hanh day du, kip
thoi va duoc Chanh
Thanh tra, cdp thdm
quyén phé duyét, xir
li.

2. Ho so quan 1y, theo
doi XPVPHC trong
linh vuc gido duc
dugc cap nhat dﬁy du,
kip tho.

3. Hoat dong
XPVPHC trong linh
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vuc giao duc duogc
bao dam, hiéu luc,
hi¢u qua.

2.7

Boi thuong nha
nudc

Phbi hop don vi lién quan
tham muu t6 chtc, chi dao,
thuc hién nhiém vu BTNN
theo quy dinh cua phap luat

1. Cac van ban chi
dao, huéng dan thuc
hién; bién ban, quyét
dinh, thong bdo, bao
céo két qua duoc xay
dung, ban hanh day
dua, kip thot va duoc
cap thAm quyén phé
duyét, xu i.

2. H6 so quan 1y, theo
doi BTNN duogc cap
nhat day du, kip thoi.
3. Hoat dong BTNN
duoc bao dam, hiu
lue, higu qua.

2.8

Cong khai trong
gido duc

Phoi hop don vi lién quan
tham muu t6 chtc, chi dao,
thuc hién cong khai trong gido
duc theo quy dinh

1. Céc van ban chi
dao, huong dan thuc
hién; bién  ban,
quyét dinh, thong
bao, bao cao két qua
duoc xay dung, ban
hanh day du, kip
thoi va dugc cip
tham quyén phé
duyét, xu Ii.

2. Hd so quan ly,
theo doi thuc hién
cong khai trong gido
duc dugc cdp nhat
day du, kip thoi.

3. Cong tac thuc
hién cong khai trong
gido duc dugc bdo
dam, hi¢u luc, hiéu
qua.

2.9

Phéi hop thuc hién

Phoi hop véi co quan, to chiic
co lién quan trong cong tac
thanh tra, kiém tra, TCD, giai
quyét KNTC, PCTNTC,
THTKCLP, XPVPHC trong
linh vuc gido duc, BTNN,
cong khai trong giao duc,...

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong
sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac
duogc phat huy hiéu
qua cao.
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theo nhiém vu, linh vuc duoc
Chanh Thanh, Giam doc So
phan cong.

2.10

Thuc hién nhi€ém vu
chung, hoi hop

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

2. Tham du cac cudc hop don
vi, hop co quan theo quy dinh.
3. Phdi hop thuc hién cong
viéc voi cac thanh vién trong
co quan theo nhiém wvu, linh
vuc duoc Chanh Thanh, Giam
dbc So phan cong.

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

2.11

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc hi¢n
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.12

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

2.13

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu
tuong Ung ngach cong chirc Thanh tra vién tr¢ 1€n

trong to chuc.

béap tng dugc cac
yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin Ii trwe tiép va | Quan Ii truc tiép/Quan hé phoi | Cac ca nhan, don
kiém duyét két qua béi hop truec tiép trong don vi vi phoi hop chinh
Phé Giam d6c phu trach Cong chic Thanh tra S¢ Céac don vi thudc

Chanh Thanh tra So S¢ GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chiat quan hé

- BO Gido duc va Pao tao

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac S&,
ban, nganh trong tinh c6 lién quan;
UBND cac huyén, TP Nam Dinh

- Phong Gido duc va Pao tao cac huyén,

TP Nam Dinh

- Tham gia cac cudc hop co 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.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Huéng dén, kiém tra, phdi hop trién
khai nhiém vu, quyén han, trach nhiém
quan li nha nudc vé cong tac thanh tra.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 Ky thay Chanh Thanh tra khi dugc phan cong vé cac Quyét dinh (Thanh
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tra, XPVPHC) va chiu trach nhi¢m tru¢c Gidm ddc S&, Chanh Thanh tra
v€ quyé€t dinh ciia minh.

Kién nghi Chanh thanh tra dé Chanh thanh tra kién nghi v6i co quan nha
nude c6 thim quyén sira doi, b sung, ban hanh quy dinh cho phi hop voi
yéu cau quan Ii; kién nghi dinh chi hodc huy bo quy dinh trai phap luat
phat hién qua cong tac thanh tra.

Kién nghi Chanh thanh tra dé Chanh thanh tra kién nghi v6i Giam doc So
giad1 quyét van dé€ vé cong tac thanh tra.

Kién nghi Chanh thanh tra dé Chanh thanh tra kién nghi v6i Giam doc So
xem xét trach nhiém, xtr I nguoi thude quyén quan Ii cia Giam ddc So ¢o
hanh vi vi pham phdp luat phat hién qua thanh tra hoac khong thuc hién
két luan, quyét dinh xur Ii vé thanh tra; yéu cdu nguoi dimg dau co quan,
t6 chie khac xem x¢ét trach nhiém, xur li nguoi thude quyén quan |i cia co
quan, t6 chirc ¢6 hanh vi vi pham phap luat phat hién qua thanh tra hodc
khong thuc hién két luan, quyét dinh xt li vé thanh tra.

Tham quyén trong quan li can bd, cong chire, vién chirc

Tham muu Chanh Thanh tra trong phan cong cong viéc cho cac cong
chuc thanh tra.

Giup Chanh Thanh tra theo doi, don doc, kiém tra cac cong chure thanh tra
trong thuc hién nhiém vu, chuc trach theo linh vuc, nd1 dung cong viéc
duogc giao.

Tham muu Chanh thanh tra trong danh gia cong chirc, thi dua cac cong
chtrc thanh tra; danh gia vién chirc quan ly cac don vi truc thudc Sé theo
linh vyc cong tac ciia Thanh tra So.

Thue hién dang tham quyén nhiing cong viéc khac trong quan If can bo,
cong churc, vién chirc khi dugec Chanh Thanh tra phan cong.

Tham quyén trong quan |li cic Phong GDPT, cic don vi truc thudc
Sé&

Chu tri tham muu Chanh Thanh tra trong danh gia thi dua theo linh vuc
cong tac cua Thanh tra S& d61 voi cac don vi truc thudc So.

Phoi hop tham muu Chanh Thanh tra trong danh gid thi dua theo linh vuc
cong tac cua Thanh tra S& do1 véi cac Phong GDDT.

Thuc hién ding thim quyén nhiing coéng viéc khac trong quan li cac
Phong GDDT, cac don vi truc thudc S& khi dugc Chanh Thanh tra phan
cong.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau ve trinh do, kinh nghiém va pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

bdi dudng

- Co béng t6t nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n thudc nganh/chuyén
nganh dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao
khac phu hop vai vi tri viée lam.

- Trinh d9 ly luén chinh tri: Theo Quy dinh cua cap c6 thim
quyén quan 1y vé tiéu chuan 1anh dao, quan 1y.

- C6 trinh do quan li nha nudc ddi voi cong chirc ngach




67

chuyén vién va tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan li cAp phong va
tuong duong trd 1én.

- C6 ki nang sur dung cong nghé¢ thong tin co ban; st dung
duoc ngoai nglr ¢ trinh dJ tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nudc, cua
Tinh uy va UBND tinh vé ti€u chuan lanh dao quan 1y.

Phim chit ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé ndng doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- CO kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc ning, nhiém
vu cua Phong.

- CO kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cia Phong

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3

- K7 thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tng xUr 2-3
Nhom nang luc | - Quan hé phdi hop 2-3

chung - Sir dung cong nghé thong tin Phu hop véi
chtrc nang

nhiém vu cua
co quan SO va
Thanh tra S&

- St dung ngoai nglt

Nhoém nang luc
chuyé&n mon

- Tham muu xay dung van ban: C6 nang luc
tham muu xay dung cdc van ban quy pham
phap luat, hoach dinh chién luoc quan i vi
mo, chuong trinh, ké hoach cong tac, dé an,
van ban chi dao, hudng dan, quyét dinh,
thong bao, két luan... theo nhiém vu duoc
giao

Theo yéu cau
nang luc cua
vi tri viéc lam
nghi¢p vy dam
nhiém
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- Hudng dan thyc hién vin ban: Co nang luc
doc, hiéu vin ban; dién dat, thuyét trinh,
truyén tai ndi dung van ban; c6 ning luc
phan tich, danh gia, tong hop dit lidu, s lidu.

- Kiém tra thyc hién vin ban: C6 ning luc,
ky nang, nghiép vu kiém tra, x4c minh, d6i
chiéu, d6i sanh, nhan xét, danh gia, két luan.

- Tham dinh vin ban: c6 nang luc, k¥ nang,
nghiép vu kiém tra, ddi chiéu, d6i sanh tinh
hop phép, hop 18, khoa hoc gan voi thyc tién
va tinh lién thong ctia cac van ban; c6 nang
luc phan tich, danh gia, téng hop, dlc Kkét,
nhan xét, danh gia, két luan.

- T6 churc thuc hién van ban:

+ C6 niang luc to chic, chi dao thyc hién
cong tac va ung dung tién bo khoa hoc ki
thuat dé cai tién va nang cao chéit luong,
hi¢u qua trong cong tac.

+ C6 nang lyc diéu hanh: CO nang luyc phan
cong, phan nhiém, theo doi, don doc, kiém
tra, gidm sat tién do, chat luong, hiéu qua
thuc hién nhiém vy; c6 nang luc quan 1y ky
luat, ky cuong lao dong; c6 kha nang quy tu,
doan két cong chirc, thanh tra vién phat huy
sttc manh tap thé va phdi hop tot voi cac co
quan, t6 chirc co lién quan dén viéc thuc
hién nhiém vu duogc giao.

+ C6 nang lyc phan tich, danh gia, tong hop
dit liéu, s6 liéu, dac két kinh nghiém, so két,

tong két.
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan |i sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc | - Ra quyét dinh 2-3
quan |i - Quan |i nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Phé truéng phong Té chirc

can bo

Ma VTVL: SGDDT-LDQL-08.01

Ngay bat dau thyc hién: Tr ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.

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

tinh hién hanh vé cong tac

dung, quan li cong chtrc,

cua Nha nudc, cia nganh Gido duc va Pao tao, cua

t chtrc can bo: Cong tac vé

td chic, b0 may, cong tdc can b0, tuyén dung, su

vién chuc, nguoi lao dong;

bao vé chinh tri ndi bd; ché d6 chinh sach; dao tao, boi
dudng, phat trién doi ngii theo phan cap quan i,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong T chitc can bo 13 cap pho ciia Truong phong, gitip Trudng

phong thuc hién mot sé nhiém vu cu thé duoc Trudng phong giao. Phé Trudng
phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luit vé moi hoat dong
theo chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

trach

T Nhiém vu, ) Tiéu chi danh gia hoan
mMang cong Cong viéc cu the thanh cong viéc
viéc ‘
1. Giup trudng phong quan i, dié ‘ . . .
hanh rIr)lét s ilré)mg cgf)?lg vide cafl: Nam bt dugc tinh hinh
Phong. h?at d?ngkchu{lg cua lfhong,
2. Tham gia xu li cac cong Vié(nilm liat day Ad b cac Athongotm
Tham giidot xuat (trong pham vi dugc giao ve cong Vlgc thu(_).c maﬁg
quan i, diéwa bao céo xin y kién chi dao cu fr(:(l;% viee dquoc glao phy
hanh mdt s(Truong phong doéi voi nhitng vigy A A A
2.1 n o . . 4 , 2. Cac cong viéc, nhiém vy
cong viéc d¢vuot qua pham vi chtc trach dug(” Ii & o hoan thanh
truong. phongico. quan If dvoc giao hodn hin
phan cdong (3. Tham gia kiém tra, danh gi: 3un§(§1;31 irlignil gﬁﬁslirrlécﬁ.
tinh hinh thuc hién cong viéc cui_, .. .
Phong. nhl‘em Vi t}}%y : Truong
4. Diéu hanh Phong khi dugiPPOng rong thoi gian dugc
Trudng phong ty quyén. 4y quyen.
1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao ca
tinh hinh hoat ding cua mang
cong viéc dugc giao phu trach vo| 1. Truong phong, Lanh dao
Truong phong hodc cép trén tru(cip trén tryc tiép cua Trudng
59 Thuc hién ch tiép ciia Truong phong khi c6 yé phong duoc cung cap thong
' do hoi hop  [cau. tin kip thoi.
2. Tham dy cac cudc hop, hdi ngh2. Tiép nhan, cung cép thong
vé cong tac co lién quan cuitin theo dung quy dinh.
Phong theo phan cong cua Trudng
phong. ,
Xay dyng va thue hién ké hoach cong tac nam, gﬁele?sgi}gidgfggfg h((l,l':é}gl
2.3 quy, thang, tuan ctuia by phan dugc giao phu i '

cong tac cua Phong
2. Cong vi¢c dugc thyc hién
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‘theo ding tién d6 ké hoach

2.4  [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

Dam nhiém cong viéc vé dao tao, boi du’érng,H;O an thanlg congv Vlef theo
2.5 quy hoach tuyén dung ké hoach dé ra hoac da duoc

T ' hé duyét
56 Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc 1anh dao
' S&, Trudng phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Puoc quan |i truc tiép va Quan I tryec tiép Cic don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Truong phong Cong chire phong TCCB  |Cac don vi thuéc S6 GDDT
Giam doc So

3.2. Bén ngoai

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

- BO Gido duc va Pao tao

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cic So,
ban, nganh trong tinh c6 lién quan;
UBND cac huyén, TP Nam Dinh

- Phong Gido duc va Pao tao cac huyén,

- Tham gia cac cudc hop c6 lié€n 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 cao theo yéu cau.

- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién
’khai nhiém vu, quyen han, trach nhiém

TP Nam DPinh
quan Ii nha nudc vé cong tac t6 chirc can
bo
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

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

1 Puoc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4 Duogc tham gia cac cude hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua
Trudng phong.

Il [Thim quyén trong quan li can bd, cdong chirc, vién chirc
Tham gia y kién hoic kién nghi vé viée tiép nhan, diéu dong, luan chuyén, bo

1 mnhiém, mién nhiém, bii nhiém, tir chirc, phan cong cong tac, ...ddi voi cong
chtrc ciia Phong.
Tham gia y kién hoic kién nghi vé viée tiép nhan, diéu dong, luan chuyén, bo

2 nhiém, mién nhiém, bai nhiém, tir chirc, ... ddi véi cac don vi thude, truc thudce
S
Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé cac nhiém vu ctia phong TCCB: Pao tao boi
dudng, ché do chinh sach, t6 chirc bd may,....

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc



71

5.1. Yéu cau veé trinh do, phém chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao, boi
dudng

- Co bang t6t nghiép dai hoc trd 1én thudc nganh/chuyén
nganh dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao
khac phu hop véi vi tri viée 1am va co ching chi boi dudng
nghiép vu su pham theo quy dinh.

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Theo Quy dinh cta cép ¢
tham quyén quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

- C6 trinh d6 quan li nha nuéc ddi voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tré 1én.

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

- Co ki nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung
duoc ngoai ngit ¢ trinh d tuong duong bac 2 khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nudc, cua
Tinh ay va UBND tinh vé€ ti€u chuan lanh dao quan 1y.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tedng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Bang, phap luat ciia Nha nudc, quy
dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i 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 néi bo.

Céc yéu cau khac

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

- Co kha nang td chur trién khai nghién curu, thyc hién cac dé
tai, & an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén ctia Phong va

dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Uung xir 2-3
Nhém néng lyc chung |- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chie
nang nhi¢ém vy
- Str dung ngoai ngix cua co quan SO va
Phong Tb chirc
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can bo

Nhoém nang lyc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Theo yéu cau

- Kiém tra thuc hién van ban

nang lyc cua vi tri

- Tham dinh van ban

viéc lam nghiép

- To chure thuc hién van ban

vu dam nhiém

Nhoém nang luc quan li

- Tu duy chién luogc 2-3
- Quan If sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan If nguon lyuc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé trwong phong Giao

duc pho thong

Ma VTVL: SGDDbT-LDQL-08.02

Ngay bat dau thyc hién: Tl ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc: S& Giao duc va Dao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung Vuong,
phuong Vi Xuyén, Thanh pho Nam Dinh.

Quy trinh cbng viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc, cua nganh gido duc, cua tinh hién hanh vé€ linh vuc gido duc

pho thong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé trudng phong Gido duc phd thong 1a cip phéd cua Trudéng phong, gitp

Truong phong thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé duoc Trudng phong giao. Pho

Truéng phong chiu trach nhiém truéc Trudng phong va trude phap luat vé moi hoat

dong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.
2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

hanh, trach nhiém soan thao cua
UBND tinh vé quan li chwong trinh
gido duc pho thong.
- Tham gia xay dung ké hoach trién
khai cac nghi quyét, quyét dinh, két
luan, quy ché, quy dinh, chi thi...
cua Pang, Chinh phu, B va/hodc
ctia UBND tinh vé quéan li chuong
trinh gido duc pho thong.

Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
TT Mang cong
viéc
2.1 | Cong tdc | - Tham gia nghién clru, xay dung
tham muu cac van ban thudc tham quyén ban

NoO1 dung tham gia,
soan thdo, bién tap
dugc hoan thanh dung
tién do, chat luong, ké
hoach theo yéu cau
cua nguoi chu tri.
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- Chu tri hoac tham gia xay dung,
trién khai cac dé an, chuong trinh,
ké hoach, chinh sach phat trién,
bién phép t6 chic thuc hién cac
nhiém vu vé gido duc pho thong.

2.2

T6 chire thuc
hién cac hoat
dong chuyén
mon, nghi¢p
vu

- Chu tri hodc tham gia xay dung
van ban hudng dan trién khai céc
nghi quyet, quyet dinh, két luan,
quy ché, quy dinh, chi thi... cia
bang, Chinh phu, Bo va cia UBND
tinh, tai liéu boi dudng ddi véi cong
viéc dugc phan cong vé quan li
chuong trinh gido duc.

- Huéng dan va t6 chuc thuc hién
cac van ban quy pham phap luit,
cac ké hoach, chuong trinh, du an,
dé an, cong tac chuyén mén, nghiép
vu, bdi dudng gido vién va can bo
quan li, cong tac xay dung truong
chuan qudc gia va cac ndi dung
khac vé gido duc pho thong.

- Theo dbi, ndm bét tinh hinh, quan
li cadc hoat dong trong nha truong
va ngoai nha trudong cua cac don vi
su nghip trong va ngoai cong lap
thudc pham vi quan 1.

- Chu tri hodc tham gia t6 chuc
trién khai cac hoat déng chuyén
mon, nghiép vu dugc phan cong:
Huong dan, klem tra, giam sat, bao
cdo vé viéc trién khai thuc hién doi
moi phuong phép day hoc; d6i méi
kiém tra danh gia; thuc hién quy
ché chuyén mon, nghiép vu; trién
khai thuc hién cac hoat dong hd trg,
nang cao chat lugng day va hoc
trong cac CSGD pho thong.

- Truc tiép phu trach mot sb mon
hoc.

- Truc tiép theo ddi theo dia ban
huyén dugc phan cong.

- Van ban/ndi dung
tham gia hudéng dan
dugc xdy dung theo
dung n6i dung quy
dinh, ding tién do va
dugc cap co thAm
quyén ki ban hanh.

- bam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong viéc
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2.3.

Kiém tra, so
két tong két

- Kiém tra cac phong gido duc va
dao tao, cac co s& gido duc phé
thong theo quy dinh.

- Chu tri hodc tham gia thong ke,
tong hop, phan tich, danh gia, soan
thao bao cao so két, tong két, giai
trinh vé hoat dong gido duc va chat
lugng gido duc, thuc hi¢n chinh
sach phat trién giao duc thuéc pham
vi quan li, cong viéc dugc phan
cong; dé xuit chu truong, bién
phap, giai phap khéc phuc, xtr li.

- Vin ban théng ke,
tong hop, phan tich,
danh gia, bao cao
duoc cap thim quyén
phé duyét xr 1.

- NO1 dung tham gia
ding tién d0, chéat
luong, ké hoach theo
yéu cau.

2.4

Tham giaquan
li, diéu hanh
mdt sO cOng

- Giap truong phong quan li, diéu
hanh mot s6 mang cong viée cua
Phong.

- Xay dyng va thuc hién ké hoach
cdng tac nam, quy, thang, tuin cia
bd phéan duoc giao phu trach.

- Tham gia x1r li cac cong viéc dot
xuit (trong pham vi dugc giao) va
b4o c4o xin y kién chi dao cua
Truéng phong dbi véi nhimg viéc
vuot qua pham vi chirc trach duogc
giao.

- Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thuyc hién cong viéc cua

Phong.
- Dieu hanh Phong khi dugc
Truong phong ty quyén.

- Nam bat duoc tinh
hinh hoat dong chung
ciia Phong; nam bat
day du cac thong tin
vé cong vigc thudc
mang cong vi¢c dugce
giao phu trach.

- K& hoach duoc xay
dung theo dung nodi
dung ké hoach cong
tdc cua Phong; Cong
viéc duoc thuc hién
theo dung tién do ké
hoach

- Cac coOng viéc,
nhiém vu quan I
dugc giao hoan thanh
ding quy trinh, ding
tién do.

- Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu thay
Trudéng phong trong
thoi gian dugc uy
quyén.

2.5

viéc do
truéng phong
phan cong
Thuc hién
ché do6 hoi
hop

- Pinh ky (hoic dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong ciia mang cong
viéc dugc giao phu trach vdéi
Truong phong hodc cap trén truc
tiép ctia Truong phong khi c6 yéu
cau.

- Tham du cac cudc hop, hoi nghi
vé cong tac co lién quan ctia Phong
theo phan cbng cua Trudng phong.

- Trudng phong, Lanh
dao cap trén truc tiép
cia Truéng phong
duoc cung cap thong
tin kip thoi.

- Tiép nhan, cung cép
thong tin theo dung
quy dinh.
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2.6 Cong viéc, nhi€ém vu
Chu dong phdi hop véi cac co quan, dugc giao ttlpng SUOtj
X AT \ tao duoc moi quan hé
Phoi hop thyc  t6 chirc ¢6 lién quan & Trung wong | °. 7~
A o . . .= | cong tac tich cyuc theo
hién va dia phuong trong cong tac quan | ., X
i chuong trinh gido duc ding quy che, quy
o dinh phoéi hgp cong
tac.
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao S&, Trudng phong phén
cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén li trye tiép va Quin |i true tiép C4c don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi chinh
Truong phong, Phé Giam | Cong chirc phong GDPT  (Céc don vi thude So
doc phu trach phong GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- BO Gido duc va Pao tao

- Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac S&,
ban, nganh trong tinh c6 lién quan;
UBND cac huyén, TP Nam Dinh

- Phong Gido duc va Pao tao cac huyén,
TP Nam Dinh

- Tham gia céc cudc hop c0 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho
vi¢ce thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién
khai nhiém vu, quyén han, trach nhiém
quan li nha nude vé gido duc

- Cac t0 chitrc, cac chuyén gia trong va
ngoai nudce vé giao duc

Gan nhitng nghién ctu khoa hoc, tién

bo thé gidi trong quan li nha nudce

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuy@n mon, nghiép vu

1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

pham vi nhiém vudugc giao.

2 | Puogc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia Lanh dao trong

3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

cong cua Truong phong

4 | BPugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan

5 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi

Il | Tham quyén trong quan li can b, cong chire, vién chire

codng tac cbng chirc cua Phong.

1 | Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d, pham chat
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Nhom yéu céau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao
tao, boi dudng

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én thudc nganh/chuyén nganh|
dao tao giao vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu
hop véi vi tri viéc 1am va c6 chimg chi boi dudng nghiép vu su
pham theo quy dinh.

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Theo Quy dinh cta cép c6 tham
quyén quan 1y vé tiéu chuan 1anh dao, quan 1y.

- C6 trinh d6 quan 1i nha nudc ddi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tr¢ Ién.
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan li cAp phong va
tuong duong trd 1én.
- C6 ki nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
dugc ngoai nglt ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nudc, cua
Tinh uy va UBND tinh v¢ ti€u chuan lanh dao quan ly.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
co quan.

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

- Trung thuce, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau
khéc

- CO6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phép giai
quyét cacvan dé thuc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vy
cua Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cta Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cbng tac chuyén mén cua Phong

va dinhhudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 churc thuc hién cong vi¢c 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép tmg xir 3
Nhom nang lyc chung - Quan h¢ phoi hop 3
- St dung cong nghé thong tin Phu hop vai chiic
nang nhi¢ém vy
- St dung ngoai ngir cua co quan SO
va Phong Giéo
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duc pho thong

Theo yéu cau
nang luc cua vi
tri viéc lam

- Tham muu xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién van ban

Nhom nang luc chuyén

mon ~Tham dinh van ban nghiép vu dam
- T6 chtre thuc hién van ban nhi¢m
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan Ii sy thay doi 2-3
o .1 - Ra quyét dinh 2-3
Nhoém nang lyc quan li ~ Quin li ngudn Iuc >3
- Pao tao, boi dudng can bo, 9.3

cong chure thudce phong.

Ma VTVL: SGDDT-LDQL-08.03

Tén VTVL: Ph6 Trwéong phong Gido

duc mim non Ngay bat dau thuc hién: Tu ngay Chu

tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

S¢ Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung

Dia diém lam vice: Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam Dinh.

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phép luat
cua Nha nudc, cia nganh gido duc, cta tinh hién hanh
vé€ linh vuc gido duc Mam non.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truéng phong Gido duc Mam non 1a cap phod cta Trudng phong, gitip
Truong phong thuc hién mot sd nhiém vu cu thé dugc Truong phong giao. Pho
Truéng phong chiu trach nhiém truéc Trudng phong va trude phap luat vé moi hoat
dong theo churc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, n i 2 hoan thanh cong
LA Cong viéc cu theé ‘n
mang cong viéc viéc
Tham gia quan i, 1. Giap Truong phong quan li, | 1. Nam bat duoc
diéu dieu tinh hinh hoat
21 hanh mdt s6 cong hanh mo{t s6 mang cong viéc | dong chung cua

viéc do

cua

Phong; nam bat

trrdng phong phan | Phong: day du cac thong

cong - Phy trach mang cai cach hanh |tin vé coéng viéc
chinh va bao vé& bi mat nha | thugc mang cong
nudc; quan li theo quy trinh ISO | viéc  dugc  giao
9001:2015; phu trach.

- Quan |i vé& Céng tac nudi
dudng, cham soc sic khoe, y té
hoc duong. Theo doi, quan li
viéc cho tré mau gido 1am quen

2. Céc cong viéc,
nhiém vu quan li
dugc giao hoan
thanh ding quy
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v6i Tiéng Anh tai cac co s
GDMN;

- Kiém tra cong nhan trudng
mam non dat chuan Xanh - Sach
- Bep - An toan.

- Xay dung cac chuong trinh, ké
hoach, Dé &n PTGDMN.

- Xay dung ké hoach, t6 chuc
bdi dudng chuyén mén, nghiép
vu; huéng dan, thyc hién, béo
cao két qua b01 dudng thuong
xuyén ddi véi cap Mam non.

- Xay dung ké hoach phat trién,
ché d6 chinh sach, kinh phi kinh
phi, thiét bi d6 dung, d6 choi.

- Xay dung ké hoach GDMN va
chi dao, huéng dan thuc hién
chuong trinh, phat trién chuong
trinh GDMN; hoat dong cham
soc, nudi dudng, gido duc tré
ddi vé6i céc co s& GDMN.

- Phu trach linh vuc GDMN cua
cac don vi trén dia ban huyén
Giao Thuy, Nghia Hung.

trinh, dung tién do.

2. Tham gia xtt li cac cong viéc
dot

xuét (trong pham vi dugc giao)
va

béo céo xin ¥ kién chi dao cua
Truéng phong ddi véi nhing
ViéC

vugt qua pham vi chuc trach
duoc

giao.

Hoan thanh chuc
trach, nhiém wvu
thay Truong
phong trong thoi
gian dugc Uy
quyeén.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh

hinh thyc hién céng viéc cua
Phong.

Thyc hién cong
viec  dat  chat
luong, ding tién
do

4. Bieu hanh Phong khi dugc
Trudng phong uy quyén.

Thyc hién dung
chtrc nang, nhi¢m
vu dugc giao

2.2

Thyc hién ché
bao cdo, hoi hop

do

1. Theo doi, tong hop danh gia
tinh hinh vé gido duc mam non;
béo cdo Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan, S& Ké hoach va

1. Thuc hién kip
thoi, dung tién do,
dat chat luong voi
cac bao céo, cung
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Pau tu va S& nganh lién quan;
phdi hop theo ddi, tong hop
cong tac thi dua. Bao cdo dac
thu theo nhi¢ém vu duogc phan
cong.

2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi vé coéng tac co lién quan
khi dugc Trudéng phong phan
cong

cap thong tin theo
yéu cau cua
Truong phong,
Lanh dao So& va
cac by phan lién
quan.

- Tiép nhén, cung
cap thong tin theo
ding quy dinh

Xay dung va thyc

- Xay dung Ké hoach, chuong
trinh cong tac theo nam hoc,

Ké hoach duoc
xay dung ding Ké
hoach cong tac cua
phong; can cu
khung thoi gian
cua BO, tinh va

2.3 | hién ké hoach cong | . ... 5> ° clia S&.
. nam tai chinh: . A
tac Thuong xuyén ra
soat dé dam bao
cong viéc duogc
thuc hién theo
dung tién 46, ké
hoach dé ra
2.4 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Truong phong giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin |i true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan i tryc tiép/Quan hé phdi

hop truec tiép trong don vi

Cac ca nhan, don
vi phoi hop chinh

Truong phong, Pho
Giam doc phuy trach
phong

Cong chtic phong GDMN

Cac don vi thuoc Sé&

GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan

hé chinh

Bin chit quan hé

- BO Gido duc va Pao tao

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac S¢,
ban, nganh trong tinh c6 lién quan;
UBND cac huyén, TP Nam Dinh

- Phong Gido duc va Pao tao cac
huyén, TP Nam DPinh

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

- Thyc hién céac bédo cao theo yéu cau.

- Hudng dén, kiém tra, phdi hop trién
khai nhiém vu, quyén han, trach nhiém
quan I nha nuée vé gido duc

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao
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Puoc cung cap thong tin vé cong tac diéu hanh cua Lanh dao trong pham

2 o .
vi nhi€ém vu duoc giao

3 Puoc cung cép thong tin, danh gia mirc d§ xac thuc cua thong tin phuc vu
nhiém vu dugc giao

4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong

cua Truong phong.

II. | Tham quyén trong quan li can bd, cong chirc, vién chirc

1 | Puoc trao doi, phan hoi vé két qua thyc hi¢n theo mang cong viéc

5. CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

T}rinh do dao tao,
boi dudng

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc nganh/chuyén
nganh dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao
khac pht hop véi vi tri viée 1am va c6 chung chi bdi dudng
nghiép vu su pham theo quy dinh.

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Theo Quy dinh cua cép co
tham quyén quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

- C6 trinh d6 quan 1i nha nudc doi véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong tré 1én.

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

- CO ki nang str dung cdng nghé thong tin co ban; sir dung
duogc ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nudc, cua
Tinh ty va UBND tinh v€ ti€u chuan lanh dao quan ly.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cia Dang, phéap luat cia Nha nude,
quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- CO kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc niang, nhiém
vu cua Phong.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ciru, thuc hién céac
dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mdn ciia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cbng tadc chuy@n mén cta Phong
va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap
- Pao duc va ban linh 3
- T6 churc thuc hién cong vi¢c 3
3
3
3

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tmg xir
Nhom nang lyc | - Quan hé phdi hop

chung - Str dung cong nghé thong tin Phu hop vo1 chue
nang nhiém vu
cua co quan SO
va Phong Giao
duc pho thong

- Str dung ngoai ngtr

- Tham muu xay dung van ban
- Huong dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién vin ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chitc thuc hién vin ban

- Tu duy chién lugc

- Quan |i su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan li nguon luc

- Phat trién nhén vién

Theo yéu ciu
nang luc cua vi tri
viéc lam nghiép
vu dam nhiém

Nhom nang luc
chuyén mon

Nhom nang luc
quan li

WwWwwlw

Tén VTVL: Pho trwéng phong Giao Ma VTVL: SGDDbT-LbQL-08.04
duc nghé nghiép va Gido duc thuong Ngay bat dau thuc hién: Tir ngdy Chu
Xuy@én tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét
S Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam Dinh.

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
Quy trinh ¢6ng viéc lién | cia Nha nudc, cuia nganh giao duc, cua tinh hién hanh
quan: vé linh vuc Gido duc nghé nghiép va Gido duc thuong
Xuyén.

bia diém lam viéc:

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Phé truong phong Gido duc nghé nghiép va Gido duc thuong xuyén 1a cap
pho cua Truong phong, gitp Trudng phong thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé duoc
Trudng phong giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém truée Trudng phong va
trude phap luat vé moi hoat dong theo chuirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
STT Nhiém vu, n . Z hoan thanh cong
. A - Cong vi¢c cu theé ‘A
mang cong viéc viéc
Tham gia quan li, | 1. Gitp Truong phong quan li, | 1. Nam bat dugc
2.1 |diéu hanh mot sb | diéu hanh mot s6 mang cong | tinh hinh hoat dong
cong viéc do Trudng | viéc cua Phong. chung cua Phong;
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phong phan cbng

2. Tham gia xu i cdc cong
viéc dot xudt (trong pham vi
dugc giao) va bdo céo xin y
kién chi dao cua Trudng
phong dbi véi nhing viéc
vuot qua pham vi chuc trach
duoc giao

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thyc hién cong viéc
cua Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duoc
Truéng phong uy quyén.

nam bat day du cac
thong tin vé cong

viéc thudéc mang
cong vigc duoc
giao phu trach.

2. Céac cong viéc,
nhiém vu quan li
duoc giao hoan
thanh ding quy
trinh, tién do

3. Hoan thanh chuc

trach, nhiém wvu
thay Trudng phong
trong thoi  gian

dugc uy quyén.

Thuc hién ché d6 hoi

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
mang cong viéc dugc giao phu
trach v&i Trudng phong hoac
cap trén truc tiép cua Truong

1. Truéng phong,
Lanh dao cép trén
truc tiép cua
Truong phong dugc

2.2 hop phong khi ¢6 yéu cau. “ung ?gp thong ,tm
f A ~. | kip tho1i, chinh xéc
2. Tham du cac cudc hop, hoi . Z R
DA A C o 1ea 2. Tiép nhan, cung
nghi vé cong tac co6 lién quan | "« A )
; . A A , | cap thong tin theo
cua Phong theo phan cong cua dtne auy dinh
Trudng phong & quy dl
1. K& hoach duoc
xdy dyng theo dung
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | "9 dung ke hoach
2.3 thang, tuan ctia bo phan dugc giao phu trach cong tac cua phong.
& ) Phe )¢ 8120 Pt 2. Cong viéc dugc
thue hién theo dung
tién do ké hoach
2.4 | Thuc hi¢n cdc nhiém vy khac do Truong phong giao
bap ung dugce cac
25 bam nhan cong viéc cua mot vi tri viéc lam nghi€p | y€u cau trong Ban

vu tuong ng ngach cong chitc cao nhat trong to chirc

mo ta vi tri viée
lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin li true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan li tryc tiép/Quan hé phdi

hop truc tiep trong don vi

Cac ca nhan, don
vi phoi hgp chinh

Trudng phong, Pho
Giam doc phu trach

phong

Cong churc phong
GDNN&GDTX

Cac don vi thudc So
GDDbT
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- B6 Giao duc va DPao tao

- Tinh uy, HDND, UBND tinh, céac So,
ban, nganh trong tinh c6 lién quan;
UBND cac huyén, TP Nam Dinh

- Phong Giao duc va Pao tao cac
huyén, TP Nam Dinh

Cac co s0 GDNN,
GDNN&GDTX cac huyén, TP.

TT

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hi¢n cong vi¢c chuyén mon.

- Thuc hién céc bao cédo theo yéu cau.

- Huéng dén, kiém tra, phdi hop trién
khai nhiém vu, quyén han, trach nhiém
quan li nha nude vé gido duc

- Cac Trung tam hoat dong trong linh
vuc gido duc theo quy dinh

Gan voi1 thuc tién trong quan 1li nha
nudc

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

I Tham quyén trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cac cong viéc dugce giao.

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

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic dd xac thuc ciia théng tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

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

Il | ThAm quyén trong quan li can bd, cong chire, vién chirc

. |Thamgiay kién hozc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong
cong tac cong churc cua Phong.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

pham theo quy dinh.

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc nganh/chuyén nganh
dao tao giao vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu
hop véi vi tri viéc lam va c6 ching chi boi dudng nghiép vu su

- Trinh d¢ ly luan chinh tri: Theo Quy dinh cua cap c6 tham
quyén quén 1y vé tiéu chuin lanh dao, quan 1y.

Trinh do dao
tao, boi dudng

duong tro Ién.
- C6 ki nang str dung
ngoai nglt & trinh do

- C6 trinh d6 quan li nha nudc doi voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1én. ’
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan li cap phong va tuong

cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai

ngilr Viét Nam theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nudc, cua Tinh
uy va UBND tinh vé ti€u chuan lanh dao quan ly.
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Pham chét ca
nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cic yéu cau
khac

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

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

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac chuyén mdn cia Phong va
dinh hudéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T6 chtrc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xr 2-3
Nhom ning luc | - Quan hé phdi hop 2-3
chung - Sir dung cong nghé thong tin Phu hop v6i chirc nang

nhiém vu cua co quan S&
va Phong Gido duc nghé
nghiép va Gido duc
thuong xuyén

- St dung ngoai ngfr

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyc hién van ban
- Kiém tra thuc hién vin ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thyc hién vin ban

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghiép vu ddm nhiém

Nhom nang luc
quan li

- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan li sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan li nguodn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Ph6 Truwéng phong Gidao duc
chinh tri va Cong tac hoc sinh, sinh vién

Ma VTVL: SGDDT-LDQL-08.05

Ngay bat dau thyc hién: Tu ngay
Chu tich UBND tinh Quyét dinh
phé duyét
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Dia diém lam viéc:

S& Giao duc va Pao tao

Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Binh.

tinh Nam Dinh,; s6 165 Hung

Quy trinh cong viée lién
quan:

Cé&c quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nuoc, cua nganh Gido duc va DPao tao, cia
tinh hién hanh vé linh vuc Gido duc va Pao tao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé truong phong Gido duc Chinh tri va Cong tac hoc sinh, sinh vién 1a cap

ph6 cua Trudng phong, giup Trudng phong thuc hién mot sé nhiém vu cu thé duogc
Truong phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém trudc Truong phong va
trudce phap luat vé& moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia 1ap
ké hoach,
quan li, diéu
hanh mot so
cong viéc do
truéng phong
phan cong

2 ([dao cua Trudng phong doi véi

1. Gilp trudng phong quan Ii,
diéu hanh mot s6 mang cong
viéc cua Phong.

2. Tham gia xtr li cac cong viéc
dot xuét (trong pham vi duoc
gia0) va bao céo xin ¥ kién chi

nhitng viéc vuot qua pham vi
chtrc trach duoc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thyc hién cong viéc
cua Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duoc
Trudng phong ty quyén.

1. Ndm bat dugc tinh hinh
hoat dong chung ctia Phong;
nam bat diy du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang cong
vi¢c dugce giao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vy
quan li dugc giao hoan thanh|
dung quy trinh, dung tién do.
3. Hoan thanh chic trach,
nhiém vu thay Truéng phong
trong thoi gian duoc Uy quyén.

2.2

Th}_rc hién
ché do hoi
hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cual
mang cong vi¢c dugc giao phy
trach vo1 Truong phong hodc
cap trén truc tlep cua Trudng
phong khi ¢6 yéu cau.

2. Tham du céac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac co lién quan
cua Phong theo phan cong cua

Truong phong.

1. Truong phong, Lanh dao
cap trén truc tiép cua Trudng
phong duoc cung cap thong tin
kip thoi.

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

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua bd phan, cic cong
viéc duogc giao phu trach

1. Ké hoach dugc xay dung
theo ding ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong
2. Cong viéc dugc thuc hién

theo ding tién d6 ké hoach
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2.4 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudng phong giao.
Dam nhi¢ém cong viéc cua 1 vi tri viée |, C A A \
\ .A . A Dap tng duoc cac yéu cau trong Ban
2.5 [lam nghiép vu tuong tng ngach cong Nz i A 1s
. X X 3, mo ta vi tri viéc lam
chtrc cao nhat trong t6 churc
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwogc quan li truce tiép va Quan |i tryec tiep Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Pho Giam ddc phy trach GDCT&CTHSSV

Trudéng phong Cong chtrc phong Céc don vi thuoc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai

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

-Bo

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac S¢&,- Thu thap cac thong tin can thiét cho

ban,

cac huyén, TP Nam Dinh - Thuc hién céc bdo cao theo yéu cau.
- Phong Gido duc va Pao tao cac huyén,- Hudéng dan, ki€ém tra, phdi hop trién
TP Nam Dinh khai nhi¢ém vy, quyén han, trdch nhiém

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Gido duc va bao tao - Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

nganh trong tinh c6 lién quan; UBNDvi¢c thuc hién cong viéc chuyén mon.

quan li nha nudc vé giao duc

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Duogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

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

Dugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mure do xéac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

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

Duogc tham gia cac hoat dong khac do co quan to chic.

Tham quyén trong quan li can bo, ong chire, vién chirc

Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, luan chuyén, bo
nhiém, mién nhiém, bai nhiém, tir chirc, phan cong cong tac, ...ddi véi cong
chuc cua Phong.

Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, luan chuyén, bo
nhiém, mién nhiém, bai nhiém, tir chirc, ... do1 véi cac don vi thudce, true thudc
So

Tham gia y kién hodac kién nghi vé cac nhiém vu cua phong Gido duc chinh tri
va Cong tac HSSV: vé cong tac giao duc chinh tri, cong tac hoc sinh, sinh vién;
cong tac gido duc thé chit; cong tac y té trudong hoc; cong tac qudc phong an
ninh; cong tac an ninh, an toan trudong hoc va hoat dong trai nghiém ddi voi

hoc sinh, sinh vién; cong tac cong nghé thong tin va chuyén doi so.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
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5.1. Yéu cau veé trinh do, phém chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao, boi
dudng

- Co bang t6t nghiép dai hoc trd 1én thudc nganh/chuyén
nganh dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao
khac phu hop véi vi tri viée 1am va c6 ching chi boi dudng
nghiép vu su pham theo quy dinh.

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Theo Quy dinh cta cép ¢
tham quyén quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

- C6 trinh d6 quan li nha nude doi voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tré Ién.

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

- Co ki nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung
duogc ngoai ngit ¢ trinh d tuong duong bac 2 khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nudc, cua
Tinh ay va UBND tinh vé€ ti€u chuan lanh dao quan 1y.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tedng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ctia Nha nudc, quy
dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i 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 nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua Phong.

- Co kha nang td chur trién khai nghién curu, thyc hién cac dé
tai, & an thudc linh vyc chuyén mon cta Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén ctia Phong va

dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
Nhém néng luc chung |- Quan hé phdi hop 2-3
- S dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chiic
nang nhiém vu cua
- Str dung ngoai ngix co quan SO va
Phong Gido duc
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chinh tri va Cong
tac hoc sinh, sinh
Vién

Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Theo yéu cau nang

- Kiém tra thyc hién van ban

luc cua vi tri viéc

- Tham dinh van ban

lam nghiép vu

- T6 chue thyce hién vin ban dam nhi¢m

- Tu duy chién luogc 2-3

- Quan |i sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan li |- Ra quyét dinh 2-3

- Quan li nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé truéng phong Quan i chat

lwgng giao duc

Ma VTVL: SGDDT-LDQL-08.06

phé duyét

Ngay bat dau thuc hién: Tu ngay
Chu tich UBND tinh Quyét dinh

Dia diém lam viéc: S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung Vuong,

phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam Binh.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat
cta Nha nudc, cua nganh gido duc, cta tinh hién hanh vé linh vuc Quan li chat

lugng.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé truong phong Quan i chat luong 14 cip pho ciia Truong phong, giup
Truong phong thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé duoc Trudng phong giao. Pho
Truéng phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé moi hoat
dong theo churc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Chi dao va tham gia
xdy dung céc van
ban, quy dinh... vé to
chuc cac ky thi, cong
tdc QLCLGD

Tham muu x4y dung cac van
ban vé& to chiic thi hoc sinh
gioi, thi tuyén sinh, thi tot
nghiép THPT...; van ban vé
céng tac QLCLGD

Cac van ban, quy
dinh... dugc cip co
thAm quyén thong
qua.

2.2

Chi dao va tham gia
xay duyng Hudng dan
va trién khai thuc
hién nhiém wvu
QLCLGD

Huéng dan, trién khai viéc
thuc hién cac ndi dung vé
QLCLGD: thuc hién cong tac
khao thi, cong tac quan li van
bang chung chi, cong tac tu
danh gia, dang ki danh gia

Van ban, tar liéu
duoc ban hanh
dung tién do, dam
bao chat lugng; van
ban dugc cac to
chitc, ca nhan trién
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ngoai,...

khai va dat két qua.

Chi dao va tharr)
muu xay dung ké
hoach danh gia cong

Tap hop hd so diang ki danh
gia cua cac don vi; nghién ctiru
hd so, tham muu véi lanh dao
S¢ chap nhan ho so dang ki
danh gia ngoai, xay dung du

Ké hoach danh gia
ngoai, cac van ban,

2.3 ~ . thao ké hoach danh gia. to0  trinh, quyét
nhan truong dat ) NS  a : e
2 £ .~ | Hoan thién cac két qua déanh | dinh,.. dugc cac cap
chuan quoéc gia,| ., . < s L | oA A
chuin KBLCGD gia, xdy dung to trinh, quyét | cong nhan
' dinh trinh Gidam doéc So va
Chu tich UBND tinh cong
nhan.
P T e PR | e quyit an,
Chi dao thuc hién & so cac doan danh

2.4

nhiém vy danh gia
ngoai

gid ngoai, xay dung chuong
trinh, ké hoach lam viéc cua
cac doan tham gia thu ki, tham
gia danh gid ngoai

gia ngoai, bién ban
lam vi¢c, két qua
danh gia

2.5

Chi dao nghién citru,
trién khai mg dung
cong ngh¢ thong tin
vao cong tac td chirc
thi va KPCLGD

Nghién ctru cac quy trinh to
chuc thi, quy trinh ty danh gia,
danh gia ngoai, nghién ctru cac
phan meém, cong ngh¢ mai dé
trién khai cho viéc t6 chirc cac
ky thi va cong tac KPCLGD

Céac phan mém tng
dung trién khai to
chtrc thi va quan li
cong tac ty danh
gia, danh gié ngoai

2.6

Chi dao va tham gia
kiém tra, so két, téng
két thuc hién cac
hoat dong vé
QLCLGD

Tham muu x4y dung ké
hoach, t6 chtrc hoat dong kiém
tra viéc thuc hién nhiém vu
QLCLGD

Bio cdo két qua
kiém tra, bao céo
so két, tong két
duoc thuc hién
ding thoi glan quy
dinh, c6 dé xuat kip
thoi.

Chi dao va tham gia
tham dinh cac van

Gop y cac van ban quy pham

NoOi dung tham gia
tham dinh duoc

27 b i e | T G | o, i i
QLCLGD vt ' A=t
lugng.

2.8

Chi dao va tham gia
thuc hién cac hoat
dong chuyén mon vé

Cha tri, tham gia tdp huan
chuyén mon cac ndi dung lién
quan vé quy ché thi, cong tac
t6 chuc thi, cong tac tu danh

Pam bao quy trinh
cong tac theo ding
ké hoach vé tién do,

2.9

cong tac thi va| LT e e e chat lugng va hiéu
KbCLGD 1gmg’ dung C%NTTg ’ & qua cong vigc.
Chi dao viéc trién | Chu tri, tham gia tdp huan |Pam bao ding

khai cong tac dénh

chuyén moén cac ndi dung lién

huéng dan cua Bo
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gia dién rong theo | quan dén cong tac danh gia | GDPT, S6 GDDT
huéng dan cia B9 | dién rong, td chtrc trién khai | va ké hoach trién
GDDbT thuc hién cac cong viéc theo | khali

huéng dan

Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh
dat chat lugng, theo
dung tién do ké
hoach.

Cong tac thanh tra, kiém tra,

2.10 | Phoi hop thuc hién cbng tac chuyén mon.

Tham dy cac cudc hop li€n | Tham du déy du,
Thue hién nhiém vu | quan dén linh vuc chuyén mén | chuan bj tai liéu va
chung, hoi hop & trong va ngoai don vi theo |y kién phat biéu
phan cong. theo yéu cau.

2.11

Xay glu’ng, thuc
hién ké hoach theo

212 Chi dao va tham gia xay dung va thyc hién ké hoach ding ké hoach cong

cong tac nim, quy, thang, tudn cta ca nhan tac cua don vi va
nhiém vu duoc
giao.
213 Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc lanh dao S¢,

Trudng phong giao.

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

Quin |i true tiép va Quin |i true tiép/Quan hé phoi | Cac ca nhan, don
kiém duyét két qua béi hop truc ti€p trong don vi vi phoi hop chinh

Truong phong CoOng chuc thudc phong Cac don vi thudc
Ph6 Giam ddc phy trach | QLCLGD S GDDT
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- B6 Gido duc va bao tao - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac Sé&,- Thu thap cac thong tin can thiét cho
ban, nganh trong tinh c6 lién quan;{viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

UBND cac huyén, TP Nam Dinh - Thuc hién~céc be'}o cao theo yéu cau. 9
- Phong Giao duc va Pao tao cac huyén,- Huong dan, kiém tra, phoi hop trién
TP Nam DPinh khai nhi¢ém vu, quyen han, trach nhiém

quan li nha nudc vé giao duc

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
I Tham quyén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mon, nghiép vu
1 Dugc chu dong L phu:orng phap thuc hi¢n cong viéc dugc giao.

2 Puoc cung cap thdng tin vé céng tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong
pham vi nhiém vu dugc giao.
3 Puoc yéu cau cung cap théng tin, danh gia mirc do xac thuc cua thdng
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tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phén

cﬁng cla Tru(’mgph(‘)ng

1 Thim quyén trong quén Ii can bo, cong chire, vién chire

1 Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong

cong tac congchirc cua Phong.

5. CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu ciu

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao
tao, boi
dudng

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én thudc nganh/chuyén
nganh dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao
khac pht hop véi vi tri viéc lam va c6 ching chi boi dudng
nghiép vu su pham theo quy dinh.

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Theo Quy dinh cta cdp c6 tham
quyén quan 1y vé tiéu chuin 1anh dao, quan 1.

- C6 trinh d6 quan 1i nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tro 1én.
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan li cap phong va
tuong duong trd 1én.
- C6 ki nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sur dung
duogc ngoai ngilt ¢ trinh dd tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanhtich cong
tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luét cia Nha nudc, cua Tinh
uy va UBND tinh vé tiéu chuén lanh dao quan 1y.

Pham chat c4
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin trdng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i 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 niang doan két n6i bo.

CAc yéu cau
khac

- CO kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc nang, nhiém vu
cta Phong.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vue chuyén mon cia Phong.

- Hicu biét vé linh vyc cong tac chuyén mon cua Phong va
dinh huong phat trién.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Cap do

Nhom nang luc

- PBao duc va ban linh 2-3
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chung

- Str dung ngoai ngtr

- T6 chtre thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chiic nang

nhiém vu cua co quan
S¢ va Phong Quan 1y
chat luong gido duc

- Tham muu xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién van ban

Nhom nang luc X PSRN
gl - Kiém tra thuc hién van ban

chuyén mon ST R
y - Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghi¢p vu dam nhiém

Nhom nang luc

quan i

- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan |i sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan If nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

II. NHOM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh

Ma VTVL: SGDDBT-CMNV-01

vé quan li chwong trinh gido duc

Ngay bat dau thyc hién: Tir ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.

Dia diém lam viéc: S& Gi4o duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung Vuong,

- Cac van ban cua Pang, quy dinh phap lué:[ lién quan;

Quy trinh cong viéc lién
quan:

- Cac quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han; quy
ché lam viéc va cac quy dinh Ve quy trinh, thu tuc giai
quyét cong viéc clia co quan, to chire, don vi.

- Cac phong: Gido duc Mam non,
GDNN&GDTX

GDPT,

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh
chién luge, chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri nghién ctru, xay dung, hoan
thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an va chi dao t6 chuc trién khai thuc
hién chinh sach, phap luat vé quan i chuong trinh giao duc; chu tri, t6 chuc trién
khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vu,
mang cong

viéc

Cac phong: Gido duc mam non,

hoan thanh cong
viéc
Co quan S6 GDDT

Cong viéc cu the

GDPT, GDNN&GDTX
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2.1

Xay  dung
van ban quy
pham  phép
luat, chién
lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé én,
du an.

- Tham gia nghién ctru, xay dung céc
quy dinh trinh co quan Trung uong,
Tinh van ban phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan li chuong trinh gido
duc.

- Chu tri nghién cuu, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua Trung uong,
cua tinh van ban phéap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan li chuong trinh gido
duc.

Cac quy dinh, van
ban phap luat, chién
lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an,
dé an dugc cp ¢o
thAm quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban.

- Chu tri hodc tham gia hudng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh cua
cO quan trung uong, cua tinh van ban
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cla nganh, linh vuc hoac ctua
dia phuong vé quan li chuong trinh
giao duc.

- T6 chir, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan li
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan i chuong trinh gido
duc.

- Chu tri hodc tham gia t6 chuc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan
1i chuong trinh gido duc.

- Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
tho1 gian va bao dam
chat luong theo yéu
cdu cia cap trén.

- Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.

- Pugc co quan, to
chitc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cOng
viéc giang day, boi
dudng.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc
hién cac van
ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao céao viéc thuc hién cac quy dinh
cua co quan Trung wong, Tinh van
ban phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, du
an, dé cua nganh, linh vuc hodc cua

- Van ban bao céo
két qua kiém tra
dugc thuc hi¢n dung
thot han quy dinh.

- No1 dung bao cdo,
danh gia co dé& xuét
kip thoi, dung ké
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dia phuong vé quan li chuong trinh
gido duc.

hogch, du’(yg cép co
tham quyén phé
duyét.

Tham gia gop y cac quy dinh cta co

Noi dung tham gia

Tham gia | quan Trung wong, Tinh vin ban phap | thim dinh, gop ¥
2.4 |tham  dinh | luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach, | dugc  hoan thanh
cac van ban. | chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n | theo dang ké hoach,
lién quan cta nganh, linh vuc hodc cta | chat luong do ngudi
dia phuong vé quan li chwong trinh | chu tri giao.
gido duc.

Thuc  hién | Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién | Pam bao quy trinh

2.5 | cac hoat | khai thuc hién cac hoat dong chuyén | cOng tac va theo
dong chuyén | mén, nghi¢p vu theo nhiém vu duogc | dung ké hoach vé
mon, nghiép | phan cong. tién do, chat luong
vu. va hiéu qua cong

viéc.

2.6 | Phoi  hop | Phdi hop v&i cac don vi lién quan |- Cong viéc, nhiém
thuc hién. tham muu hoach dinh va thyc thi | vu dugc giao thong

chinh sach lién quan dén nganh, linh sudt, tao duoc mdi

vuc nhiém vu dugc phan cong. quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
Ccao.
- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo
dung tién do ké
hoach.

2.7 | Thuc  hién | - Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du déy du,
nhiém vu | linh vuc chuyén mon & trong va ngoai chuén bi tai liéu va v
chung, hoi | co quan theo phéan cong. kién phat biéu theo
hop. - Tham du cac cudc hop don vi, hop | yéu cau.

co quan theo quy dinh.

2.8 |Ké  hoach, |- Xay dung va thyc hién ké hoach | Xay dung, thuc hién
bdo céo cong | cong tac nam, quy, thang, tuan cia ca | ké hoach theo dung
viéc. nhan. ké hoach cong tac

- B4o c4o tinh hinh, két qua cong viéc | cua don vi, co quan
theo quy dinh. va nhiém vu duoc
giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong: (Cac phong: GDMN, GDPT, GDNN&GDT X)

Puoc quan li truc tiép
va kiém duyét két qua

boi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh
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Lanh dao truc tiép: Lanh | Cac cong chic khéc | Cac co quan, td chire, don vi

dao phong, Lanh dao Sé. | trong don vi. cé lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc co quan hé Ban chat quan hé
chinh

- B6 GDDT, cac BO co6 lién | Thuc hién chu truong, chinh sach; tham gia y

quan.

kién, cac cudc hop c6 lién quan; cung cip, thu
thap cac thong tin; phdi hop thuc hién bao cao.

- UBND tinh, cap huyén; cac S¢ | Huéng dan, k1em tra, phoi hop trién khai
GDDT, Phong GDDT cac huy¢n, | nhi¢m vu, quyen han, trach nhiém Quan li nha

thanh phd. nude veé gido duc.

Cac co so gido duc. Quan li nha nuée vé gido duc.

Céc to chirc chuyén gia trong va | Két nodi nhiing nghién ciru khoa hoc, tién bo
ngoai nudc vé gido duc. thé gi6i trong quan li nha nuéde.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé: (Cac phong: GDMN, GDPT, GDNN&GDTX)

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap, ké hoach thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d§ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghi€ém, nang luc va pham chat ca nhan
5.1. Y€u cau ve trinh do, kinh nghiém, pham chat cd nhan

Nhém yéu cAu | Yéu cau cu thé: (Cac phong: Gido duc mam non, GDPT,

GDNN&GDTX)

Trinh d6 dao tao,
boi dudng

C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh
dao tao gido vién, Khoa hoc gido duc hoac nganh/chuyén
nganh dao tao khac phu hop va co chung chi bdi dudng
nghiép vu su pham theo quy dinh

C6 chimg chi boi dudng kién thire, ki nang quan li nha nudc
do1 véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc c6 bang cao cap li luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh

- C6 kinh nghiém gidng day hoac kinh nghiém cong tac lién
quan quan ly chuong trinh gido duc;
nghiém | - Co thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong tur

(thanh tich cdng | du 09 niam tro 1én (khong ké thoi gian tap su, thu viéc),

tac)

trong d6 thoi gian giir ngach chuyén vién toi thiéu 01 nim
(du 12 thang). Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién va
tuong duwong, dd tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01
van ban quy pham phéap luit hodc dé tai, dé& an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co s trd 1én ma co
quan su dung cong chic dugc giao chu tri nghién clru, xay
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dung, d3 dugc cip co tham quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Pham chat ca nhan

- CO ban linh chinh tri vimg vang, kién dinh voi chu nghia
Mé&c - Lénin, tu tuong H6 Chi Minh, ndm viing va am hiéu
sau dudng 16i, chu truong ciia Pang; trung thanh véi T6
qudc va Hién phap nuéc Cong hoa xi hoi chi nghia Viét
Nam; bao vé loi ich caa T6 qubc, ciia nhan dan;

- Thyc hién day du nghia vu ctia cong chiic theo quy dinh ciia
phap luat; nghiém tic chip hanh sy phan céng nhiém vu cia
cap trén; tudn thu phap luat, gitr vimg ki luat, ki cuong, trat tu
hanh chinh; gwong mau thyc hién ndi quy, quy ché cta co quan;
- Tan tuy, trdch nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan,
cong tAm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich sy, vin
héa va chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két;
can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viée
cong dé muu cau loi ich ca nhan; khong quan liéu, tham
nhiing, 1ang phi, tiéu cuc;

- Thudng xuyén c6 y thirc hoc tap, rén luyén ning cao pham
chét, trinh d9, nang luc.

Cac yéu cau khac

- Nam viing chil truong, duong 16i ciia Pang, phap luat vé
nganh, linh vuc cong tac va cac kién thirc, ki ning chuyén
mon nghiép vu thudc nganh, linh vuc quan li;

- C6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap
luat, dé an, du an, chuong trinh hanh dong va hudng dan
thuc hién ché do, chinh sach, quy dinh vé quan li nha nudc
thugc nganh, linh vyc hodc dia phuong cong tac;

- Nédm duoc tinh hinh va xu thé phat trién cua nganh, linh
vuc cong tac trong nudc va thé gidi; c6 kha ning to chuc
nghién ctru phuc vu quan li va xtr li thong tin quan Ii;

- Co6 nang luc lam vi¢c doc 1ap hoac ph01 hop theo nhom; c6
ki ning soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugc
giao nghién ctru, tham muu;

- C6 ki nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung
duogc ngoai ngt ¢ trinh do tuong duong bac 3 khung ning
lyc ngoai ngtr Vi¢t Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Nhom nang luc
chung

Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 3-4
T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tng xir 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 3
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Str dung cong nghé thong tin
Nhom nang luc | Kha ndng tham muu xay dung céc van 3-4
chuyén mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 3-4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3-4
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3-4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 3-4
mon, nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cta vi tri
viéc lam)
Nhém ning luc | Tu duy chién luoc 2-3
quan li Quan li sy thay do6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan li nguon luc 2-3
Phat trién d6i ngii 2-3
Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan | Ma VTVL: SGDDT-CMNV-02
li chwong trinh gido duc Ngay bat dau thuc hién: Tir ngdy Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét
Dia diém lam viéc: Sé¢ Giao duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung

Vuong, phudong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢c lién | - Cac van ban cia Pang, quy dinh phap luat lién
quan: quan;

- Céc quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han; quy
ché 1am viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc

giai quyet cong vi€c cua co quan, t6 chuc, don vi.
- Cac phong: GDMN, GDPT, GDNN&GDTX

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an va to chire thuc hién chinh sach, phap luat vé quan li chuong
trinh gido duc; chu tri, td churc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Ti€u chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong
mang cong viéc | (Cac phong: GDMN, GDPT, viéc
GDNN&GDTX) S6 GDDT

Xay dung van | Tham gia nghién ctu, xy dung | Cac quy dinh, vén
ban quy pham | cac quy dinh trinh co quan Trung | ban phap luét, chién
2.1 | phdp ludt, chién | uong, Tinh van ban phap luat; | lugc, quy hoach, ké
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lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan li chuong trinh
giao duc.

hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an,
dé an dugc cap co
thim quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

- Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cic quy dinh cua co
quan Trung uong; van ban phdap
luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan li
chuong trinh giao duc.

- T6 chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghi€p vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan li cua nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé
quan li chuvong trinh gido duc.

- Tham gia to chtic cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé coéng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan li chuong trinh
gido duc.

- Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, k& hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
cAu cla cap trén.

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép
vu theo phan cong dé
cic to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

- Pugc co quan, t6
chtic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day, boi dudng.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién céac
van ban.

Tham gia to chirc so keét, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cao viéc thyc hién cac quy
dinh cua co quan Trung uwong van
ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4an, dé an cua
nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phuong vé quan li chuong trinh
gido duc.

- Vian ban bao co két
qua kiém tra duogc
thuc hi¢n ding thoi
han quy dinh.

- Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cip co
thim quyén  phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua
co quan Trung wong van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan li chuong trinh gido duc.

Noi dung tham gia
thAm dinh, gép v
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chit
lugng do nguoi chu
tri giao.

Thuc hién céac

Chu tri hodc tham gia tO0 chuc

Dam bdo quy trinh
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2.5 | hoat dong
chuyén mon, | chuyén mon,
nghiép vu.

trién khai thuc hién cac hoat dong
nghiép wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chit luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

- Cong viéc, nhi¢m
vu duogc giao thong
sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

- Nb6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop.

- Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong
va ngoai co quan theo phan cong.
- Tham dy cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

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

2.8

Ké hoach, bao
cao cong viéc

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tic nim, quy, thang, tuan
cua c4 nhan.

- B4o c4o tinh hinh, két qua cong
viéc theo quy dinh.

Xay dung, thuc hi¢n
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac cta
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong (Cac

phong: GDMN, GDPT, GDNN&GDTX)

Puwoc quan li truc tiép | Quan hé phoi hop
va kiém duyét ket qua | truc tiép trong don
baoi vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép: Lanh

Céac cong chuc khac

Cac co quan, to chuc, don vi c6

dao phong, Lanh dao So.

trong don vi.

lién quan.

3.2. Bén ngoai (co quan, t6 chirc, don vi cu thé)

Co quan, td chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Bo6 GDDT va cac BQ, co quan
ngang B0 co6 lién quan

Thyc hién chu truong, chinh sach; tham gia
¥ kién, cac cudc hop co lién quan; cung cp,
thu thap cac thong tin; ph01 hop thuc hién
bao céo.

UBND tinh, cap huyén; cic So
GDDT, Phong GDDT cac huyén
thanh phé; cac co quan, don vi co
lién quan trong tinh

Huoéng dan, kiém tra, phoi hop trién khai
nhiém vy, quyén han, trach nhi¢m Quan li
nha nudc vé gido duc.

Céc co so gido duc.

Quan li nha nudc vé gido duc.

Cac to chirc chuyén gia trong va

Két nbi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bod
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| ngoai nudc vé gido duc. | thé gidi trong quan 1i nha nudc.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu the: (Cac phong: GDMN, GDPT, GDNN&GDTX)

4.1 | Pugc chu dong vé _phuong phap, ké hoach thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham giay k1en ve cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5.Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé: (Cac phong: GDMN, GDPT, GDNN&GDTX)

Trinh d6 dao
tao, boi dudng

C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh dao
tao gido vién, Khoa hoc gido duc hoac nganh/chuyén nganh dao
tao khac phu hop va c6 chimg chi boi dudng nghiép vu su pham
theo quy dinh

Co chig chi boi dudng kién thirc, ki nang quan li nha nudc doi
vG1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Phim chat ca
nhan

- C06 ban linh chinh trj virng vang, kién dinh v6i chu nghia Mac -
Lénin, tu tuong H6 Chi Minh, nim viing va am hleu sau duong
16i, chu truong ctia Pang; trung thanh v6i T6 qudc va Hién phap
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; bao vé g1 ich cua T
quéc, cta nhan dan;

- Thyuc hién day du nghia vu cta cong chirc theo quy dinh cua
phap luat; nghiém tic chap hanh su phan cong nhiém vu cia cip
trén; tuan thu phap luat, gitr vimg ki luat, ki cuong, trat ty hanh
chinh; gwong mau thue hién ndi quy, quy ché cua co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong
tdim va guong mau trong thyuc thi cong vuy; lich sy, vdn hoa va
chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can,
kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong lgi dung viéc cong dé
muu cau loi ich ca nhan; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi,
tiéu cuc;

- Thudng xuyén c6 y thic hoc tap, rén luyén nang cao pham
chét, trinh do, nang luc.

Cac yéu cau

khac

- Nam viing duong 10i, chi truong cua Pang, phap ludt veé
nganh, linh vuc cong tac, cac muc ti€u va doi tuong quan i, h¢
théng cac nguyén tic va co ché quan 1i nghiép vu thudc pham vi
cong tac;

- C6 kha nang tham gia xay dung va hudng dan thuc hién ché
do, chinh sach, quy dinh vé quan li nha nudc thudc nganh, linh
vuc hodc dia phuong cong tac; c6 kha nang tham gia nghién ctu
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phuc vu quan li va xtr 1i thong tin quan li;
- C6 nang luc lam viéc doc lap hoac phéi hop theo nhom; cé ki
ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac vin dé& duoc giao
tham muu, dé xuat;
- C6 ki nang st dung cong nghé thdng tin co ban; sir dung duoc
ngoai ngtt ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning luc | Tén nang lue Cap do
Nhom nang luc | Bao dirc va ban linh 2-3
chung T churc thuc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 2
Str dyng cong nghé thong tin
Nhom ndng lyc | Kha ndng tham muu xdy dung céc van 2-3
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 2-3
ban (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cta vi tri
viéc lam)
Nhém ning luc | Tu duy chién luoc 1-2
quan li Quan li sy thay do6i 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan li nguon luc 1-2
Phat trién d6i ngii 1-2

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh
vé quan li to chirc va hoat dong co s&
giao duc

M& VTVL: SGDDT-CMNV-03

Ngay bat dau thyc hién: Tt ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc: S& Giao duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung

Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢c lién | - Cac van ban cua Pang, quy dinh phap luat lién

quan: quan;

- Cac quy dinh chirec nang, nhiém vy, quyén han; quy
ché 1am viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tyc
giai quyét cong viée ctia co quan, to chirc, don vi.
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| | - Cac phong: GDMN, GDPT, GDNN&GDTX.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh
chién lugc, chinh sach, quy hoach, ké hoach; chii tri nghién clru, xay dung, hoan
thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé 4n va chi dao t6 chuc trién khai thue
hi¢n chinh sach, phap luat vé quan li t6 chirc va hoat dong co s& giao duc; chi tri, t6
chtrc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

1T Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong (Céc phong: GDMN, GDPT, |S& GDDT
viéc GDNN&GDTX)
2.1 | Xay dung van | - Tham gia nghién ctru, xdy dung | Cac quy dinh, van ban

ban quy pham
phap luat,
chién  luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

cac quy dinh trinh co quan Trung
vong, Tinh van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an quan trongcua nganh, linh
vuc hodc cta dia phuong vé
quan 1i t6 chtc va hoat dong co
s& gido duc.

- Chu tri nghién cuu, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
cua DPéang, van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an,
dé 4n quan trong cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1i td chirc va hoat dong co
sO gido duc.

phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé én dugc
cap c6 tham quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

- Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh cta co quan Trung uong,
Tinh vin ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan li t6 chuc va
hoat dong co s& gido duc.

- T chie, huong dan, theo ddi
viéc thue hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé& xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu

- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau clia cip trén.

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc t6
chtrc, ca nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

- Puoc co quan, to chiic
16p dao tao, boi dudng
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luc, hi¢u qua quan li ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1i t6 chtc va hoat dong co
sO giao duc.

- Chu tri hodc tham gia to chuc
cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach cua nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé quan li
t6 chtrc va hoat dong co so gido
duc.

danh gia hoan thanh
cong viéc giang day, boi
dudng.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia to chirc so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bdo cao viéc thuc
hién cac quy dinh cua co quan
Trung uwong, Tinh van ban phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, Iinh vuc
hodc cua dja phwong vé quan li
t6 chtrc va hoat dong co so gido
duc.

- Vian ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

- NO1 dung bao cdo,
danh gia co dé xuit kip
thoi, ding ké hoach,
duogc cap c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gbp ¥ cac quy dinh cua
co quan Trung wong, Tinh van
ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hoac
ciia dia phuong vé quan i t6
chirc va hoat dong co s& gido
duc.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chiic
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhi€ém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phoi 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 dugc
phan cong.

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

- No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
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ké hoach.

2.7 | Thuc hién | - Tham du cac cudc hop lién | Tham du d?ly du, chuan
nhiém vu | quan dén linh vuc chuyén mén & | bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi | trong va ngoai co quan theo phan | biéu theo yéu cau.
hop. cong.

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

2.8 | Ké hoach, bao | - Xay dung va thuyc hién ké Xay dung, thuc hién ké
céo cong viée. | hoach cong tic nim, quy, thang, | hoach theo ding ké

tuan cla ca nhn. hoach cong tac cua don
- B4o céo tinh hinh, két qua cong | vi, co quan va nhi¢ém vu
viéc theo quy dinh. dugc giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong (Cac phong: GDMN, GDPT, GDNN&GDTX)

Pugc quan li trye tiép
va kiém duyét két qua
bai

Quan h¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép: Lanh
dao phong, Lanh dao So.

Cac cong chuc khac
trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi
cé lién quan.

3.2. Bén ngoai (co quan, té chirc, don vi cu thé)

Co quan, td chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Bo GDDT va cac B9, co quan
ngang B0 co lién quan.

Thue hién chu truong, chinh sach; tham gia
¥ kién, cac cudc hop co lién quan; cung cp,
thu thap cac thong tin; pho1 hop thuc hién
bao céo.

UBND cap tinh, cip huyén; cic
So, nganh c6 lién quan, Phong
GDDT.

Huoéng dan, kiém tra, phoi hop trién khai
nhi€ém vu, quyén han, trach nhi€ém Quan li
nha nudc veé gido duc.

Céc co s¢ gido duc.

Quan li nha nudc veé gido duc.

Céac t0 chuc chuyén gia trong va
ngoai nudc veé gido duc.

Két no1 nhiing nghién ctru khoa hoc, tién bo
thé gio1 trong quan 1i nha nuoc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
(Cac phong: GDMN, GDPT, GDNN&GDTX)

4.1

Puoc chu dong \(& phu’O’ng phap, ké hoach thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

4.3
nhiém vu dugc giao.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chuc trong pham vi

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d§ xac thuc ctua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan
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5.1. Yéu cau ve trinh d9, kinh nghiém, phém chit c4 nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé: (Cac phong: GDMN, GDPT, GDNN &
GDTX)

T}rinh do dao tao,
boi dudng

C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én voi nganh/chuyén nganh
dao tao gido vién, Khoa hoc gido duc hoac nganh/chuyén
nganh dao tao khac phu hop va co chung chi bdi dudng
nghiép vu su pham theo quy dinh

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thire, ki nang quan li nha nudce
doi vai cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong
hodc ¢6 bang cao cap li luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng
tac)

- C6 kinh nghiém cong tac lién quan quan li to chirc va hoat
dong co sé gido duc;

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong tur
da 09 nam tr¢ lén (khong ké thoi gian tap sy, thu viéc),
trong d6 thoi gian giir ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam
(du 12 thang). Trong thoi gian git ngach chuyén vién va
tuong duwong, dd tham gia x4y dung, tham dinh it nhat 01
van ban quy pham phéap luat hodc dé tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co s trd 1én ma co
quan st dung cong chic dugc giao chu tri nghién ctru, xay
dung, da dugc cip co tham quyén ban hanh hoic nghiém
thu.

Pham chat ca nhan

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh v61 chu nghia
M&c - Lénin, tu twong H6 Chi Minh, nam viing va am hiéu
sau duong 16i, cha truong cta Pang; trung thanh véi T
quéc va Hién phap nudc ‘Cong hoa x& hoi chu nghia Viét
Nam; béo vé lgi ich ctia T6 qudc, cua nhan dan;

- Thyc hién day du nghia vu cta cong chic theo quy dinh
cua phap luat; nghiém tuc chap hanh su phan cong nhiém vu
cua cap trén; tuan thu phap luat, gitr vimg ki luat, ki cuong,
trat tu hanh chinh; gwong mau thuc hién ndi quy, quy ché
clia co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan,
cong tAm va guong mau trong thue thi cong vu; lich sy, van
hoa va chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhén dén;

- C6 16i song va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két;
can, kiém, 1iém, chinh, chi cong vo tu; khong lgi dung viéce
cong dé muu cau loi ich c4 nhan; khong quan liéu, tham
nhiing, 1ang phi, tiéu cuc;

- Thudng xuyén c6 y thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham
chét, trinh d9, nang lyc.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng chi truong, duong 16i cua Pang, phap luat vé
nganh, linh vuc cong tac va cac kién thirc, ki ning chuyén
mon nghiép vu thudc nganh, linh vuc quan 1i;

- C6 kha nang tham gia xdy dung van ban quy pham phap
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luat, dé an, du 4n, chuong trinh hanh dong va hudng dan
thuc hién ché do, chinh sach, quy dinh vé quan li nha nudc
thudc nganh, linh vuc hodc dia phuong cong tac;

- Nédm duoc tinh hinh va xu thé phat trién ctia nganh, linh
vuc cong tac trong nudc va thé gidi; c6 kha ning to chic
nghién ctru phuc vu quan li va xu i thong tin quan 1i;

- C6 ning lyc 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; co
ki nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugc
giao nghién ctru, tham muu;

- CO Ki nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
duogc ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung nang
luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning lwe | Tén nang luc Cap dd
Nhom nang luc | Dao duc va ban linh 3-4
chung T6 chitc thyc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tng xir 3-4
Quan hé phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 3
Str dyng cong nghé thong tin
Nhom nadng lyc | Kha ndng tham muu xay dung cac van ban 3-4
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin 3-4
ban (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3-4
ban (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3-4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 3-4
mon, nghi€p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri
viéc lam)
Nhém ning luc | Tu duy chién lugc 2-3
quan li Quan li sy thay do6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan li nguon lyc 2-3
Phit trién doi ngii 2-3

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé | Ma VTVL: SGDDT-CMNV-04
quan li to chire va hoat dong co sé | Ngay bat dau thuc hién: Tur ngay Chu tich

giao duc

UBND tinh Quyét dinh phé duyét Tur
ngay Chu tich UBND tinh QD phe duyét

Dia diém lam viéc:

| S¢ Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
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Vuong, phudng Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.
- Cac van ban cua Pang, quy dinh phap luat lién
quan;
- Cac quy dinh chtre nang, nhiém vy, quyén han; quy
ché 1am viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc
giai quyet cong vi¢c cua co quan, t6 chuc, don vi.
- Cac phong: GDMN, GDPT, GDNN&GDTX

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc,
chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an va t6 chirc thue hién chinh sach, phap luét vé quan li to chuc
va hoat dong co s& giao duc; chu tri, td chure trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén

Quy trinh cong viéc lién
quan:

mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT | Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, | Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong | (Cac phong: GDMN, GDPT, | (co quan, té chitc, don
viée GDNN&GDTX) Vi cu thé)

2.1

Xay dyng van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé 4an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
caic quy dinh trinh co quan
Trung wong, Tinh van ban phép
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hodc ciia dia phuong vé quan li
t6 chirc va hoat dong co s gido
duc.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc
cip c6 thim quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

- Tham gia huéng dan trién khai
thuc hi¢n cac quy dinh cua co
quan Trung wong, Tinh van ban
phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan li to chuc va
hoat dong co s& gido duc.

- T6 chuc, huéng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché d9, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé ning cao
hiéu luc, hi€u qua quan 1i cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan li t6 chirc va
hoat dong co s¢ gido duc.

- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau cila cip trén.

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

- Pugc co quan, to chic
l6p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cong viée giang day, boi
dudng.
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- Tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac
cia dia phuong vé quan li t6
chtc va hoat dong co sO gido
duc.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao cdo viéc thuc hi¢n
cac quy dinh ctua co quan Trung
uvong, Tinh van ban phap luit;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cta nganh, linh vuc
hodc ciia dia phuong vé quan li
t6 chirc va hoat dong co s gido
duc.

- Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

- Noi1 dung bédo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dtng ké hoach,
duogc cap c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac quy dinh
cua co quan Trung uvong, Tinh
van ban phéap luat; chién luogc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dija phuong vé quan li
t6 chirc va hoat dong co s gido
duc.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbép y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  moén,
nghi€p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhi€ém vu dugc phan cong.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dang ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop voi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhiém vu
duoc phan cong.

- Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong subt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phét trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hdi hop.

- Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mon
¢ trong va ngoai co quan theo

Tham du dﬁy du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.
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phan cong.
- Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

2.8 | Ké hoach, bao |- Xay dung va thuc hién ké | Xay dung, thuc hién ké

céo cong viéc | hoach cong tac nim, quy, thang, | hoach theo dung ké

tudn clia ca nhan. hoach cong tac cuia don
- B4o céo tinh hinh, két qua | vi, co quan va nhiém vu
cong vi¢c theo quy dinh. duoc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Cﬁ,.p trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong (Céc phong: GDMN, GDPT, GDNN&GDTX)

Puwoc quan li trwe tiép va| Quan hé phdi hop
kiém duyét két qua béi |truc tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chic khaclCac co quan, td chuc, don vi ¢o
trong don vi. lién quan.

3.2. Bén ngodi (co quan, té chirc, don vi cu thé)

Co quan, td chirc c6 quan hé Bin chat quan hé

chinh

Bo GDDT va cac B9, co quan | Thuc hién chu truong, chinh sach; tham gia
ngang B ¢o lién quan. ¥ kién, cac cudc hop co lién quan; cung cp,

thu thap cac thong tin; phdi hop thuc hién
bao cao.

UBND cap tinh, cdp huyén; cic | Huéng dan, kiém tra, phdi hop trien khai
So, nganh trong tinh c¢6 1i€n quan, | nhi€ém vu, quyén han, trach nhi€ém Quan li

Phong GDDT. nha nudc vé gido duc.

Cac co so gido duc. Quan li nha nude vé gido duyc.

Cac t6 chitc chuyén gia trong va | Két noi nhimg nghién ctru khoa hoc, tién bo
ngoai nude vé gido duc. thé gi6i trong quan li nha nudc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
(Cac phong: GDMN, GDPT, GDNN&GDTX)

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap, ké hoach thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td6 chuc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4

Duoc y€u cau cung cap thong tin va danh gia mac d§ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va phim chit ca nhén
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghi€ém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau | Yéu cau cu thé

(Cac phong: GDMN, GDPT, GDNN&GDTX)

Trinh d6 dao|Co bang tot nghiép Pai hoc trd 1én v6i nganh/chuyén nganh dao
tao, boi dudng | tao gido vién, Khoa hoc gido duc hoac nganh/chuyén nganh dao
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tao khac phu hop va c6 chimg chi boi dudng nghiép vu su pham
theo quy dinh

Boi  dudng,
chung chi

Co chung chi boi dudng kién thire, ki nang quan 1i nha nudc doi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca
nhan

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Mac -
Lénin, tu tuong H6 Chi Minh, nim viing va am hiéu sdu duong
16i, chu truong ctia Pang; trung thanh vdi T6 qudc va Hién phap
nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam; bao vé€ 1o1 ich cua T
quéc, ctia nhan dan;

- Thyc hién day du nghia vu cua cong chuc theo quy dinh cua
phap luit; nghiém tic chip hanh su phan cong nhiém vu cia cip
trén; tuan thu phap luat, gitr vimg ki luat, ki cuong, trat ty hanh
chinh; gwong mau thue hién ndi quy, quy ché cua co quan;

- Tan tyy, trach nhiém, liém khiét, trung thyuc, khach quan, cong
tAm va guong mau trong thyc thi cong vu; lich sy, van hoa va
chuan muyc trong giao tiép, phuc vu nhan dén;

- C6 16i song va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can,
kiém, liém, chinh, chi cong v6 tu; khong loi dung viéc cong dé
muu cau loi ich ca nhan; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi,
tiéu cuc;

- Thuong xuyén cé ¥ thitc hoc tap, rén luyén ning cao pham
chét, trinh do, nang luc.

Cac yéu cau

khac

- Nam viing duong 10i, chi truong cua Dang, phap luét vé
nganh, linh vyc cong tac, cac muc ti€u va d6i twong quan li, hé
théng cac nguyén tic va co ché quan 1i nghiép vu thudc pham vi
cong tac;

- C6 kha nang tham gia xay dung va hudng dan thuc hién ché
do, chinh sach, quy dinh vé quan li nha nudc thudc nganh, linh
vuc hoac dia phuong cong tac; c6 kha nang tham gia nghién ctu
phuc vu quén li va xur 1i thong tin quan li;

- C6 nang luc lam viéc doc lap hoac phéi hop theo nhom; c6 ki
ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao
tham muu, dé xuat;

- C6 ki nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu ciu cia vj tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang lwec | Tén nang luc Cap dd

Nhom nang luc | Bao dirc va ban linh 2-3

chung T6 chirc thyc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 2
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Str dung cong nghé thong tin
Nhom nang luc | Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cac vin 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning thim dinh, gop ¥ cic vin ban 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghi€p vu (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)
Nhém ning luc | Tu duy chién luoc 1-2
quan 1i Quan li su thay do6i 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan li nguon luc 1-2
Phat trién d6i ngii 1-2

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh | M3 VTVL: SGDBT-CMNV-05
vé quén li bio dim va kiém dinh chat | Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Chu

lwgng giao duc

tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

S¢ Giao duc va Dao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh pho Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién | - Cac van ban cua Dang, quy dinh phéap luat lién

quan:

quan;
- Cac quy dinh chtrc nang, nhiém vu, quyén han; quy
ché 1am viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc

giai quyét cong viéc cia co quan, to chirc, don vi.
- Phong QLCLGD, GDMN, GDPT, GDNN&GDTX

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién luge, chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri nghién curu, xay dung, hoan
thién vin ban quy pham phap lut, du an, dé an va chi dao t6 chuc trién khai thuc
hién chinh sach, phap luat vé quan li bao dam va kiém dinh chét luong gido duc;
chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viée

dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong | (Cac phong: QLCLGD, GDMN, | (co quan, t6 chirc, don vi
viéc GDPT, GDNN&GDTX) cu thé)
2.1 | Xay dung van | - Tham gia nghién ctru, xy dung | Cac quy dinh, van ban
ban quy pham | cic quy dinh trinh co quan|phap luat, chién luoc,
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phap luat,
chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n,
du an.

Trung wong, Tinh van ban phép
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé& quan li bao dam va
kiém dinh chét luong gido duc.

- Chu tri, tham gia nghién cuu,
xay dung cac van ban quy dinh
chi tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh cta co quan Trung wong, van
ban phap ludt; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sich,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan
trong cua nganh, linh vyc hoac
ciia dia phuong vé quan li bao
dam va kiém dinh chat luong gido
duc.

quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n duoc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

- Chu tri hodac tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh cua co quan Trung uong,
Tinh van ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phuong vé quan li bao dam va
kiém dinh chat luong gido duc.

- T6 chtrc, huéng dan, theo ddi
viéc thyuc hién ché d9, chinh sich
chuy&n mdn, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan 1i cua nganh,
linh vic hodc cua dia phuong vé
quan 1i bao dam va kiém dinh
chat lugng gido duc.

- Chu tri hodc tham gia to chirc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan li
biao dam va kiém dinh chat
lugng gido duc.

- Van ban, tai li€u duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau clia cap trén.

- Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

- Puogc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cong viée giang day, boi
dudng.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két

Chu tri hodc tham gia to chtrc so
két, tong két, ki€m tra, phan tich,

- Vin ban bio cao két
qua kiém tra dugc thuc
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viéc thuc hién

danh gid va bdo cao viéc thuc

hién dung thoi han quy

cac van ban. hién cac quy dinh ctia co quan | dinh.
Trung wong, Tinh van ban phdp | - Noi1 dung bdo cdo, danh
luat; chién luoc, quy hoach, ké | gia co dé xuat kip thoi,
hoach, chinh sach, chuong trinh, | ding ké hoach, dugc cap
du 4n, dé 4n cta nganh, linh vuc | c6 tham quyén phé
hodc cta dia phuong vé quan li | duyét.
bao dam va kiém dinh chat
lugng gido duc.

2.4 | Tham gia | Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua | Noi dung tham gia tham
tham dinh cac | co quan Trung wong, Tinh vin | dinh, gép ¥ duoc hoan
van ban. ban phap luat; chién lugc, quy |thanh theo dung ké

hoach, ké hoach, chinh sach, | hoach, chat luong do
chuong trinh, du an, dé an lién | nguoi chi tri giao.

quan dén nganh, linh vuc hoic

ciia dia phuong vé quan li bao

dam va kiém dinh chat luong

gido duc.

2.5 | Thyc hién cac | Chu tri hodc tham gia to chitc | Pam bao quy trinh cong
hoat dong trién khai thuc hién cac hoat|tac va theo ding ké
chuyén mén, | dong chuyén moén, nghiép vu |hoach vé tién do, chat
nghi¢p vu. | theo nhi€ém vu dugc phan cong. | lugng va hi€u qua cong
Trién khai viéc.
viéc ung dung
CNTT,
chuyén d6i sd
trong linh vuc
KDbCLGD

2.6 | Phoi hop thuc | Phoi hop voi cac don vi lién |- Cong viée, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va | dugc giao thong subt, tao

thuc thi chinh séch lién quan dén | dugc mdi quan hé cong
nganh, linh vyc nhiém vu dugc | tic phat trién hiéu qua
phéan cong. Cao.
- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7 | Thuc hién | - Tham du cac cudc hop lién | Tham du day du, chuin
nhiém vu | quan dén linh vire chuyén mén & | bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, hoi | trong va ngoai co quan theo | biéu theo yéu cau.
hop. phén cong.

- Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.
2.8 | Ké hoach, bao | - Xdy dung va thuc hién ké|Xay dung, thuc hién ké

cdo cong viéc.

hoach cong tac nam, quy, thang,

hoach theo dung ké
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tuan cua ca nhan. hoach cong tac cua don
- B4o céo tinh hinh, két qua cong | vi, co quan va nhiém vu
viéc theo quy dinh. dugc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong (Céc phong: QLCLGD, GDMN, GDPT, GDNN&GDTX)

Puwgc quan li true tiép va| Quan hé phoi hop true . .y A ,
kiém(fiuyét két.quéi {))0'1 ° tiép t.rpong d(glp vi * | Cac don viphoi hep chinh
Lanh dao truc tiép: Lanh{Cac cong chuc khac/Cac co quan, td chire, don vi

dao phong, Lanh dao S¢. |trong don vi. cé lién quan.
3.2. Bén ngoai (co quan, t6 chire, don vi cu thé)
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
B0 GD&DT Thuc hién chu truong, chinh sach; tham gia

¥ kién, cac cudc hop c6 lién quan; cung cap,
thu thap cac thong tin; phdi hop thuc hién

bao céo.
UBND tinh, cap huyén; cic S&, | Huéng dan, kiém tra, phoi hop trién khai
nganh c¢6 lién quan, Phong GDDT. nhiém vu, quyén han, trach nhiém Quan li
nha nudc vé gido dyc.
Céc co so gido duc. Quan 1i nha nudc vé gido duc.
Cac to chirc chuyén gia trong va | Két ndi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bo
ngoai nudc vé gido duc. thé gi6i trong quan li nha nuéc.

4. Pham vi quyén han

TT|Quyén han cu thé trong (Cac phong: QLCLGD, GDMN, GDPT,
GDNN&GDTX)

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap, ké hoach thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

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

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5.Cac yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, niing lrc va phidm chit c4 nhan
5.1.Y&u cau ve trinh d9, kinh nghiém, pham chat cd nhan

Nhém yéu cau | Yéu cau cu thé trong (Cac phong: QLCLGD, GDMN,

GDPT, GDNN&GDTX)

Trinh d6 dao tao, | Co bang t6t nghiép Pai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh
boi dudng dao tao gido vién, Khoa hoc gido duc hoac nganh/chuyén

nganh dao tao khac phu hop va c6 chimg chi bdi dudng

chi

nghiép vu su pham theo quy dinh

Boi dudng, ching | Co chimg chi boi dudng kién thire, ki ning quan 1i nha nudc

dbi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc ¢6 bang cao cap li luan chinh tri - hanh chinh.
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Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng
tac)

- C6 kinh nghiém céng tac lién quan quan li bao dam va kiém
dinh chét luong gido duc;

- C6 thot gian gitr ngach chuyén vién hoac tuong duong tur du
09 nam tr¢d 1€n (khong ké thoi gian tap su, thu vi¢c), trong do
thoi gian gilt ngach chuyén vién téi thiéu 01 nim (du 12
thang). Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong
duong, da tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban
quy pham phép luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc tir cip co so trd 1én ma co quan sir dung
cong chuc duogc giao chu tri nghién cuu, xay dung, da duogc
cap c6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chét ca nhan

- Co6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chu nghia
MA4c - Lénin, tu tuong H6 Chi Minh, nim viing va am hiéu
sau duong 161, chti trrong cua Pang; trung thanh véi T6 qudc
va Hién phap nudc Cong hoa xd hoi chu nghia Viét Nam; bao
vé loi ich cua TH quéc, ctia nhan dén;

- Thyc hién day du nghia vu cta céng chic theo quy dinh cia
phap luat; nghiém tuc chap hanh sy phan cong nhiém vu cia
cép trén; tuan thu phap luat, gitt virng ki luat, ki cuong, trat tu
hanh chinh; guwong mau thyc hién ndi quy, quy ché cua co
quan;

- Tan tyy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan,
cong tdm va guong mau trong thyc thi cong vy; lich sy, van
hoa va chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- Co 16 song va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két;
can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong lo1 dung viée
cong dé muu cau loi ich ca nhan; khong quan liéu, tham
nhiing, 1ang phi, ti€u cuc;

- Thudng xuyén c6 y thic hoc tip, rén luyén ning cao pham
chét, trinh d9, nang lyc.

Céc yéu cau khac

- Nam vimng chi truong, dudong 16i ctia Dang, phap lut vé
nganh, linh vuc cong tac va cac kién thirc, ki ning chuyén
mon nghiép vu thudc nganh, linh vuc quan li;

- C6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phép
luat, dé an, du 4n, chuong trinh hanh dong va huéng dan thyc
hién ché d9, chinh sach, quy dinh vé quan li nha nuéc thude
nganh, linh vuc hodc dia phuong cong tac;

- Nam dugc tinh hinh va xu thé phat trién cia nganh, linh vuc
cong tac trong nudc va thé gisi; c6 kha ning to chirc nghién
ctru phuc vu quan li va xur 1i thong tin quan li;

- C6 nang lyc 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; co
ki ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc
giao nghién ctru, tham muu;

- C6 ki nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung
dugc ngoai ngilr ¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung nang luc
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‘ ngoai nglr Viét Nam theo y€u cau cua vi tri viéc lam..

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén ning luc Cap do
Nhom nang lyc | Pao duc va ban linh 3-4
chung T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4

Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép g xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 3
Str dung cong nghé thong tin
Nhom nang lyc | Kha ndng tham muu xay dung cac van ban 3-4
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cic vin 3-4
ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 3-4
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gdp ¥ cac van ban 3-4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 3-4
mon, nghié¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)
Nhém ning luc | Tu duy chién lugc 2-3
quan li Quan i sy thay d6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan li ngudn luc 2-3
Phat trién doi ngil 2-3

duc

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan | Md VTVL: SGDDT-CMNV-06

li bio dam va kiém dinh chat lwgng gido | Ngay bat dau thuc hién: Tir ngdy Chu

tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 Gido duc va Dao tao tinh Nam Dinh; s0 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phdé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

- Cac van ban cua Pang, quy dinh phap luat lién quan;
- Cac quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han; quy
ché lam viéc va cac quy dinh Ve quy trinh, thu tuc giai
quyét cong viée clia co quan, to chuc, don vi.

- Cé& phong: QLCLGD, GDMN, GDPT,
GDNN&GDTX

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé 4n va t6 chuc thuc hién chinh sach, phap luat vé quan li bao
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dam va ki€m dinh chat lugng gido duc; chu tri, to6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé
(Cac phong: QLCLGD, GDMN,
GDPT, GDNN&GDTX)

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

(co quan, té chire, don vi

cu thé)

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luogc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ én, dy
an.

Tham gia nghién clru, xay dung
cac quy dinh trinh co quan
Trung wong, Tinh van ban phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cla nganh, linh vuc
hodc cua dija phuong vé quan 1i
biao dam va kiém dinh chat
lugng gido duc.

Céc quy dinh, van béan
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an duogc cé\p co
tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

- Tham gia huéng dan trién khai
thuc hi¢n cac quy dinh cua co
quan Trung wong, Tinh van ban
phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan li bao dam va
kiém dinh chat luong gido duc

- T6 chirc, huéng din, theo ddi
viéc thyc hién ché d9, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao
hi¢u luc, hi€u qua quéan 1i cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1i bao dam va
kiém dinh chét luong gido duc.

- Tham gia t6 chiic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vy, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc
ciia dia phuong vé quan i bao
dam va kiém dinh chat luong
gido duc.

- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét lugng theo
yéu cau cla cap trén.

- Truyen dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

- Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viec giang day, boi
dudng.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao cao viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cia co quan Trung

- Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.
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uvong, Tinh van ban phdp luat;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cta nganh, linh vuc
hodc ciia dia phuong vé quan li
bao dam va kiém dinh chét
lugng gido duc.

- NoO1 dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 thim quyén phé
duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia gop ¥ cac quy dinh | Noi dung tham gia tham
dinh cac van|cuia co quan Trung wong, Tinh | dinh, gop ¥y duoc hoan
ban. van ban phép luat; chién luoc, | thanh  theo ding ké

quy hoach, ké hoach, chinh | hoach, chat luong do
sach, chuong trinh, du an, dé 4n nguoi chu tri giao.

lién quan dén nganh, linh vuc

hodc cua dija phuong vé quan 1i

bao dam va kiém dinh chat

lugng gido duc.

2.5 | Thyc hién cac | Chu tri hodc tham gia t6 chic | Pam bao quy trinh cong
hoat dong trién khai thuc hién cac hoat | tdic va theo ding ké
chuyén  mon, | ddng chuyén moén, nghi€p wvu | hoach vé tién d0, chat
nghié¢p vu. | theo nhiém vu dugc phan cong. | luong va hiéu qua cong
Trién khai viéc viéc.
ung dung
CNTT, chuyén
d6i sd trong
linh vuc
KDCLGD

2.6 | Phoi hop thuc | Phoi hop véi cac don vi lién |- Cong viéc, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va | dugc giao thong sudt, tao

thuc thi chinh sach lién quan | dwoc mdi quan hé cong
dén nganh, linh vuc nhiém vu | tac phat trién hiéu qua
dugc phan cong. cao.
- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7 | Thuc hién | - Tham du cac cudc hop lién | Tham du day du, chuan
nhiém vu | quan dén linh vuc chuyén mon | bi tai liu va y kién phat
chung, hoi hop. | & trong va ngoai co quan theo | bicu theo yéu cau.

phén cong.
- Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.
2.8 | Ké hoach, bao |- Xay dung va thyc hién ké | Xay dung, thuc hién ké

cao cong viéc

hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua cé nhan.
- B4o céo tinh hinh, két qua

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
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| cong viéc theo quy dinh. | dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong (Céac phong: QLCLGD, GDMN, GDPT, GDNN&GDTX)

Puwoc quan li truc tiép | Quan h¢ phoi hop Cic don vi phdi hop chinh

va kiém duyét két qua | trwec tiép trong don

ba&i vi

Lanh dao truc tiép: Lanh | Cac cong chirc khac | Cac co quan, to chirc, don vi co
dao phong, Lanh dao S¢. | trong don vi. lién quan.

3.2. Bén ngoai (co quan, t6 chire, don vi cu thé)

Co quan, to chirc ¢6 quan hé Ban chit quan h¢

chinh

Bo GDDT va cac B¢, co quan | Thuc hién chu truong, chinh sach; tham gia y
ngang B c¢o lién quan. kién, cac cudc hop cé lién quan; cung cap, thu

thap cac thong tin; phdi hop thuc hién bao
cao.

UBND tinh, UBND cap huyén; cic | Huéng dan, kiém tra, phoi hop trién khai
S¢, nganh trong tinh c¢6 lién quan, | nhiém vu, quyén han, trach nhi€ém Quan li

Phong GDDT. nha nudc vé gido dyc.

Céc co so gido duc. Quan li nha nude vé giao duc.

Cac t6 chirc chuyén gia trong va | Két ndi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bo
ngoai nude vé gido duc. thé gidi trong quan li nha nudc.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cy thé (Céc phong: QLCLGD, GDMN, GDPT, GDNN&GDTX)

4.1

Puogc chu dong vé phu’O’ng phap, ké hoach thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mic d¢ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chit ca nhén
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghi€ém, pham chat cd nhan

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé (Cac phong: QLCLGD, GDMN, GDPT,

GDNN&GDTX)

C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh dao

Trinh d¢ dao | tao giao vién, Khoa hoc gido duc hodc nganh/chuyén nganh dao
tao, boi dudng | tao khac phu hgp va co6 chung chi boi dudng nghiép vu su pham

theo quy dinh
Boi1 dudng, | C6 chiing chi boi dudng kién thure, ki nang quan li nha nudc doi
chung chi v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh voi chu nghia Mac -

Pham chat ca | Lénin, tu tuong HO Chi Minh, nam viing va am hiéu sau duong

nhan

16i, chu truong ciia Pang; trung thanh v6i T6 quoc va Hién phép
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nuoc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; bao v¢ loi ich cua T
qué)c, cua nhan dan;

- Thyc hién ddy du nghia vu ctia cong chirc theo quy dinh cua
phap luat; nghiém tic chap hanh su phan céng nhiém vy cta cap
trén; tudn thu phap luat, gitr Vu’ng ki luat, ki cuong, trat ty hanh
chinh; gwong mau thue hién ndi quy, quy ché cua co quan;

- Tan tuy, trach nhi¢m, li€ém khiét, trung thuc, khach quan, cong
tdm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich sy, vin hoa va
chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dén;

- CO 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can,
kiém, li€m, chinh, chi cong v6 tu; khong lo1 dung viéc cong dé
muu cau loi ich ca nhan; khéng quan liéu, tham nhiing, 13ng phi,
tiéu cuc;

- Thudng xuyén c6 ¥ thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham chat,
trinh dJ, nang luc.

Cic yéu cau
khac

- Nam vimg duong 16, chu truong ctia Dang, phap ludt vé nganh,
linh vyce cong tac, cac myc tiéu va d6i twong quan 1i, hé thong cac
nguyén tic va co ché quan 1i nghiép vu thudc pham vi cong tac;

- C6 kha nang tham gia xay dung va huéng dan thyc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan li nha nuéc thudc nganh, linh vuc
hodc dia phuong cong tac; c6 kha nang tham gia nghién ctru phuc
vu quan li va xur 1i thong tin quan li;

- Co6 nang luc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhom; c6 ki
nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao tham
muu, dé xuat;

- C6 ki nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngir ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cz“ip do
Nhom nang luc | Bao dirc va ban linh 2-3
chung T6 chirc thuc hién cong viée 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xur 2-3
Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 2
Str dung cong ngh¢ thong tin
Nhoém nang luc | Khd ndng tham muu xay dung cdc van ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang hudng dan thuc hién cac vin 2-3
ban (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc 1am)
Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gép y cic vin ban 2-3
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(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)
Nhém ning luc | Tu duy chién luoc 1-2
quan li Quan li sy thay do6i 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan i ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngil 1-2

duc

Tén vi tri vi¢c lam: Chuyén vién chinh vé
quan li co sé vat chat, trang thiet bi giao

Ma VTVL: SGDDT-CMNV-07

Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

S& Giao duc va Pao tao tinh Nam Djnh; s0 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phdé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

- Van phong S&

- Cac van ban cua Pang, quy dinh phép luat lién quan;

- Cac quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han; quy
ché 1am viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thi tuc giai
quyét cong viée clia co quan, to chuc, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé 4n va t chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé quan i co s&
vat chat, trang thiét bi gido duc; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cidc nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé
(Van phong So)

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

(co quan, t6 chirc, don vi

cu thé)

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh co quan
Trung wong, Tinh van ban phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dja phuong vé quan li
co s vat chat, trang thiét bi
gido duc

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an duogc cép co
tham quyén thong qua.

- Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua co
quan Trung wong, Tinh van ban

- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
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2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan li co sé vat
chit, trang thiét bi gido duc

- T chie, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d9, chinh
sach chuyén moén, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hi€u qua quan 1i cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé vé quan li co so vat
chét, trang thlet bi giao duc

- Tham gia t6 chiic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vy, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac
cta dja phuong vé quan li co so
vat chit, trang thiét bi gido dyc

bao dam chat lugng theo
yéu ciu cua cip trén.

- Truyen dat duoc cac
noéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

- Pugc co quan, to chiic
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viec giang day, boi
dudng.

2.3

Kiém

tra, soO
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh ctua co quan Trung
uvong, Tinh van ban phép luat;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hodc ciia dia phuong vé quan li
co s& vat chét, trang thiét bi
gido duc

- Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

- NoO1 dung bao cao, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c6 thdm quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gbp y cac quy dinh
cua co quan Trung wong, Tinh,
van ban phéap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4an
lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan li
co s vat chat, trang thiét bi
gido duc.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y duogc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chéat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién céac
hoat dong
chuyén ~ moén,
nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia t6 chuc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
lugng va hi€u qua cong
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viéc.

Phéi hop thuc

Phoi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thyc thi chinh sach lién quan

- Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong

2.6 | hién. dén nganh, linh vyc nhi€ém vu | tdc phat trién hiéu qua
duoc phan cong. cao.
- Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké
hoach.
Thuc hién | - Tham duy cac cudc hop lién | Tham du dﬁy du, chuan
nhiém vu | quan dén linh vuc chuyén mon | bi tai liéu va y kién phat
2.7 | chung, hoi hop. | & trong va ngoai co quan theo | biéu theo yéu cau.
phan cong.
- Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.
2.8 | Ké hoach, bao |- Xay dung va thyc hién ké | Xay dung, thuc hién ké
cao cong viec hoach cong tac nam, quy, thang, | hoach theo duing ké
tudn cla ca nhn. hoach cong tac cua don
- B4o cho tinh hinh, két qua | vi, co quan va nhiém vu
cong viéc theo quy dinh. dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong (Van phong So)

Puoc quan li true tiép Quan h¢é phoi hop Cac don vi phoi hop chinh
va kiém duyét két qua | truec tiép trong don

bai vi
Lanh dao truc tiép: Lanh | Cac cong chitc khac | Cac co quan, t6 chirc, don vi co
dao Van phong Sé, Lanh | trong don vi. lién quan.
dao Sé.

3.2. Bén ngoai (co quan, to chirc, don vi cu thé)

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Bo GDDT va cac co quan ngang

B ¢6 lién quan.

Cao.

Thuc hién chu truong, chinh sach; tham gia y
kién, cac cudc hop co6 lién quan; cung cap, thu
thap cac thong tin; phoi hgp thuc hién bdo

UBND cép tinh, cép huyén; cac
S¢, nganh trong tinh c6 lién quan,

Phong GDDT.

Huéng dan, kiém tra, phoi hop trién khai
nhiém vy, quyén han, trach nhiém Quan i
nha nudc veé gido dyc.

Céc co sd gido duc.

Quan li nha nudc veé gido duc.

Céac t0 chuc chuyén gia trong va
ngoai nudc veé gido duc.

Két n61 nhiing nghién ctu khoa hoc, ti€én bd
thé gio1 trong quan li nha nuoc.

4. Pham vi quyén han
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1T

Quyén han cu thé (co’ quan, t6 chirc, don vi cu thé)

4.1

Puogc chu dong & phu’O'ng phap, ké hoach thuc hién coéng viéc duoc giao.

4.2

Tham giay klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puogc cung cap cc thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mic do xac thuc ctua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. CAc yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, niing lyc va pham chét c4 nhén
5.1.Y¢éu cau ve trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé (Van phong So)

Trinh d6 dao
tao

C6 bang tot nghiép Dai hoc tré 1én v6i nganh/chuyén nganh dao
tao gido vién, Khoa hoc gidao duc hodac nganh/chuyén nganh dao
tao khac pht hop va c6 ching chi bdi dudng nghiép vu su pham
theo quy dinh

Boi dudng | Co chimg chi boi dudng kién thuc, ki ning quan li nha nudc doi

chung chi v6i cong chie ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac cé
bang cao cip li luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém | C6 kinh nghiém cong tac lién quan quan li bio dam va kiém dinh

thanh tich céng
tac

chét luong giao duc;

- C6 thoti gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong tur du 09
nam tré 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc), trong d6 thoi
gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (di 12 thang). Trong
thot gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong, da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phép luat hoic dé
tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cép CO SO
trd 1én ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctru, xay dung, dd dugc cip c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém
thu.

Phim chat ca
nhan

- C06 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Mac -
Lénin, tu twong H5 Chi Minh, nim viing va am hiéu sdu dudng
16i, chi truong ctia Pang; trung thanh véi T6 quéc va Hién phap
nuoc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; bao v¢ loi ich ctua T
qudc, ctia nhan dan;

- Thyc hién day du nghia vu cua cong chuc theo quy dinh cua
phap luat; nghiém tic chap hanh su phan céng nhiém vy cta cap
trén; tuan thu phap luat, git Vu’ng ki luat, ki cuong, trat ty hanh
chinh; gwong mau thue hién ndi quy, quy ché cua co quan;

- Tan tuy, trach nhi¢m, li€ém khiét, trung thuc, khach quan, cong
tAm va guong mau trong thyc thi cong vu; lich su, vin hoa va
chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dén;

- C6 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; can,
kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viéc cong dé
muu cau loi ich ca nhan; khéng quan liéu, tham nhiing, 13ng phi,
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tiéu cuc;
- Thuong xuyén c6 y thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham chat,
trinh dg, nang luc.

Cic yéu cau
khac

- Nam vimng duong 16i, cha truong cua Pang, phap luat vé nganh,
linh vyc cong tac, cac muc tiéu va d6i twong quan 1i, hé thong cac
nguyén tic va co ché quan 1i nghiép vu thudc pham vi cong tac;

- C6 kha ning tham gia xay dung va huéng dan thuc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan li nha nudc thudc nganh, linh vuc
hodc dia phuong cong tac; c6 kha nang tham gia nghién ctru phuc
vu quan 1i va xur li thong tin quan li;

- Co6 nang luc lam vi¢c doc 1ap hoac phéi hop theo nhém; cé ki
nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao tham
muu, dé xuat;

- C6 ki nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngit ¢ trinh do tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc 1am

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cf’ip do
Nhém nang luc | Pao dic va ban linh 2-3
chung T6 chirc thuc hién cong viée 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Giao tiép tmg xir 2-3

Quan hé phoi hop 2-3

Str dung ngoai ngir Phu hop vai chire

Str dung cong nghé thong tin nang nhiém vu

cua co quan S&
va Van phong S¢

Nhom nang luc | Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)

Kha niang huéng dan thuc hién cac vin 2-3

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 2-3

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Kha niang tham dinh, gép y cac vin ban 2-3

(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)

Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2-3

mon, nghi€p vu (theo nhiém vu cua vi tri

viéc lam)
Nhém ning luc | Tu duy chién luoc 1-2
quan li Quan li su thay doi 1-2

Ra quyét dinh 1-2

Quan li nguon lyc 1-2

Phat trién doi ngii 1-2
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién veé quan
li co’ s& vat chat, trang thiéet bi giao duc

Ma VTVL: SGDDT-CMNV-08

Ngay bat dau thuc hién: Tur ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

S& Giao duc va Pao tao tinh Nam Di,nh; s0 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phdé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

- Véan phong S¢&

- Cac van ban ctua Pang, quy dinh phap luat lién quan;
- Cac quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han; quy
ché lam viéc va cac quy dinh Ve quy trinh, thu tuc giai
quyét cong viée clia co quan, to chic, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xay dung, hoan thi¢én van ban quy pham
phap luat, du an, dé an va t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé quan li co s
vat chat, trang thiét bi gido duc; chu tri, to chic trién khai thyuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé
(Van phong So)

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

(co quan, 16 chirc, don Vi

cu thé)

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh co quan
Trung wong, Tinh van ban phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vyc
hoic cua dija phuong vé quan li
co s& vat chat, trang thiét bi
gido duc

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, de an duogc cap co
tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

- Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua co
quan Trung wong, Tinh van ban
phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan li co so vat
chét, trang thiét bi gido duc

- T6 chire, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché d9, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao
hi€u lyc, hi€u qua quan li cua

- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét lugng theo
yéu ciu cua cip trén.

- Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

- Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
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nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé vé quan li co so vat
chét, trang thlet b1 gido duc

- Tham gia t6 chiic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vy, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac
cta dja phuong vé quan li co so
vat chit, trang thiét bi gido duc

viéc bo1

dudng.

giang day,

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh ctua co quan Trung
uvong, Tinh van ban phdp luat;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hodc ciia dia phuong vé quan li
co s& vat chét, trang thiét bi
gido duc

- Van ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

- NoO1 dung bao cao, danh
gia c6 de xudt kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap
c6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gép y cac quy dinh
cua co quan Trung uwong, Tinh,
van ban phéap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n
lién quan dén nganh, linh vuc
hodc ciia dia phuong vé quan li
co s& vat chét, trang thiét bi
gido duc.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbép y duoc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chéat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién céac

hoat dong
chuyén  mén,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuic
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhi€ém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
lugng va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop voi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vy
dugc phan cong.

- Cong vi¢c, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

- Noi dung phbi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké
hoach.

Thuc hién

- Tham dy cac cudc hop lién

Tham du day du, chuan
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nhiém vu | quan dén linh vuc chuyén mon | bi tai liéu va y kién phat
2.7 | chung, hoi hop. | & trong va ngoai co quan theo | biéu theo yéu cau.
phan cong.
- Tham dy cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.
2.8 | Ké hoach, bao |- Xay dung va thuc hién ké | Xay dung, thuc hién ké
céo cong viée | hoach cong tac nim, quy, thang, | hoach theo dung ké
tudn clia ca nhn. hoach cong tac cua don
- B4o cdo tinh hinh, két qua | vi, co quan va nhiém vu
cong viéc theo quy dinh. dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Cﬁ,.p trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong: (Van phong So)

Puwoe quan li true tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phoi hep
truc tiép trong don

Cac don vi phdi hop chinh

dao So.

baéi vi
Lanh dao truc tiép: Lanh | Cac cong chirc khac | Cac co quan, to chirc, don vi cd
dao Van phong So, Lanh | trong don vi. lién quan.

3.2. Bén ngoai (co quan, t6 chire, don vi cu thé)

chinh

Co quan, to chirc c6 quan hé

Ban chit quan hé

B4 c6 lién quan.

Bo GDDT va cac co quan ngang

Cao.

Thuc hién chu truong, chinh sach; tham gia y
kién, cac cudc hop c6 lién quan; cung cap, thu
thap cac thong tin; phdi hgp thuc hi¢n bao

Phong GDDT.

UBND cap tinh, cdp huyén; cac
S&, nganh trong tinh c6 lién quan,

Hudéng dan, kiém tra, phoi hop trién khai
nhiém vy, quyén han, trach nhiém Quan li
nha nudc ve gido duc.

Céc co s¢ gido duc.

Quan li nha nudc vé gido duc.

Céc to6 chuc chuyén gia trong va
ngoai nudce ve gido duc.

Két no61 nhitng nghién ctu khoa hoc, tién bd
thé gidi trong quan i nha nudc.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé (co quan, t6 chire, don vi cu thé)

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap, ké hoach thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chtc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mic do xac thuc ctua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chit ca nhén
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat c4 nhan

| Nhém yéu ciu |

Yéu cau cu thé (Van phong So)
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Trinh d6 dao
tao

C6 bang t6t nghiép Pai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh dao
tao gido vién, Khoa hoc gido duc, kinh té hoc, Tai chinh, Ké toan
hoac nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop voi vi tri viée
lam dam nhiém va c6 ching chi bdi dudng nghiép vu su pham
theo quy dinh.

Boi dudng
chung chi

Co chting chi boi dudng kién thuc, ki ndng quan 1i nha nudc doi
v6i cong chue ngach chuyén vién va tuong duong.

Phim chat ca
nhan

- C6 ban linh chinh tri vitng vang, kién dinh v4i chi nghia Méc -
Lénin, tu twong H5 Chi Minh, nim viing va am hiéu siu duong
16i, chii truong ctia Pang; trung thanh v4i T6 quéc va Hién phap
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam; bao vé loi ich cua T
qudc, ctia nhan dan;

- Thyc hién ddy du nghia vu cta cong chirc theo quy dinh cua
phap luat; nghiém tic chap hanh sy phan cong nhiém vu cia cap
trén; tuan thu phap luat, gitr ving ki luat, ki cuong, trat ty hanh
chinh; gwong mau thue hién ndi quy, quy ché cua co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong
tam va guong mau trong thuc thi cong vu; lich su, vin héa va
chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dén;

- C6 16i sbéng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can,
kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viéc cong dé
muu ciu lgi ich c4 nhan; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi,
tiéu cuc;

- Thuong xuyén c6 y thirc hoc tap, ren luyén nang cao phﬁm chét,
trinh dg, nang lyc.

Cac yéu cau

khac

- Nam viing duong 16i, chi truong ctia Pang, phap luat vé nganh,
linh vuc cbng tac, cac muc tiéu va dbi tuong quan li, hé thong cac
nguyén tic va co ché quan 1i nghiép vu thudc pham vi cong tac;

- C6 kha nang tham gia xdy dung va hudng dan thuc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan li nha nuéc thudc nganh, linh vuc
hodc dia phuong cong tac; c6 kha nang tham gia nghién ctru phuc
vu quan li va xu li thong tin quan li;

- C6 nang luc lam vi¢c doc 1ap hodc phéi hop theo nhém; cé ki
nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao tham
muu, dé xuat;

- C6 ki nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc 1am

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Nhom nang luc | Bao dirc va ban linh 2-3
chung T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép (g xir 2-3
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Quan hé phdi hop

2-3

Str dung ngoai ngtt

Str dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop vai chiic
nang nhiém vy
cua co quan SO va
Vian phong S6&

Nhom nang luc | Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghi€p vu (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)
Nhém ning luc | Tu duy chién luoc 1-2
quan li Quan li su thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan li nguon luc 1-2
Phat trién doi ngil 1-2

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan
li chinh siach va phat trién ddi ngii cin bd
quan li gido duc (bao gom ddi ngii nha gido,
can by quan li, nhan vién nganh Giao duc)

Ma VTVL: SGDDBT-CMNV-09

Ngay bat dau thyc hién: Tu
ngay Chu tich UBND tinh
Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

S6 Gido duc va Dao tao tinh Nam Dinh; s0 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh ph6é Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

- Phong T6 chitc Can b

- Cac van ban cua Bang, quy dinh phap luat lién quan;
- Cac quy dinh chtrc nang, nhi¢m vu, quyén han; quy
ché 1am viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thi tuc giai
quyét cong viée clia co quan, to chire, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh
chién lugc, chinh sach, quy hoach, ké hoach; chil tri nghién ctru, xay dung, hoan
thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an va chi dao t6 chuc trién khai thuc
hién chinh sach, phap luat vé quan |i chinh sach va phat trién doi ngii can bd quan |i
gido duc (bao gdm d6i ngii nha gido, can bo quan Ii, nhan vién nganh Gido duc); chu
tri, to chirc trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc

phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu thé
(Phong T6 chure Cén bo)

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc
(Phong T6 churc Cén bg)

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién

luogc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé an, du
an.

- Tham gia nghién cuu, xay
dung cac quy dinh trinh co quan
Trung wong, Tinh van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan I chinh sach va
phat trién doi ngii can bo quan i
gido duc (bao gom ddi ngii nha
giao, can by quan li, nhan vién
nganh Gido duc).

- Chu tri nghién ctru, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, d& an quan trong cia
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan |i chinh séch va
phat trién doi ngii can bo quan i
gido duc (bao gom ddi ngii nha
giao, can by quan li, nhan vién
nganh Gido duc).

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy &n, dé an duoc
cip c6 thim quyén
thdng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

- Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh cta co quan Trung uwong,
Tinh vin ban phap luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc hoac
cta dia phuong vé quan Ii chinh
sach va phat trién doi ngil can
b quan li gido duc (bao gom
d6i ngii nha gido, can bo quan i,
nhén vién nganh Gido duc).

- TH chir, huong dan, theo doi
viéc thyc hién ché d9, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao

- Van ban, ta1 liéu duoc
ban hanh dang tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau clia cip trén.

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trien khai dugc va dat
két qua.

- Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day, boi
dudng.
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hiéu luc, hiéu qua quan li cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan I chinh sach va
phat trién doi ngii can bo quan i
giao duc (bao gém ddi ngii nha
giao, can by quan li, nhan vién
nganh Giao duc).

- Chu tri hodc tham gia t6 chtic
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach ctua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan Ii
chinh sach va phat trién doi ngil
can bo quan li giao duc (bao
gom doi ngil nha gido, can bo
quan li, nhén vién nganh Giao
duc).

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia to chirc so
két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua co
quan Trung wong, Tinh van ban
phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan |i chinh séch va
phat trién doi ngii can bo quan i
gido duc (bao gém ddi ngii nha
giao, can by quan li, nhan vién
nganh Gido duc).

- Vin ban bao céo keét
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

- NoO1 dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gbp y cac quy dinh
cia co quan Trung wong, Tinh
van ban phéap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan Ii
chinh sach va phat trién doi ngil
can b0 quan li giao duc (bao
gdm doi ngil nha gido, can bd
quan li, nhén vién nganh Giao
duc).

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chat luong do
ngudi chu tri giao.

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia t6 chtlic

bam bdo quy trinh cong
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2.5

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh siach lién quan
dén nganh, linh vyc nhiém vu
duoc phan cong.

- Cong vi¢c, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dwgc mbi quan hé
cdng tac phét trién hiéu
qua cao.

- No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

- Tham dy cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén moén
¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong.

- Tham dy cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

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

2.8

Ké hoach, bao
cdo cong viéc.

- Xay dung va thuc hién ké
hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan clia c4 nhan.

- Bao cédo tinh hinh, két qua
cong viéc theo quy dinh.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tadc cuia don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong: (Phong T6 chirc Can bg)

Puoe quan Ii true tiép
va kiém duyét ket qua

boi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.
Lanh dao So

Cac cong chuc khac
trong don vi.

Céc co quan, to chire, don vi
¢ lién quan.

3.2. Bén ngoai (co quan, té chirc, don vi cu thé)

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B GDDT va cac B9, co quan ngang

B4 c6 lién quan.

hién bao cao.

Thuyc hi¢én chu truong, chinh sach; tham gia
y kién, cac cudc hop co lién quan; cung
cap, thu thap cac thong tin; phéi hop thuc

UBND tinh, cép huyén; cac S&,
nganh c6 trong tinh c6 lién quan,

Phong GDDT.

Hudng dan, kiém tra, phoi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhiém Quan li
nha nudc ve gido duc.

Céc co sd gido duc.

Quan li nha nudc vé gido duc.

Cac to chirc chuyén gia trong va

K&t noi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién
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| ngoai nudc vé gido duc.

| bo thé gidi trong quan i nha nudc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thﬁ
Co quan S6 GDDT, phong T6 chirc can bo

4.1

Duoc chu dong vé phuong phap, ké hoach thuc hién cong vi¢c duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3

Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4

Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1.Yéu cau vé trinh d6, kinh nghiém, pham chat c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé (Phong T6 chirc Can bo)

C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én v4i nganh/chuyén nganh dao

cong tac)

Trinh d0 dao | tao gido vién, Khoa hoc gido duc hodc nganh/chuyén nganh dao
tao tao khac phu hop va ¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham
theo quy dinh

Boi dudng | C6 ching chi boi dudng kién thire, ki ning quan 1i nha nudc doi
chirng chi vai cong chure ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac co

bang cao cip li luan chinh tri - hanh chinh.
- C6 kinh nghiém cong tac lién quan quan li chinh s&ch va phat
trién d6i ngil can bd quan Ii gido duc (bao gdm ddi ngii nha gido,

Kinh  nghiém | can by quan li, nhan vién nganh Giao duc);
(thanh tich | - Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc twong duong tir du 09

nam tro 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong d6 thoi
gian giit ngach chuyén vién toi thiéu 01 niam (da 12 thang).
Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong, da tham
gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tu
cap co so tré 1én ma co quan st dung cong chic duoc giao chu
tri nghién ctru, xay dung, di dugc cp co thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Phim chit ca
nhan

- C6 ban linh chinh tr1 vitng vang, kién dinh v&i chu nghia Mac -
Lénin, tu twong H6 Chi Minh, nim vimg va am hiéu sdu duong
16i, chu truong ctia Pang; trung thanh véi T6 qudc va Hién phap
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam; bao v¢ 1oi ich cua
T quéc, cua nhan dan;

- Thyc hién day du nghia vu cta cong chirc theo quy dinh cia
phap luat; nghiém tac chip hanh sy phan cong nhiém vu cta cip
trén; tuan thu phap luat, gitr viing ki luat, ki cuong, trat ty hanh
chinh; gwong mau thue hién ndi quy, quy ché cua co quan;

- Tan tyy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong
tdm va guong mau trong thyuc thi cong vu; lich su, vin hda va
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chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 16i séng va sinh hoat 1anh manh, khiém ton, doan két; can,
kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong lgi dung viéc cong dé
muu cau loi ich ca nhan; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi,
tiéu cuc;

- Thudong xuyén c6 y thic hoc tap, rén luyén nang cao pham
chét, trinh d9, nang luc.

Cac yéu cau

khac

- Nam ving cha truong, duong 10i cua Dang, phap ludt vé
nganh, linh vyc cong tac va cac kién thuc, ki nang chuyén mon
nghiép vu thudc nganh, linh vuc quan i;

- CO kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap luat,
dé an, dy an, chuong trinh hanh dong va huéng dan thuc hién
ché d9, chinh sach, quy dinh vé quan i nha nudc thudc nganh,
linh vuc hodc dia phuong cong tac;

- Nam duoc tinh hinh va xu thé phat trién ciia nganh, linh vuc
cong tac trong nude va thé gidi; co kha ning to chirc nghién ctru
phuc vu quan li va xtr Ii thong tin quan Ii;

- C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhom; co ki
ning soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao
nghién ctru, tham muu;

- C6 ki nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duogc
ngoai ngtt ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

5.2. Céac nang luc

Nhom nang lue Tén ning luc Cap do

Dbao duc va ban linh 3-4
T chtrc thuc hién cong viéc 3-4

Nhom ndng lyc | Soan thio va ban hanh van ban 3-4

chung Giao tiép g xir 3-4
Quan hé phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 3
Str dyng cong nghé thong tin
Kha ning tham muu xay dung cic van 3-4

Nhoém nang

luc | ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

chuyén mon Kha ning huéng dian thuc hién cac vin 3-4
ban (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc 1am)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3-4
ban (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc 1am)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thyc hién hoat dong chuyén 3-4
mon, nghi€p vu (theo nhi€ém vu cia vi tri
viéc lam)

Nhém ning luc | Tu duy chién luge 2-3
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quan li Quan Ii su thay d6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan li nguon lyc 2-3
Phét trién doi ngii 2-3

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan Ii
chinh sich va phat trién ddi ngii can bd quén
I gido duc (bao gdm ddi ngii nha gido, can bd
quan li, nhan vién nganh Giao duc)

Ma VTVL: SGDDBT-CMNV-10

Ngay bit dau thuc hién: Tu
ngay Chu tich UBND tinh
Quye¢ét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

S& Giao duc va Pao tao tinh Nam Di’nh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh ph6 Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

- Phong T6 chitc Céan bd

- Cac van ban cua Dang, quy dinh phap luat lién quan;
- Cac quy dinh chtrc nang, nhiém vu, quyén han; quy
ché lam viéc va cac quy dinh Ve quy trinh, thu tuc giai
quyét cong vigc cua co quan, t6 chirc, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc,
chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham
phap luét, du én, dé an va t6 chuc thuc hién chinh sach, phap luét vé quan i chinh
sach va phat trién doi ngii can bo quan Ii gido duc (bao gobm doi ngii nha giao, can
bd quéan Ii, nhan vién nganh Gido duc; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé
(Phong T6 chuc Cén bJ)

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

(co quan, 16 chirc, don

Vi cu thé)

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phép luat, chién
lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cic quy dinh trinh co quan
Trung wong, Tinh van ban phép
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hodc ciia dia phuong vé quan li
chinh sach va phat trién doi ngii
can bé quan li giao duc (bao
gém ddi ngil nha gido, can bd
quan li, nhan vién nganh Giao
duc).

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an duoc
cip ¢o6 tham quyén
thdng qua.

2.2

Huéng dan va

- Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua co
quan Trung wong, Tinh van ban

- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
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trién khai thuc
hién cac van
ban.

phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan |i chinh sach va
phat trién doi ngii can bo quan |i
gido duc (bao gdm d6i ngil nha
gido, can b quan li, nhan vién
nganh Gido duc).

- T chie, huéng dan, theo doi
viéc thyc hién ché d9, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuat cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan li cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan I chinh séch va
phat trién doi ngii can bo quan Ii
gido duc (bao gdm d6i ngii nha
gido, can b quan li, nhan vién
nganh Giao duc).

- Tham gia t6 chitc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cuia nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé quan |i chinh
sach va phat trién doi ngii can
bd quan li gido duc (bao gom
d6i ngti nha gido, can bd quan i,
nhan vién nganh Gido duc).

bao dam chat lugng theo
yéu cau ctia cip trén.

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc to
chirc, ca nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

- Puoc co quan, to chic
16p ddo tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cong viée giang day, boi
dudng.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh ctua co quan Trung
uvong, Tinh van ban phép luat;
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cla nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan |i
chinh sach va phat trién doi ngi
can bo quan li gido duc (bao
gém ddi ngil nha gido, can bd
quan li, nhan vién nganh Giao
duc).

- Vin ban bao cao két
qua kiém tra duogc thuc
hi¢n diang thoi han quy
dinh.

- NoOi1 dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap co tham quyén
phé duyét.

Tham gia gbp y céc quy dinh

Noi dung tham gia tham
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2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

cua co quan Trung wong, Tinh
van ban phép luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuwong trinh, du 4n, dé 4n
lién quan dén nganh, linh vuc
hodc ciia dia phuong vé quan li
chinh sach va phat trién doi ngii
can bd quan li giao duc (bao
gém doi ngil nha gido, can bo
quan li, nhén vién nganh Giao
duc).

dinh, gbép ¥y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chéat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bdo quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
lugng va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phoi 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
dugc phan cong.

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

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

- Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mon
¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong.

- Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

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

2.8

Ké hoach, bao
cdo cong viéc

- Xay dung va thuc hién ké
hoach cong tac nam, quy, thang,
tudn clia ca nhan.

- Bao cho tinh hinh, két qua
cong viéc theo quy dinh.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do cap trén giao.

3. C4c mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong: (Phong T6 chirc Can bd)

Puoe quan li true tiép | Quan hé phéi hop Cic don vi phdi hop chinh
va kiém duyét két qua | trwec tiép trong don

bai vi
Lanh dao truc tiép: Lanh | Cac cong chirc khac | Cac co quan, to chuc, don vi
dao phong, Lanh dao S¢. | trong don vi. cé lién quan.
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3.2. Bén ngoai (co quan, t6 chire, don vi cu thé)

Co quan, to chirc c6 quan hé Ban chit quan hé

chinh

B6 GDDT va cac B9, co quan | Thuc hién chu trwong, chinh sach; tham gia
ngang B0 ¢ lién quan. y kién, cac cudc hop co lién quan; cung cap,

thu thap cac thong tin; phbi hop thuc hién
bao cao.

UBND tinh, cap huyén; cic So, | Huéng dén, klem tra, phdi hop trién khai
nganh trong tinh c¢6 lién quan, | nhiém vu, quyen han, trach nhiém Quan li

Phong GDDT. nha nudc vé gido dyc.

Céc co sé gido duc. Quan Ii nha nudc vé gido duc.

Céc t6 chuc chuyén gia trong va | Két ndi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién b
ngoai nude vé gido duc. thé gidi trong quan Ii nha nudc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
(Phong T6 chitc Can bo)

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap, ké hoach thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

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

4.5 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va phim chit ca nhén
5.1. Yéu cau vé trinh d0, kinh nghiém, pham chat c4 nhan

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

(Phong T6 chitc Can bo)

C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én voi nganh/chuyén nganh dao

Trinh d0 dao | tao giao vién, Khoa hoc gido duc hodc nganh/chuyén nganh dao

tao tao khac phu hop va c6 chimg chi boi dudng nghiép vu su pham
theo quy dinh
Boi  dudng | C6 ching chi boi dudng kién thic, ki nang quan li nha nuéc doi
chirng chi vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C06 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Mac -
Lénin, tu tuong HO Chi Minh, nam virng va am hiéu sau duong
161, chu truong cuia Pang; trung thanh vé1 T6 quoc va Hién phap

Pham chat cé | nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; bao vé loi ich ciia T

nhan

quéc, ctia nhan dan;

- Thyc hién day du nghia vu ciia cong chiic theo quy dinh cua
phap luat; nghiém tic chap hanh su phan céng nhiém vy cta cap
trén; tuan thu phap luat, gitr Vung ki luat, ki cuong, trat tu hanh
chinh; gwong mau thue hién ndi quy, quy ché cua co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong
tAm va guong mau trong thyc thi cong vu; lich sy, vin hoa va
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chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can,
kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong lgi dung viéc cong dé
muu cau loi ich ¢4 nhan; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi,
tiéu cuc;

- Thuong xuyén cé ¥ thirc hoc tap, rén luyén ning cao pham
chét, trinh do, nang luc.

Cic yéu cau

khac

- Nam viing duong 10i, chi truong cua Pang, phap luat veé
nganh, linh vuc cong tac, cac muc ti€u va ddi tuong quan li, hé
théng cac nguyén tic va co ché quan Ii nghiép vu thuéc pham vi
cbng tac;

- C6 kha ning tham gia xdy dung va huéng dan thuc hién ché
d6, chinh sach, quy dinh vé quan |i nha nudc thudc nganh, linh
vuc hodc dia phuong cong tac; cd kha nang tham gia nghién clru
phuc vu quan li va xtr li thong tin quan Ii;

- C6 nang luc 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; cé ki
ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao
tham muu, dé xuat;

- C6 ki nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh d0 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi trf viéc lam

5.2. Céac nang luc

Nhom nang lue Tén ning luc Cap do
bao duc va ban linh 2-3
T chtrc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nadng luc | Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung Giao tiép Ung xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 2
Str dung cong ngh¢ thong tin
Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc | Kha ning huéng din thyc hién cac vin 2-3
chuyé&n mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 2-3
ban (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc 1am)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)
Tu duy chién luoc 1-2
Nhém ning luc | Quan |i su thay doi 1-2

quan i

Ra quyét dinh 1-2
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Quan li nguon luc

1-2

Phat trién doi ngil

1-2

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh veé
quén li ngudi hoe (bao gom ca tuyén sinh dao
tao; chinh sach va cac hoat dong ho trg doi

voi nguoi hoc)

Ma VTVL:SGDDT-CMNV-11

Ngay bat dau thuc hién: Tu
ngay Chu tich UBND tinh
Quy¢ét dinh phé duyét

Pia diém lam viéc:

S& Giao duc va Pao tao tinh Nam Bi,nh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

- Cac van ban cua Pang, quy dinh phap lua‘t lién quan;
- Cac quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han; quy
ché lam viéc va cac quy dinh Ve quy trinh, thu tuc giai

quyét cong viée ctia co quan, to chuc, don vi.
- Cac phong: GDMN, GDPT, GDNN&GDTX, QLCLGD

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh
chién lugc, chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri nghién ctru, xay dung, hoan
thién van ban quy pham phap luét, du an, dé 4n va chi dao t6 chuc trién khai thuc
hién chinh sach, phap luat vé quan li nguoi hoc (bao gdm ca tuyen sinh dao tao;
chinh sach va cac hoat dong hd tro d6i véi nguoi hoc); chu tri, to chirc trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong | (Cac phong: GDMN, GDPT, | (co quan, to chirc,

viée GDNN&GDTX, QLCLGD) don vi cu thé)
- Tham gia nghién ctru, xay dung | Cac quy dinh, van ban
cac quy dinh trinh co quan Trung | phap luat, chién luoc,
Xay dung van | wvong, Tinh van ban phap ludt; | quy hoach, ké hoach,
ban quy pham | chién luoc, quy hoach, ké hoach, | chinh sach, chuong

2.1 | phap luat, | chinh sach, chuong trinh, du an, d¢ | trinh, du 4n, dé &n

chién luge, | an quan trong cia nganh, linh vyc | dugc cép c6 tham
quy hoach, ké | hodc ctia dia phuong vé quan li | quyén thong qua.
hoach, chinh | ngudi hoc (bao gdom ca tuyén sinh
sach, chuong | dao tao; chinh sich va cac hoat
trinh, d¢ 4n, du | dong hd tro ddi v6i nguoi hoc).
an. - Chu tri nghién ctru, xay dung cac

van ban quy dinh chi tiét, huéng

dan thi hanh, quy dinh ctia Pang,

van ban phap luat; chién luoc, quy

hoach, ké hoach, chinh sach,

chuong trinh, du an, dé an quan

trong cua nganh, linh vuc hodc cua
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dia phuong vé quan li nguoi hoc
(bao gbém ca tuyén sinh dao tao;
chinh sach va cac hoat dong hd tro
d6i voi ngudi hoc).

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

- Chu tri hodic tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh
cua co quan Trung wong, Tinh van
ban phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé& quan 1i ngudi hoc (bao
gdbm ca tuyén sinh dao tao; chinh
sach va cac hoat dong hd tro do6i
vo1 nguoi hoc).

- T6 chure, hudng dan, theo ddi viéc
thyc hi¢n ché dd, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hi¢u lyc,
hiéu qua quan li cua nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong vé quan li
nguoi hoc (bao gdm ca tuyén sinh
dao tao; chinh sach va cac hoat
dong hd trg ddi voi ngudi hoc).

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan li nguoi hoc (bao
gdm ca tuyén sinh ddo tao; chinh
sach va cac hoat dong hd tro d6i
vO1 nguoi hoc).

- Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dlng
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca4 nhan khéc
hi€u, trién khai duoc
va dat két qua.

- Duogc co quan, t6
chtic 16p dao tao, bodi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day, boi dudng.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia to chirc so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bdo céo vi¢c thuc hién
cac quy dinh cta co quan Trung
uong, Tinh van ban phap luat;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong v€ quan li nguoi hoc (bao
gdm ca tuyén sinh ddo tao; chinh
sach va cac hoat dong hd trg dbi
vO1 nguoi hoc).

- Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

- N¢i dung bdo cao,
danh gid c6 dé xuat

kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thim  quyén  phé
duyét.
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Tham gia tham

Tham gia gbp ¥ céc quy dinh cua

No6i dung tham gia

2.4 | dinh cac vin | co quan Trung wong, Tinh vin ban | thim dinh, gop ¥
ban. phap luat; chién luoc, quy hoach, | duoc hoan thanh theo
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, | ding ké hoach, chét
du 4n, dé an lién quan dén nganh, | lugng do nguoi chu tri
linh vuc hoic cua dia phuong vé | giao.
quan 1i nguoi hoc (bao gém ca
tuyén sinh dao tao; chinh sach va
cac hoat dong hd tro ddi véi nguoi
hoc).
Thuc hién cic | Chu tri hodc tham gia to chtic trién | Pam bao quy trinh
2.5 | hoat dong | khai thuc hién cac hoat ddng | cong tac va theo ding
chuyén mén, | chuyén mon, nghiép vu theo nhiém | ké hoach vé tién do,
nghiép vu. vu dugc phan cong. chét luong va hi¢u
qua cong vigc.
Phoi hop véi cac don vi lién quan | - Cong viéc, nhiém vu
tham muu hoach dinh va thuc thi | dugc giao thong subt,
Phéi hop thuc | chinh sach lién quan dén nganh, | tao dugc mbi quan h¢
2.6 | hién. linh vyc nhiém vu dugc phan cong. | cong tac phat trién
hi¢u qua cao.
- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.
- Tham du cic cudc hop lién quan | Tham dy day du,
Thuc hién | dén linh vuc chuyén mon & trong | chuan bi tai liéu va y
2.7 | nhi€ém vu | va ngodi co quan theo phan cong. | kién phat biéu theo
chung, hoi | - Tham du cac cudc hop don vi, | yéu cau.
hop. hop co quan theo quy dinh.
- Xay dung va thuc hién ké hoach Xay dung, thuc hién
2.8 | Ké hoach, bdo | cong tic nim, quy, thang, tuan cta | ké hoach theo dung ké
cao cong viéc | ca nhan. hoach cong tac cua
- B4o céo tinh hinh, két qua cong | don vi, co quan va
viéc theo quy dinh. nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong: (Céac

hong: GDMN, GDPT, GDNN&GDTX, QLCLGD)

Puoc quan li truc tiép
va kiém duyét két qua

bai

Quan hé phdi hep true
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chuc khac
trong don vi.

Céc co quan, to chutrc, don vi
¢ lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chirc c6 quan hé |

Ban chit quan h¢
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chinh

B6 GDDT va cac BO, co quan
ngang B9 c¢ lién quan.

Thyc hién chu truong, chinh sach; tham gia
¥ kién, cac cudc hop co lién quan; cung cp,
thu thap cac thong tin; phdi hop thuc hién
bao céo.

UBND tinh, cép huyén; céac So,
nganh c6 trong tinh c6 lién quan,
Phong GDDT.

Huong dan, ki€ém tra, phoi hop trién khai
nhiém vy, quyén han, trach nhi¢m Quan li
nha nudc veé gido duc.

Céc co sé gido duc.

Quan li nha nudc vé gido duc.

Cac t6 chuc chuyén gia trong va
ngoai nudc ve gido duc.

Két nbi nhirng nghién ctru khoa hoc, tién bod
thé gio1 trong quan li nha nudc.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phu’O'ng phap, ké hoach thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham giay k1en vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chtic trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

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

4.5 | Bbuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phdm chat c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh dao
tao giao vién, Khoa hoc gido duc hoac nganh/chuyén nganh dao
tao khac pht hop va c6 chtng chi bdi dudng nghiép vu su pham
theo quy dinh

Boi dudng
chung chi

C6 ching chi boi dudng kién thirc, ki nang quan li nha nuéc doi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé
bang cao cap li luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh
(thanh
cong tac)

nghi¢m
tich

- Co kinh nghiém cong tac lién quan quan li nguoi hoc (bao gom
ca tuyén sinh ddo tao; chinh sach va cac hoat dong hd trg d6i voi
nguoi hoc);

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac tuong duong tur du 09
nam tré 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc), trong do thoi
gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).
Trong thoi gian giit ngach chuyén vién va tuong duong, da tham
gia x4y dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir
cip co sd tré 1én ma co quan sir dung cong chuc duoc giao chu
tri nghién ctru, xay dung, da duoc cip co tham quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Mac -
Lénin, tu twéng HO6 Chi Minh, nam viing va am hi€u sau dudong
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Phidm chéit ca
nhéan

161, chu trrong ctia Pang; trung thanh véi T6 quoc va Hién phap
nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam; bao vé€ 1¢1 ich cua T
quéc, cua nhan dan;

- Thyc hién day du nghia vu cia cong chiic theo quy dinh cia
phap luat; nghiém tic chap hanh sy phan cong nhiém vu cta cap
trén; tuan thu phap luat, gitr Vu’ng ki luat, ki cuong, trat tu hanh
chinh; gwong mau thue hién ndi quy, quy ché cua co quan;

- T4n tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong
tam va guong mau trong thuc thi cong vu; lich su, vin hoa va
chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dén;

- C6 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can,
kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong l1gi dung viéc cong dé
muu cau loi ich c4 nhan; khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi,
tiéu cuc;

- Thuong xuyén cé y thitc hoc tap, rén luyén ning cao pham
chét, trinh do, nang luc.

Cic yéu cau
khac

- Nam viing chu truong, dudng 16i cua Pang, phap luat vé
nganh, linh vyc cong tac va cac kién thic, ki niang chuyén mén
nghiép vu thudc nganh, linh vuc quan li;

- C6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap luat,
dé an, du én, chuong trinh hanh dong va hudng dan thuc hién
ché do, chinh sach, quy dinh vé quan li nha nudc thudc nganh,
linh vuc hoac dia phuong cong tac;

- Nam duoc tinh hinh va xu thé phat trién ctia nganh, linh vuc
cong tac trong nudc va thé gidi; ¢ kha ning to chirc nghién ctu
phuc vu quan li va xtr 1i thong tin quan li;

- C6 nang luc lam viéc doc lap hoac phéi hop theo nhom; cé ki
nang soan thao vian ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao
nghién ctru, tham muu;

- Co ki nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc
ngoai nglt & trinh d¢ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc 1am

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

bao duc va ban linh 3-4

Nhém niang luc | T chtrc thuc hién cong viéc 3-4

chung Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xtr 3-4
Quan hé phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 3
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang tham muu xdy dung cidc van 3-4

Nhom nang luc | ban (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc 1am)

chuyén mon Kha ning hudng dan thuc hién cic vin 3-4
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ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3-4

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3-4

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 3-4

mon, nghi¢p vu (theo nhi€ém vy cua vi tri

viéc lam)

Tu duy chién luoc 2-3
Nhém ning luc | Quan li su thay doi 2-3
quan li Ra quyét dinh 2-3

Quan 1i nguon luc 2-3

Phét trién doi ngii 2-3

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan li
nguwoi hoc (bao gom ca tuyén sinh dao tao;
chinh sach va cac hoat dong ho tro doi véi

nguoi hoc)

Ma VTVL: SGDDT-CMNV-12

Ngay bat dau thuc hién: Tu ngay
Chu tich UBND tinh Quyét dinh
phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 Giao duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s0 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh ph6 Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

- Cac van ban cua Pang, quy dinh phép luat lién quan;

- Cac quy dinh chtic nang, nhiém vu, quyén han; quy
ché 1am viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc giai
quyét cong viéc clia co quan, to chire, don vi.

- Cac phong: GDMN, GDPT, GDNN&GDTX, QLCLGD

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri x4y dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dy an, de an va to chtrc thyuc hién chinh sach, phap luat vé quan li nguoi hoc (bao
gom ca tuyén sinh dao tao; chinh sach va cac hoat dong hd tro d6i voi ngudi hoc); chu
tri, tO chtrc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée duoc

phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé
(Cac phong: GDMN, GDPT,
GDNN&GDTX, QLCLGD)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phéap luat, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh co quan
Trung wong, Tinh van ban phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cla nganh, linh vuc

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dv 4n, dé 4n duoc
cip c6 tham quyén
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trinh, dé an, du
an.

hodc cua dia phuong vé quan li
ngudi hoc (bao gdm ca tuyén
sinh dao tao; chinh sach va cac
hoat dong hd tro ddi véi nguoi
hoc).

thdng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

- Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua co
quan Trung wong, Tinh van ban
phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan li nguodi hoc
(bao gom ca tuyén sinh dao tao;
chinh sach va cac hoat dong hd
trg d6i v6i ngudi hoc).

- T6 chuc, huéng din, theo ddi
viéc thyc hién ché d9, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé ning cao
hi¢u luc, hiéu qua quan li ctua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan li nguoi hoc
(bao gom ca tuyén sinh dao tao;
chinh sach va cac hoat dong hd
tro d6i voi ngudi hoc).

- Tham gia t6 chirc cic chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phod
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc
cua dia phuong vé quan li nguoi
hoc (bao gém ca tuyén sinh dao
tao; chinh sach va céac hoat dong
hd trg ddi v6i ngudi hoc).

- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong
theo yéu cdu cia cip
trén.

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, cA nhan khac
hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

- DPugc co quan, td
chtc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day, boi dudng.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién céac
van ban.

Tham gia to chirc so keét, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo céo viéc thuc hién
cac quy dinh ctia co quan Trung
uvong, Tinh; van ban phdp luat;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cta nganh, linh vyc
hodc cua dia phuong vé quan i
ngudi hoc (bao gdm ca tuyén

- Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

- Noi dung bao céo,
danh gia co dé xuét kip

thoi, dung ké hoach,
dugc cap co tham
quyén phé duyét.
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sinh dao tao; chinh sach va cac
hoat dong ho trg déi vdi nguoi
hoc).

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia goép y cac quy dinh
cua co quan Trung vong, Tinh;
van ban phép luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuwong trinh, dy an, dé 4an
lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dja phuong vé quan i
ngudi hoc (bao gdm ca tuyén
sinh dao tao; chinh sach va cac
hoat dong hd tro d6i véi nguoi
hoc).

Noi dung tham gia
tham dinh, gép y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghi€p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhi€ém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

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

- No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop.

- Tham dy cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén moén
¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong.

- Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

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

2.8

Ké hoach, bao
cdo cong viéc

- Xay dung va thyc hién ké
hoach cong tac ndm, quy, thang,
tudn clia ca nhan.

- B&o céo tinh hinh, két qua
cong viéc theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dang ké
hoach cong tac cua don
vi, ¢cO quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do cap trén giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong: (Cac phong: GDMN, GDPT, GDNN&GDTX, QLCLGD)

Pugc quan li truc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh
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bai
Lanh dao truc tiép. Cac cong chuc khéc | Cac co quan, t6 chuc, don vi
trong don vi. cé lién quan.
3.2. Bén ngoai:
Co quan, to chirc c6 quan hé Ban chit quan h¢

chinh
B6 GDDT va cac BQ, co quan | Thuc hi¢n chu truong, chinh sach; tham gla
ngang Bo ¢o lién quan. ¥ kién, cac cudc hop co lién quan; cung cp,
thu thap cac thong tin; phdi hop thuc hién

bao céo.

UBND tinh, cép huyén; cac S¢&, | Huéng dan, kiém tra, phéi hop trién khai
nganh c6 trong tinh c6 li€n quan, | nhiém vy, quyén han, trach nhiém Quan li

Phong GDDT. nha nudc vé gido duc.

Céc co so gido duc. Quan li nha nude vé gido duc.

Céac t6 chirc chuyén gia trong va | Két ndi nhimg nghién ctru khoa hoc, tién bo
ngoai nudc vé gido duc. thé gi6i trong quan li nha nudc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
(Céc phOng GDMN, GDPT, GDNN&GDTX, QLCLGD)

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap, ké hoach thuc hién cong viéc duogc giao.

4.2 | Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chit ca nhén
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat ca nhan

Nhom yéu Yéu cau cu thé
cau (Cac phong: GDMN, GDPT, GDNN&GDTX, QLCLGD)

Trinh d6 dao | Co bang tot nghiép Dai hoc tré 1én v6i nganh/chuyén nganh dao
tao, boi dudng | tao gido vién, Khoa hoc gidao duc hqeic nganh/chuyén nganh dao
tao khac phu hop va cé ching chi boi dudng nghi€p vu su pham

theo quy dinh
Boi  dudng, | C6 chung chi bdi dudng kién thirc, ki ning quan li nha nude ddi
chung chi v6i1 cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.
Pham chat cé | - C6 ban linh chinh trj vig vang, kién dinh véi chii nghia Méc -
nhan Lénin, tu tuong H6 Chi Minh, nam viing va am hiéu sau duong

16i, chii truong ctia Pang; trung thanh véi To quéc va Hién phap
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam; bao vé loi ich cua T
quéc, ctia nhan dan;

- Thuc hién day du nghia vy cua cong chic theo quy dinh cua
phap luat; nghiém tic chip hanh sy phan cong nhiém vu cua cp
trén; tudn thu phdp luat, gitr vitng ki luat, ki cuong, trat tu hanh
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chinh; gwong mau thuc hién ndi quy, quy ché cua co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong
tdm va guong mau trong thyuc thi cong vu; lich sy, vian hda va
chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dén;

- C6 16i sébng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can,
ki€ém, li€m, chinh, chi cong vo tu; khong lgi dung viéc cong dé
muu cau loi ich c4 nhan; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi,
tiéu cuc;

- Thuong xuyén co6 y thure hoc tap, rén luyén nang cao phém chét,
trinh do, nang luc.

Cac yéu cau

khac

- Nam virng duong 16i, cha truong cua Pang, phap luat vé ‘nganh,
linh vyc cong tac, cac myc tiéu va d6i twong quan 1i, hé thong cac
nguyén tac va co ché quan li nghiép vu thudc pham vi cong tac;

- C6 kha niang tham gia xay dung va hudng dan thuc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan li nha nudc thudc nganh, linh vuc
hodc dia phuong cong tac; c6 kha ndng tham gia nghién ctru phuc
vu quan li va xu li thong tin quan 1i;

- C6 nang lyc lam viéc doc lap hodc phéi hop theo nhoém; c6 ki
nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao tham
muu, dé xuat;

- C6 ki nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duogc
ngoai nglt ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai
ngilr Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc lam

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cz“ip do
Nhom ndng luc | Bao dirc va ban linh 2-3
chung T6 chirc thuc hién cong viée 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xtr 2-3
Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 2
Str dung cong nghé thong tin
Nhom nang luc | Khd nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cutia vi tri viéc lam)
Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha nang tham dinh, gép y cac vin ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)

Nhém ning luc | Tu duy chién lugc 1-2
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quan li

Quan i sy thay d6i 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan li nguon luc 1-2
Phat trién doi ngil 1-2

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh
vé quan li thi va van bang, chirng chi

Ma VTVL: SGDDT-CMNV-13

Ngay bat dau thuc hi¢n: Tt ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

S¢ Giao duc va Dao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

quan;

- C4c van ban cua DPang, quy dinh phap luat lién

- Cac quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han; quy
ché 1am viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc
giai quyét cong viéc clia co quan, to chire, don vi.

- Phong: Quan li chét luong GD

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién luoc, chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri nghién ctru, xay dung, hoan
thién van ban quy pham phap luat, du an, dé 4an va chi dao t6 chuc trién khai thyc
hi¢n chinh sach, phap luat vé quan li thi va van bang, chung chi; chu tri, to chirc
trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.
Nghién ctru, trién khai viéc tng dung CNTT, chuyén d6i so trong cong tac thi va
quan 1y vin bang chimg chi

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

ban quy pham
phap luat,
chién  luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

cac quy dinh trinh co quan Trung
uvong, Tinh van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n,
dé an quan trong cta nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong vé quan
li thi va vin bang, chtng chi.

- Chu tri nghién ctru, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh cua
Pang, van ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong | (Phong: Quén li chat lugng GD) | (co quan, t6 chirc, don
viéc Vi cu thé)
2.1 | Xay dung van | - Tham gia nghién ctru, xay dung | Cac quy dinh, vén ban

phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an duoc
cdp c6 thidm quyén
thdng qua.
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quan trong cua nganh, linh vuc
hoac cua dia phuong vé quan li
thi va van bang, chung chi.

2.2

Huoéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

- Chu tri hoac tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh cua co quan Trung uong,
Tinh van ban phap luat; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé& quan 1i thi va vin
bang, ching chi.

- T6 chirc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d0, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi¢u qua quan li cua nganh,
linh vic hodc cia dia phuong vé
quan 1i thi va vin bang, ching
chi.

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach cia nganh, linh vuc
hodc ctia dia phuong vé quan li
thi va van bang, ching chi.

- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau ciia cip trén.

- Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chite, ¢4 nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

- Puoc co quan, to chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day, boi
dudng.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bao cdo viéc thuc
hién cac quy dinh cua co quan
Trung wong, Tinh van ban phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan li
thi va vin bang, chting chi.

- Vin ban béo céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

- NO1 dung bio cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap co tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh cta
co quan Trung uwong, Tinh van
ban phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé quan 1i thi va
vin bang, chtng chi.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chéat lugng do
nguoi chu tri giao.
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2.5 | Thuc hién cac | Chu tri hodc tham gia t6 chirc | Pam bao quy trinh cong
hoat dong trién khai thuc hién cac hoat |tic va theo dimg ké
chuyén mdn, | dong chuyén mon, nghiép vu |hoach vé tién do, chat
nghiép vu. | theo nhi€ém vu dugc phan cong. | lugng va hi¢u qua cong
Nghién  ctwu, viéc.
trién khai viée
ung dung
CNTT, chuyén
d6i sd trong
cong tac thi va
quan ly van
bing  chung
chi

2.6 | Phoi hop thyc | Phoi hop véi cac don vi lién |- Cong viéc, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va | dugc giao thong subt,

thyc thi chinh sach lién quan dén | tao duoc mbi quan h¢
nganh, linh vuc nhiém vu dugc | cong tac phat trién hiéu
phan cong. qua cao.
- No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién | - Tham du cac cudc hop lién | Tham du day du, chuin
nhiém vu | quan dén linh vuc chuyén mon ¢ | bi tai lifu vay kién phat
chung, hoi | trong va ngodi co quan theo phan | biéu theo yéu cau.
hop. cong.

- Tham du cac cude hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

2.8 | Ké hoach, bao |- Xy dung va thuc hién ké | Xay dung, thuc hién ké
céo cong viée. | hoach cong tac nam, quy, thang, | hoach theo dung ké

tuan ctia c4 nhan. hoach cong tac cua don
- B4o c4o tinh hinh, két qua cong | vi, co quan va nhiém vu
viéc theo quy dinh. duogc giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong: (Phong: Quan li chat luong GD)

Pugc quan li trye tiép
va kiem duyét ket qua

boi

Quan h¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chuc khac
trong don vi.

Céc co quan, t0 chtrc, don vi
co lién quan.

3.2. Bén ngodi (co quan, té chirc, don vi cu thé)

Co quan, td chirc c6 quan hé

chinh

Ban chit quan h¢
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B6 GDDT va cac BQ, co quan
ngang B ¢o lién quan.

Thuc hién chu truong, chinh sach; tham gia
¥ kién, cac cudc hop co lién quan; cung cp,
thu thap cac thong tin; phdi hop thuc hién
bao cao.

UBND tinh, cép huyén; céac So,
nganh c6 trong tinh c6 lién quan,
Phong GDDT.

Huong dan, ki€ém tra, phoi hop trién khai
nhiém vy, quyén han, trach nhi¢m Quan li
nha nuoc vé gido duc.

Céc co sé gido duc.

Quan li nha nudc vé gido duc.

Céac t6 chuc chuyén gia trong va
ngoai nudc ve gido duc.

Két nbi nhirng nghién ctru khoa hoc, tién bod
thé gio1 trong quan li nha nuoc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
(Phong: Quan li chat lugng GD)
4.1 | Buoc chu dong vé phu:ong phap, ké hoach thuc hién cong viéc duge giao.

4.2

Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtrc trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d§ xéac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
(Phong: Quan i chat lugng GD)

T‘rinh do dao tao,
bo61 dudng

C6 bang tot nghiép DPai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh
dao tao gido vién, Khoa hoc gido duc hodc nganh/chuyén
nganh dao tao khac phu hop va co chung chi boi dudng
nghiép vu su pham theo quy dinh

Boi dudng, chimg
chi

C6 chung chi boi dudng kién thirc, ki nang quan 1i nha nudc
doi vai cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong
hodc ¢6 bang cao cap li luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich coOng
tac)

- C6 kinh nghiém cong tac lién quan quan 1i thi va vin bang,
chung chi;

- C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong tu
du 09 nam tré 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc),
trong d6 thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam
(d4 12 thang). Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién va
tuong duong, da tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01
van ban quy pham phéap luat hodc dé tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co s trd 1én ma co
quan st dung cong chic dugc giao chu tri nghién ctlru, xay
dung, d3 dugc cip co tham quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Pham chat ca nhan

- Co6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh v&i cha nghia
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M&c - Lénin, tu twong H6 Chi Minh, nim viing va am hiéu
sau duong 16i, chu truong cia Pang; trung thanh véi T
qudc va Hién phap nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét
Nam; béo vé lgi ich ctia T6 quoc, cua nhan dan;

- Thyc hién day du nghia vu cta cong chic theo quy dinh
cua phap luat; nghiém tic chap hanh su phan cong nhiém vu
cta cap trén; tuan thu phap luét, gitr ving ki luat, ki cuong,
trat tu hanh chinh; guong mau thyc hién ndi quy, quy ché
cla co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thyc, khach quan,
cong tAm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich sy, vin
héa va chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két;
can, kiém, 1iém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viée
cong dé muu cau loi ich c4 nhan; khong quan liéu, tham
nhiing, 1ang phi, ti€u cyc;

- Thudng xuyén c6 y thirc hoc tap, rén luyén ning cao pham
chét, trinh d9, nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng chi truong, duong 16i cua Pang, phap luat vé
nganh, linh vuc cong tac va cac kién thirc, ki nang chuyén
mon nghiép vu thudc nganh, linh vuc quan li;

- C6 kha nang tham gia xdy dyng van ban quy pham phap
luat, dé an, du an, chuong trinh hanh dong va huéng dan
thuc hién ché do, chinh sach, quy dinh vé quan li nha nudc
thudc nganh, linh vuc hodc dia phuong cong tac;

- Nam dugc tinh hinh va xu thé phét trién cua nganh, linh
vuc cdng tac trong nudc va thé gidi; c6 kha ning to chuc
nghién ctru phuc vu quan 1i va xir li thong tin quan 1i;

- C6 nang luc lam viéc doc 1ap hodc ph01 hop theo nhom; c6
ki ning soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugc
giao nghién ctru, tham muu;

- Co ki nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung
dugc ngoai ngtt ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung nang
luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc C:?'\p do
Nhom nang luc | Pao duc va ban linh 3-4
chung T6 chirc thyc hién cong viée 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tng xir 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 3
Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc | Khd ndng tham muu xay dung cac van ban 3-4
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chuyén mon (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 1am)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 3-4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic vin 3-4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban 3-4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 3-4
mon, nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)
Nhém ning luc | Tu duy chién luoc 2-3
quan li Quan li sy thay do6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1i nguon luc 2-3
Phat trién d6i ngii 2-3
Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan | MA VTVL: SGDDT-CMNV-14
li thi va viin bang, chirng chi Ngay bat dau thuc hién: Tir ngdy Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét
Dia diém lam viéc: S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung

Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam Dinh.
Quy trinh cong vi¢c lién | - Cac van ban cua Pang, quy dinh phap luat lién
quan: quan;

- Cac quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han; quy
ché 1am viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc
giai quyét cong viéc clia co quan, to chire, don vi.

- Phong: Quan 1i chat lugng GD

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an va to chire thyc hién chinh sach, phap luat vé quan li thi va
van bang, chimg chi; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong. Nghién ciu, trién khai viéc tng dung CNTT,
chuyén d6i s trong cong tac thi va quan Iy van bang ching chi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc | (Phong: Quan li chat lugng | (co quan, t6 chirc, don
GDDT) Vi cu thé)

2.1 | Xay dyng van | Tham gia nghién ctru, xay dung | Cac quy dinh, van ban
ban quy pham |cac quy dinh trinh co quan | phap ludt, chién luoc,
phéap luat, chién | Trung wong, Tinh vin ban phap | quy hoach, ké hoach,
lugc, quy hoach, | luat; chién luoc, quy hoach, ké | chinh  séch, chuong
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ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan li thi va vin bang,
chung chi.

trinh, dy 4n, dé 4n duoc
cap cO6 tham quyén
thdng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

- Tham gia hudng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh cua
co quan Trung wong, Tinh van
ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan li thi va vin
bang, ching chi.

- T6 chtic, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghi€p vu;
dé xuét cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hiéu qua quan li
cua nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé quan li thi va
van bang, chtng chi.

- Tham gia t6 chtic cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vy, phod
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac
ciia dia phuong vé quan li thi
va vin bang, chimg chi.

- Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién d9,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yéu cau ctia cip trén.

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

- Puogc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viée giang day, boi
dudng.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viec
thuc hién céac
van ban.

Tham gia to chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao cdo viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cua co quan
Trung wong, Tinh van ban phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan li thi va van bang,
chung chi.

- Vin ban bdo cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién diung thoi han quy
dinh.

- No6i dung bédo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac quy dinh
cua co quan Trung wong, Tinh
van ban phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé

Noi dung tham gia tham
dinh, gbép y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chéat luong do
nguoi chu tri giao.
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an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé
quan li thi va van bang, chung
chi.

2.5 | Thyc hién cac | Chi tri hodc tham gia to chic | Pam bao quy trinh cong
hoat dong trién khai thuc hién cac hoat | tic va theo dang ké
chuyén mén, | dong chuyén mén, nghiép vu | hoach vé tién do, chat
nghi¢p vu. | theo nhi€ém vu dugc phan cong. | lugng va hi¢u qua cong
Nghién cuu, viéc.
trién khai viée
ung dung
CNTT, chuyén
d6i s6 trong
cong tac thi va
quan ly van
bang ching chi

2.6

Phoi 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 vyc nhiém vu
duogc phan cong.

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

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop.

- Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén
¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong.

- Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuan
bi tai lidu va ¥ kién phat
bi€u theo yéu cau.

2.8

Ké hoach, bao
cdo cong viéc

- Xay dung va thyc hién ké
hoach cong tidc nam, quy,
thang, tun cua c4 nhan.
- Bao cao tinh hinh, két qua
cong vi¢c theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc ,
3.1. Bén trong: (Phong: Quan li chat lugng GD)

Pugc quan li true tiép
va kiém duyét ket qua

bai

Quan h¢ phoi hop
truc tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép: Lanh
dao phong, Lanh dao So.

Cac cong chuc khac
trong don vi.

Cac co quan, td chirc, don vi
cé lién quan.
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3.2. Bén ngoai (co quan, t6 chire, don vi cu thé)

Co quan, to chirc c6 quan hé Ban chit quan hé

chinh

B6 GDDT va cac BO, co quan | Thuc hién chu truong, chinh sach; tham gia
ngang B0 ¢ lién quan. ¥ kién, cac cudc hop co lién quan; cung cép,

thu thap cac thong tin; phdi hop thuc hién
bao cao.

UBND tinh, cép huyén; cac So, | Huéng dan, kiém tra, phéi hop trién khai
nganh cé trong tinh c6 lién quan, | nhiém vu, quyén han, trach nhiém Quan li

Phong GDDT. nha nudc vé gido dyc.

Céc co sé gido duc. Quan li nha nude vé gido duc.

Céac t6 chuc chuyén gia trong va | K&t ndi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bo
ngoai nude vé gido duc. thé gidi trong quan li nha nudc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
(Phong: Quan li chit luong GD)
4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap, ké hoach thyc hién cong viéc dugc giao.
4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.
4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi
nhiém vu dugc giao.
4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chit ca nhén
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém, pham chat c4 nhan
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Co quan S& GDPT, phong: Quan li chit lwong GD

Trinh do dao tao, | Co béng tot nghi¢p Pai hoc tréd 1€n vo1 nganh/chuyén nganh
boi dudng dao tao gido vién, Khoa hoc gido duc hodc nganh/chuyén

nganh dao tao khac phu hop va co chimg chi boi dudng
nghiép vu su pham theo quy dinh

Boi dudng, chimg | Co chimg chi boi dudng kién thirc, ki ning quan li nha nudc

chi

do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4 nhan | - C6 ban linh chinh tri vitng vang, kién dinh voi chu nghia

Mé&c - Lénin, tu tuong Ho Chi Minh, ndm viing va am hleu
sau duong 16i, chi truong cua Pang; trung thanh véi T6 quoc
va Hién phap nudc Cong hoa x3 hoi chi nghia Viét Nam; bao
vé loi ich cua T quéc, cua nhan dan;

- Thyc hién day du nghia vu cta céng chic theo quy dinh cta
phap luat; nghiém tac chap hanh su phan cong nhiém vu cua
cap trén; tuan thu phap luat, gitr vimg ki ludt, ki cuong, trat tu
hanh chinh; guwong mau thyc hién ndi quy, quy ché cua co
quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan,
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cong tAm va guong mau trong thyc thi cong vy; lich sy, van
hoa va chuan muec trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 16i song va sinh hoat lanh manh, khiém tn, doan két;
can, kiém, liém, chinh, chi céng v tu; khong loi dung viéc
cong dé muu cau loi ich ca nhan; khong quan liéu, tham
nhiing, 1ang phi, ti€u cuc;

- Thudng xuyén c6 y thire hoc tap, rén luyén ning cao pham
chét, trinh d9, nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam vimg dudng 10i, chu truong ctua Pang, phap luat vé
nganh, linh vuc cong tac, cac muc ti€u va ddi tuong quan li,
hé thdng cac nguyén tic va co ché quan li nghiép vu thudc
pham vi cong tac;

- C6 kha nang tham gia xdy dung va huéng dan thyc hién ché
do, chinh sach, quy dinh vé quan li nha nudc thudc nganh,
linh vuc hoac dia phuong cong tic; c6 kha ndng tham gia
nghién ctru phuc vu quan li va xur li thong tin quan 1i;

- C6 nang lyc 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; co
ki nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duoc
giao tham muu, dé xut;

- C6 ki nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban; st dung
dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén ning luc Cap do
Nhom nang lyc | Pao duc va ban linh 2-3
chung Tb chirc thuc hién cong viée 2-3

Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 2
Str dung cong nghé thong tin
Nhom nang luc | Kha ndng tham muu xay dung céc van 2-3
chuyén mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cic vin 2-3
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc 2-3
van ban (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc
lam)
Kha nang tham dinh, gop y cac van 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghi€p vu (theo nhi€ém vu cua vi
tri vi€c 1am)
Nhém niang luc | Tu duy chién lugc 1-2




161

quan 1i Quan li sy thay d6i 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan li ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngil 1-2

Ma VTVL: SGDDT-CMNV-15
Ngay bat dau thuc hién: Tir ngdy Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét
S&¢ Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phudng Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.
Luat Gido duc nghé nghiép va cac vin ban hudng dan
thi hanh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban
quy pham phap luat, du an, dé an ve gido duc nghé nghiép dm v6i dao tao chinh quy &
cac cap trinh d6 cao dang, trung cap, dao tao trinh do so cap, dao tao thuong xuyén,
dao tao nghé nghiép cho lao dong ndng thon, lao dong nit, nguoi khuyét tat, nguoi dan
toc thiéu sd va cac di tuong chinh sach khéc thudc trach nhiém cta nganh Gido duc va
Dao tao; chu tri hudng dan, tO chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén vé
gido dyc nghé nghi¢p d6i véi dao tao chinh quy & cac cap trinh do cao dang, trung cap,
dao tao trinh dd so cap, dao tao thuong xuyén, dao tao nghe nghiép cho lao dong nong
thon, lao dong nir, ngudi khuyét tat, nguoi dan toc thiéu sd va cac déi tugng chinh sach
khac theo mang cong viéc duoc phan cong; theo doi, kiém tra viéc thuc hién chinh
sach, phap luat vé giao duc nghé nghiép dbi vOi dao tao chinh quy ¢ cac cap trinh do
cao dang, trung cdp, dio tao trinh do so cip, dao tao thuong xuyén, dao tao nghe
nghiép cho lao dong nong thon, lao dong nit, ngudi khuyét tat, nguoi dan toc thiéu so
va cac dbi tuong chinh sach khac thudc trach nhiém cia nganh Gido duc va Pao tao; deé
xuit chu trrong, bién phéap khic phuc, diéu chinh.

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé
dao tao

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

TT | Nhiém vu,

X R <A Cong viéc cu thé
mang cong viéc

- Du thao duoc
phé duyét va

Chu tri hoac tham gia nghién ciu xay

Xay dung van ia ng
dung, hoan thién thé che, chu truong,

ban vé linh vuc

2.1

dugc phan cong

chinh sach, van ban quy pham phap luat
c6 lién quan dén noi dung gido duc nghé
nghiép chinh quy ¢ cac cap Trinh do dao
tao, boi dudng cao dang, trung cp, so
cap; dao tao thuong xuyén, dao tao nghé
nghi¢p cho lao dong nong thon, lao dong
nit, nguoi khuyét tat, nguoi dan toc thiéu

trinh cap c6 tham
quyén Ban hanh .
- Noi dung tham
gia dugc T6 bién
tap hoac nguoi
chu tri soan thao
thong qua, dam
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s6 va cac doi tuong chinh sach khéc, bao
gom: quan ly dao tao nghé cip do quéc
gia, khu vuc ASEAN va qudc té; quy dinh
khéi luong kién thac tdi thiéu, yéu cau vé
nang luc ma nguoi hoc dat duoc sau khi
t6t nghiép (chuan dau ra) trinh d6 so cap,
trinh do trung cap, trinh do cao dang; xay
dung chuong trinh, gido trinh trinh d¢ cao
déng, trinh do trung Cép, trinh d6 so cap;
cong tac tuyen sinh, t6 chuc dao tao; quy
dinh v& mau vian bang ching chi; in cap
phat van bang, chang chi; quan ly, quy
dinh vé danh muc nganh, nghé dao tao
trinh do trung cép, cao dang; quy dinh
danh muc nganh, nghé nang nhoc doc hai;
quy dinh vé lién két dao tao trong nudc va
ngoai nudc; quan ly dao tao trinh do cao
dang, trung cap, so cap theo hinh thirc dao
tao thuong xuyén; quan 1y cac co so giao
duc nghé nghiép.

Hoac:

- Tham gia xa@y dung cac van ban quan ly
thuoc tham quyén Ban hanh cia HDND,
UBND cap tinh vé ndi dung gi&o duc nghé
nghi¢p chinh quy va thuong xuyén ¢ cac
cap Trinh d dao tao, bdi dudng cao dang,
trung Cap, SO cap

bao quy trinh
cbng tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat
luong.

2.2

Huéng dan va
trien  khai céac
van ban

- Tham muu cdp c6 tham quyén hudng
dan trién khai cac Nghi dinh, Nghi quyét,
Quyet dinh, Chi thi cua Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu vé giéo duc nghe nghiép
d6i véi dao tao chinh quy ¢ cac cap trinh
d6 cao dang, trung cép, so cip; dao tao
thuong xuyén, dao tao nghé nghiép cho
lao dong ndng thon, lao dong nir, nguoi
khuyét tat, nguoi dan toc thiéu sé va céac
dbi tuong chinh séch khac thudc trach
nhiém ctia So Giéo duc va Dao tao, gom:

+ Huéng dan thyc hién cac quy dinh vé
dao tao chinh quy trinh d6 cao dang, trung
Cap va so cap: viéc chuyén giao chuong
trinh, gido trinh, hoc liéu nganh, nghé trinh
do6 cao ding Cép do khu vuc ASEAN,
qudc té va t6 chirc dao tao cac nghé trong

- Van ban hudng
dan duoc xay
dung theo dlng
noi dung quy
dinh, ding tién
d6 va duoc céap
c6 tham quyén ky

Ban hanh ;
- No6i dung tham
gia xay dung

duoc hoan thanh
theo dung tién do
ké hoach, chat
luong theo yéu
CAu Cla nguoi
cha tri.

- Duoc co quan
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diém Cap d6 quoc gia, khu vuc ASEAN,
qudc té; cong tac tuyén sinh, t6 chirc dao
tao, thi, kiém tra danh gia, cong nhan tot
nghiép va cap bang tét nghiép chinh quy
trinh d¢ cao dang, trung cap, ching chi so
cap va lién két dao tao; xay dung, tham
dinh, ban hanh chuong trinh dao tao; quy
trinh bién soan, lya chon, tham dinh, phé
duyét gido trinh dao tao trinh d¢ cao dang,
trung cap, so cap va viéc lua chon, phé
duyét sir dung chuong trinh, gido trinh dao
tao ctia nudc ngoai; viéc lién théng, lién
két dao tao & cac cAp Trinh d6 dao tao, boi
dudng trong gido duc nghé nghiép. Thuc
hién chinh sach hd trg dao tao nghé nghiép
trinh d6 so cap, dao tao dudi 03 thang.

+ Huéng dan thuc hién dao tao trinh do
cao dang, trung cap, so cap theo hinh thic
dao tao thuong xuyén; Huoéng dan thuc
hién cac chuong trinh dao tao thuong
Xuyén theo yéu cau cia nguodi hoc;
chuong trinh bdi dudng, cap nhat, nang
cao kién thuc, k§ ning nghé nghiép;
chuong trinh dao tao theo hinh thirc kem
cap nghé, truyén nghé, tap nghé; chuong
trinh chuyén giao céng nghé; chuong trinh
dao tao khac co thoi gian dao tao dudi 03
thang va viéc dao tao, bdi dudng, nang cao
trinh d6 k¥ ning nghé; hoc nghé, tap nghé
trong doanh nghiép.

+ Hudng dan, chi dao thuc hién cac hoat
dong nang cao chat luong dao tao nghé
nghi¢p cho lao dong ndng thon, gom cong
tac tuyén truyén, tu van hoc nghé va viéc
lam dbi véi lao dong ndng thén; cong tac
diéu tra, khao sat, du bdo nhu cau hoc
nghé, nhu cau str dung lao dong, xay dung
danh muc nghé, mirc chi phi dao tao ddi
VGi ting nghé va chuong trinh dao tao
nghé nghiép cho lao dong ndng thén; cong
tac dao tao, bdi dudng can bo quan ly,
gido vién, nguoi day nghé va viéc thuc
hién hd tro dau tu co sd vat chat, thiét bi,
phuong tién van chuyén dao tao luu dong
cho lao dong néng thén; cong tac trién

t6 chac 1op dao
tao, bdi dudng
danh gid hoan
thanh cOng viéc
giang day

- Truyén dat
duoc cac noi
dung vé& nghiép
vu theo phén
cong dé cac to
chiac, cd nhan
khéc hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua
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khai xay dung, nhan rong cac mo hinh dao
tao va td chuc hoat dong dao tao nghé
nghiép cho lao dong néng thon theo quy
dinh; thuc hién cac chinh sach hd tro dao
tao nghé nghiép ddi véi lao dong ndng
thon, lao dong nit, nguoi khuyét tat, nguoi
dan toc thiéu sb va cac d6i tuong chinh
sach khac theo quy dinh.

+ Chu tri hoic tham gia t6 chuc bién soan,
xay dung cac tai liéu huong dan chuyén
mén nghiép vu; to chic tap huan chuyén
dé, boi dudng nghiép vu hoac pho bién
kién thiic, kinh nghiém vé giéo duc nghe
nghiép dbi véi dao tao chinh quy ¢ cac cap
trinh d6 cao dang, trung cap, so cap, dao
tao thudng xuyén, dao tao nghé nghiép
cho lao dong nong thon, lao dong nt,
ngudi khuyét tat, nguoi dan toc thiéu sé va
cac dbi tugng chinh sach khéc thudce trach
nhiém cua nganh Giao duc va Pao tao

+ Tham gia huéng dan nghiép vu cho can
bo duoc khi dugc Lanh dao don vi phén
cong.

2.3

Xay dung ké
hoach va to chuc
thuc hién

- Tham muu xay dung ké hoach, chinh
sach, dy an, dé &n vé gido dyc nghe nghiép
dbi véi dao tao chinh quy & cac cap trinh
do cao dang, trung cap, so cap, dao tao
thuong xuyén, dao tao nghé nghiép cho
lao dong ndng thon, lao dong nir, nguoi
khuyét tat, nguoi dan toc thiéu so va céac
dbi twong chinh sach khéc thuoc trach
nhiém cua S¢ Giao duc va Pao tao (hoac
nghi quyét, quyét dinh, chi thi cia HDND,
UBND cap tinh).

- Xay dung ké hoach t6 chic thuc hién
chuong trinh dao tao chét luong cao.

- Xay dung ké hoach nhan rong cac mo
hinh dao tao nghé nghiép ddi véi lao dong
nong thén, lao dong nit, nguoi khuyét tat,
ngudi dan toc thiéu sd va cac ddi tugng
chinh s&ch khéc.

- Xay dung ké hoach kiém tra, giam sat,
tong hop béo cao viéc thuc hién cac vin
ban quy pham phép luat vé& dao tao trinh

Ké hoach duoc
xay dung trén co
s& noi dung ké
hoach cOng tac
cua to chuc va
duoc thuc hién
theo dting tién do
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do so cép, dao tao thuong xuyén; dao tao
nghé nghiép cho lao dong ndng thon, lao
dong nix, ngudi khuyét tat, ngudi dan toc
thiéu sb va cac d6i tugng chinh sach khac.
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan cua ca nhan

2.4

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cao viéc
thyc hién cac quy dinh vé gido duc nghé
nghi¢p

1. Van ban bdo
céo két qua kiém
tra duoc thuc
hién duang thoi
han quy dinh.

1|2. Noi dung bao

cao, danh gia co
dé xuat kip thoi,
ding ké hoach,
dugc cap co thim
quyén phé duyét.

2.5

Nghién ctru xay
dung cac dé an
cdp nha nudc,
cap tinh

Tham gia nghién ciru, xay dung dé an vé
gido duc nghé nghiép d6i v6i dao tao
chinh quy ¢ cac cap trinh d6 cao dang,
trung cap, so cip; dao tao thuong xuyén,
dao tao nghé nghiép cho lao dong nong
thon, lao dong nit, ngudi khuyét tat, nguoi
dan toc thiéu sb va cac doi twong chinh
sach khac thudc trach nhiém cua nganh
Giao duc va bBao tao.

Pé 4n dugc thong
qua, nghiém thu
va ap dung trong
thyuc tién mang
lai hi¢u qua.

2.6

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, £0p y cac van ban,
dé an vé gido duc nghe nghiép d6i véi dao
tao chinh quy ¢ cac cap trinh d¢ cao dang,
trung cép, so cip; ddo tao thuong xuyén,
dao tao nghé nghiép cho lao dong nong
thon, lao dong nir, nguodi khuyét tat, nguoi
dan toc thiéu sb va cac dbi tuong chinh
sach khac thudc trach nhiém cua nganh
Giao duc va bao tao.

- Béo céo két qua
tham dinh, goép y
dugc phé duyét
va duoc cap co
tham quyén
théng qua.

- Phan ndi dung
tham gia tham
dinh duoc hoan
thanh theo dung
ké hoach, chét
lugng do nguoi
chu tri giao

2.7

Thuc hién céac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Chu tri hoac tham gia to chic trién khai
thuc hién cdc hoat dong chuyén mon
nghiép vu trén pham vi tinh, gdm: vé quan
ly chuan dau ra, chuwong trinh, gido trinh,
cong tac tuyén sinh, té chiic dao tao va cac

bam biao quy
trinh cong tac va
theo dang ké
hoach veé tién do,
chit luong va
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co so gido duc nghé nghiép: xay dung bao
céo, théng k&, quan 1y hd so luu trix, thuc
hién quy trinh nghiép vu; tong hop, danh
gi4, hoan thién co ché, chinh sach quan 1y,
vé quan ly chuan dau ra, chuong trinh, giao
trinh, cong tac tuyén sinh, to chic dao tao
va cac co so gido duc nghé nghiép.

- Theo ddi hoat dong théng k& cong tac
tuyén sinh, dao tao chinh quy céc cap
Trinh d6 dao tao, boi dudng cao déng,
trung cip, so cap; tong hop, bao cdo cac
van dé lién quan dén cong tic dao tao
chinh quy ¢ cac cap Trinh do dao tao, boi
dudng.

hiéu qua cong
Viéc.

Cong tac kiém

Phdi hop véi don vi lién quan kiém tra,
viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé
gido duc nghé nghiép dbi véi dao tao
chinh quy ¢ cac cap trinh d6 cao dang,
trung cap, so cp; dao tao thudng xuyén,
dao tao nghé nghiép cho lao dong ndng

Van ban béo cao
két qua kiém tra,
danh gia va co dé
xuat  Kkip  thoi:
dung ké hoach,
duoc cap tham

2.8 tra thon, lao dong nir, ngudi khuyét tat, nguoiquyén phé duyét
dan toc thiéu sd va cac dbi tuwong chinhixir ly
sach khac thuoc trach nhiém cua S¢ Giao
duc va Pao tao (hodc nghi quyét, quyét
dinh, chi thi cia HDND, UBND cép tinh)
dé xuat chi truong, giai phap diéu chinh.
Tuyén  truyén,
2.9 |phd bién gido| Tailiéu tuyén truyén Tai liéu
duc phap luat
Cong viéc, nhi€ém
vu duqc’ giao
Chu dong phéi hop véi cac co quan, don thong Sl}(.)t’ tao
e A Y e, .~ |dugc modi quan
210 PhAm hop thuc|vi ,hen quan va ph.Ol Ahqp V61 cdc cong hé cong tic tich
hién. chirc khéc trién khai cong viéc, lam ding ,
tham quyén va trach nhiém duoc giao cuc  theo dung
i ‘ quy ché, quy dinh
ph6éi hop cong
tac.
- Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day du,
Thue hién nhiém | vuc chuyén mon & trong va ngoai co quan |chuén bi tai liéu
2.11|vu chung, hoi|theo phan cong. va y kién phat
hop. - Tham du cac cudc hop don vi, hop co bjéu theo yéu

quan theo quy dinh.

cau.
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21207 T
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Xay dung, thuc
hign ké hoach
theo dang ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhi¢m vu
duogc giao.

2.13

Thuce hién cac nhi¢ém vu khac do cap trén phan cong.

3. C4c moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tlep va | Quan hé phf')i hop truc . .y Ae ,
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
Lanh dao truc tidp Celc cong chirc chuyeq Céc phong nghi¢p vu c6 lién
mon khac trong donvi  |quan
3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc nhu:

+ Co quan cép trén: B6 Gido duc va Pao
tao, UBND tinh.

+ S&, Ban, nganh thudc tinh;

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

+ Co quan dia phuong: UBND cac huyén,
thanh phd, Phong Gido duc va Pao tao
cac huyén, thanh phd

+ Cac co so gido duc nghé nghiép

- Phéi hop thuc hién nhiém vu duoc giao.
- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén
mon

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

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phép thyuc hién céng viée duoce giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

44 phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Puogc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin

4.5

trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao,
boi dudng

« Tét nghiép dai hoc trd 1én hodc tuong duong voi:

- Nhom nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan
ly, Luat, Kinh té hoc, Bao ho lao dong; Ky thuat, Cong ngh¢ k¥
thuat, Pao tao gido vién

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta
cap c6 thAm quyén quyét dinh.

C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc dbi
v cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong dwong hoac co
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09
nam tr¢ lén. Truong hop céd thoi gian twong duong vdoi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

- Trong thot gian gitt ngach chuyén vién hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhit 01 vin ban quy pham
phap ludt hodc dé tai, dé 4n, d 4n, chuong trinh nghién ciru khoa
hoc cip co s& trd 1én ma co quan st dung cong chirc dugc giao
chu tri nghién ctu, xay dung da dugc cap co tham quyén Ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém finh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

- Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
d6i vi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua cac chi
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic
nang, nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thurc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cic tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong vi¢e theo vi tri vi€c lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
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ctru, to chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, de tai, dé

an thugc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé

nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, Ban hanh

van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Co6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban; sur dung duogc
ngoai ngit ¢ trinh do twong duong béc 3 khung nang lyc ngoai ngir

Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

5.2. Céc nang lyc

Nhom nang luc

Tén niang luc

Nhom nang luc
chung

- Dao duc va ban Iinh

u
>

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xir

- Quan hé phoi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyeét

W wWhwwwwre

- Kha nang huéng dan thyc hién chu truong, nghi
quyét

w

- Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi
quyét

- Kha nang tham dinh cic van ban, dé an clia Cac cap

- Kha néng phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyeét

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguon luc

- Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé dao

tao

WWWww| w w w

Ma vi tri viéc lam: SGDDT-CMNV-16

phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan: Luat Gido duc nghé nghiép va cac van ban huéng dan

thi hanh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién cau, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,

Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét
Dia diém lam viée: S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; sb 165 Hung Vuong,
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ké hoach, chinh sach va tham gia xéy dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van
ban quy pham phap luat, du én, dé an vé giao duc nghé nghiép dol v6i dao tao chinh
quy & cac cap trinh do cao dang, trung cp, ddo tao trinh do so cip, dao tao thuong
xuyén, dao tao nghe nghi€p cho lao dong ndng thon, lao dong ni, nguoi khuyét tat,
ngudi dan toc thiéu sb va cac dbi twong chinh sach khac thugc trach nhiém cua nganh
Gido dyc va Dao tao; chu tri huong dan, t6 chtc trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mdn Ve gi4o duc nghé nghiép dol Vvéi ddo tao chinh quy & céc cap trinh d6 cao
dang, trung cap, dao tao trinh do so cap, dao tao thuong xuyén, dao tao nghe nghiép
cho lao dong néng thon, lao dong nt, ngu’orl khuyét tat, nguoi dan toc thiéu sé va céc
dbi tuwong chinh sach khéc theo mang cong viéc dugc phan cong; theo doi, kiém tra
viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé glao duc nghé nghiép dol véi dao tao chinh
quy & cac cap trinh do cao dang, trung cp, dio tao trinh do so cip, dao tao thuong
xuyén, dao tao nghé nghiép cho lao dong nong thon, lao dong nit, ngudi khuyét tat,
ngudi dan toc thiéu sb va cac dbi twong chinh sach khac thugc trach nhiém cia nganh
Giao duc va Pao tao; dé xuat chi trwong, bién phap khac phuc, diéu chinh.
2. C&c cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi d4nh gis

TT | Nhiém vu L < hoan thanh cong
a A Cong viéc cu thé vide
mang cong viéc s
Tham gia xay dung van ban quy pham
phép luat c6 lién quan dén noi dung giao
duc nghé nghiép chinh quy & cac cap
Trinh d6 dao tao, boi dudng cao dang,
trung cép, so cap; dao tao thuong xuyeén,
dao tao nghe nghiép cho lao dong nong
thon, lao dong nit, nguoi khuyet tat,
nguoi dan toc thiéu sé va céc d6i twong |Cac quy dinh, cac
A . _|chinh séch khéc, bao géom: quan 1y dao|vin ban thudc linh
Xay dung van X A YO AR
bin quy pham tao nghe cap do quoc gia, khu vuc|vuc quan ly gido
, ~ | ASEAN va qUOC t&; quy dinh kh01 lugng|duc nghé nghiép
phap luat, quy N A
z kién thuc toi thiéu, yéu cau vé nang lyc|duoc hoan thanh
2.1 |hoach, ké hoach,

chinh

an, du an.

séch‘,
chuong trinh, deé

ma nguoi hoc dat dugc sau khi tét nghiép
(chuan dau ra) trinh d6 so cip, trinh do
trung cap, trinh d6 cao dang; xay dung
chuong trinh, gido trinh trinh d§ cao
dang, trinh do trung Cép, trinh do so cap;
cong tac tuyen sinh, t6 chiic dao tao; quy
dinh vé mau vian bang chang chi; in cap
phat vin bang, chang chi; quan ly, quy
dinh vé danh muc nganh, nghé dao tao
trinh d trung cép, cao dang; quy dinh
danh muc nganh, nghé ning nhoc doc
hai; quy dinh vé lién két dao tao trong

theo ding tién do
ké hoach, dam bao
chit luong theo
yéu ciu cta ngudi
chu tri.
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nudc va ngoai nudc; quan 1y dao tao
trinh d6 cao dang, trung cap, so cap theo
hinh thirc dao tao thuong xuyén; quan ly
cac co s& gido duc nghé nghiép thuoc
trach nhiém cua So Giao duc va Pao tao

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

- Tham muu cap c¢6 thim quyén hudng
dan trién khai cac Nghi dinh, Nghi quyét,
Quyét dinh, Chi thi caa Chinh phu, Tha
tegng Chinh phu V& gido duc nghé
nghiép d6i véi dao tao chinh quy & cac
cap trinh d6 cao dang, trung cép, so cap
dao tao thuong xuyén, dao tao nghé
nghiép cho lao dong nong thon, lao dong |;
ndt, nguoi khuyet tat, nguoi dan toc thiéu
s6 va cac ddi tugng chinh sach khac
thudc trach nhiém cua nganh Giéo duc va
bao tao, gém:

+ Huong dan thuc hién cac quy dinh veé
dao tao chinh quy trinh d6 cao dang,
trung Cap va so cap: viéc chuyén giao
chuong trinh, giao trinh, hoc liéu nganh,
nghé trinh d6 cao dang cip do khu vuc
ASEAN, quoc té va to chirc dao tao céc
nghé trong diém cap do6 qudc gia, khu
vuc ASEAN, quéc té; cong tac tuyén
sinh, t6 chirc dao tao, thi, kiém tra danh
gia, cong nhan tét nghiép va cip bang tot
nghiép chinh quy trinh d6 cao dang,
trung cap, ching chi so cap va lién két
dao tao; xay dung, tham dinh, ban
hanhchuong trinh dao tao; quy trinh bién
soan, lya chon, tham dinh, phé duyét
gido trinh ddo tao trinh dd cao dang,
trung cap, so cap va viéc lya chon, phé
duyét sir dung chuong trinh, gido trinh
dao tao cta nudc ngoai; viéc lién thdng,
lién két dao tao & c4c cap Trinh d6 dao
tao, bdi dudng trong gido duc nghé
nghiép. Thuc hién chinh sach hd tro dao
tao nghé nghiép trinh do so cap, dao tao
dudi 03 thang.

+ Huéng dan thuc hién dao tao trinh do
cao dang, trung cap, so cap theo hinh
thize dao tao thudng xuyén; huong dan

- Van ban hudng
dan duoc xay dung
theo dang ndi
dung quy dinh,
dung tién do va
dugc cap c6 tham
quyén ky ban hanh
- No6i dung tham
gia xay dung dugc
hoan thanh theo
dung tién do ké
hoach, chat luong
theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

- Pugc co quan t6
chic l6p dao tao,
bdi dudng danh
gid hoan thanh
cong viéc giang
day.

- Truyén dat duoc
cac noi dung vé
nghiép vu theo
phan cong dé céc
t6 chtc, ca4 nhan
khéc hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua
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thuc hién cac chuong trinh dao tao
thuong xuyén theo ydu cau cia nguoi
hoc; chuong trinh bdi dudng, cap nhat,
nang cao kién thac, ky ning nghé
nghiép; chuong trinh dao tao theo hinh
thac kém cap nghé, truyen nghé, tap
nghé; chuong trinh chuyén giao cong
ngh¢; chuong trinh dao tao khac cé thoi
gian dao tao dudi 03 thang va viéc dao
tao, bdi dudng, nang cao trinh do ky
ning nghé; hoc nghé, tip nghé trong
doanh nghiép.

+ Huéng dan thuc hién cac hoat dong
nang cao chat luong dao tao nghé nghiép
cho lao dong nong thén, gom: cdng tac
tuyén truyen tu van hoc nghé va viéc
1am dbi voi lao dong ndng thon; cong tac
diéu tra, khao sat, du bao nhu cau hoc
nghé, nhu cau st dung lao dong, xay
dung danh muc nghé, muc chi phi dao
tao ddi voi ting nghé va chuong trinh
dao tao nghé nghiép cho lao dong nong
thon; cong tac dao tao, boi dudng can bd
quan ly, gido vién, ngudi day nghé va
viéc thuc hién hd trg dau tu co sé vat
chat, thiét bi, phuong tién van chuyén
dao tao Iuu dong cho lao dong ndng
thdn; cdng tac trién khai xay dung, nhan
rong cac mo hinh dao tao va t6 chic hoat
dong dao tao nghé nghiép cho lao dong
nong thén theo quy dinh; thuc hién cac
chinh sach hd trg dao tao nghé nghiép
dbi voi lao dong ndng thén, lao dong nit,
nguoi khuyét tat, nguoi dan toc thiéu sé
va cac ddi tuong chinh sach khac theo
quy dinh.

- Tham gia t6 chic bién soan, xay dung
cac tai lieu huéng dan chuyén mon
nghiép vu; t6 chic tap huan chuyén de,
boi dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thie, kinh nghiém vé gido duc nghé
nghiép d6i v6i dao tao chinh quy & cac
cap trinh d6 cao dang, trung cép, so cap
dao tao thuong xuyén, dao tao nghé
nghiép cho lao dong nong thon, lao dong




173

Nt nguoi khuyet tat, nguoi dan toc thiéu
s6 va cac dbi twong chinh sach khéac
thudc trach nhiém caa nganh Giao duc va
bao tao.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh vé gido duc nghé
nghiép

1. Véan ban béo cao
két qua kiém tra
duoc thuc hién
ding thoi han quy
dinh.

x|2. NoOi dung bdo

céo, d4nh gia co dé
xudt kip thoi, dung
ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac vin ban,
dé an vé gido duc nghé nghiép ddi véi
dao tao chinh quy & cac cap trinh do cao
dang, trung cap, so cap; dao tao thudng
xuyén, dao tao nghé nghiép cho lao dong
nong thon, lao dong nir, nguoi khuyet tat,
nguoi dan toc thidu s6 va cac ddi tuong
chinh sach khac thudc trach nhiém cua
nganh Giao duc va Dao tao.

- B4o céo két qua
tham dinh, gop y
duoc phé duyét va
dugc cdp ¢ tham
quyén thdng qua.

- Phan ndi dung
tham gia tham
dinh duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong
do nguodi chu tri
giao

2.5

Thuc hién céac

hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu.

- Phéi hop cac don vi lién quan va cong
chuc trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé vé ché do,
chinh sach vé gido duc nghe nghiép doi
v6i dao tao chinh quy ¢ cac Cap trinh do
cao dang, trung cép, so cap; dao tao
thuong xuyén, dao tao nghé nghiép cho
lao dong nong thon, lao dong nit, nguoi
khuyét tat, ngudi dan toc thiéu sé va cac
d6i tuong chinh sach khac trén pham vi
tinh

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

2.6

Cong tac kiém
tra

T6 chirc theo doi, kiém tra va bao cdo
tinh hinh vé két qua thuc hién kiém tra,
giém sat va xtr 1y cac van dé lién quan vé
gido duc nghé nghiép d6i véi dao tao
chinh quy ¢ cac cap trinh do cao dang,
trung cap, so cap; dao tao thudng xuyén,
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dao tao nghé nghiép cho lao dong nong
thon, lao dong ni, nguoi khuyet tat,
ngudi dan toc thiéu sb va cac ddi tuong
chinh sach khac thudc trach nhiém cua
nganh Giao duc va Pao tao theo linh vuc
cong tac duoc phan cong; dé xuat bién
phap udn nin, diéu chinh

Tuyén  truyén,
2.7 |phd bién gido| Tai liéu tuyén truyén Tai li¢u
duc phap luat
Cong vi¢c, nhi€ém
vu dugc giao
’ Chu dong phoi hop vt cac co quan, don [thong  sudt, tao
Phoi hop thuc|vi lién quan va phoi hgp véi cac cong|duge moi quan hé
2.8 |, . . Y S A, A
hién. chure khac trién khai cong viéc, lam ding|cong tac tich cuc
tham quyén va trach nhiém duoc giao theo ding quy cheé,
quy dinh phoi hop
cong tac.
- Tham du cac cudc hop lién quan dén s .
Thyuc hién nhiém |linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co Zﬁféﬁ ljiuta??i}éud\llléi
2.9 |vu chung, hoi|quan theo phan cong. I
, n : v kién phat bi€u
hop. - Tham du cac cudc hop don vi, hop co A A
) theo yé€u cau.
quan theo quy dinh.
Xay glu’ng, thuc
hién ké hoach theo
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, dlAmg ,ke , hoach
210 57 "0 cong tac cua don
tuan cua ca nhan. ) .
Vi, CO quan va
nhiém vu duoc
giao.
2.11| Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. C4c moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phdi hep truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi

quan

Céc phong nghi¢p vu ¢o lién

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé
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« Cac co quan, to chic, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc nhu:
+ Co quan cap trén: Bo Gido duc va Dao

tao, UBND tinh.

+ S, Ban, nganh thudc tinh;

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thue hién bao céo theo yéu cau.

+ Co quan dia phuong: UBND céc huyén,
thanh phd, Phong Gido duc va Pao tao
cac huyén, thanh phd

+ Céc co s6 gido duc nghé nghiép

- Phéi hop thyc hién nhiém vu duoc giao.
- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén
mon

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

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac théng tin chi dao didu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5. C&c yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh 36

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

« T6t nghiép dai hoc trd 1én hodc tuong duong véi:
- Nhoém nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan
1y, Luat, Kinh t€ hoc, Bao h¢ lao dong; K¥ thuat, Cong ngh¢ k¥

Trinh d6 dao tao, |thuat, Dao tao gido vién

bdi dudng - Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 tham quyén quyét dinh.
C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc doi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac.

tac)

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat cia Nha nude, quy dinh
Ccua co quan.

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

- Trung thye, kién dinh nhung biét lang nghe.




176

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

Céc y€u cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua cac cha
trrong, dudng 16i cua Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhung chu truong, xdy dung quy trinh noi
bo va giai phéap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thac chuyén mdn vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ki nang xu 1y cac tinh huéng trong qué trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thuc hién
cong viec theo vi tri vigc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thac vé phlIO'ng phap nghién
ctu, t chuec, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cé4c kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ki niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

- CO k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc
ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

u
>

Nhom nang luc
chung

- PBao duc va ban linh

- T6 chue thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cdng nghé théng tin

- Str dung ngoai ngix

Nhém nang luc
chuyén mon

- Kha néng chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyeét

- Kha niang huéng dan thuc hién cha truong, nghi quyét

- Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét

NININ N (DN WININD WS

- Kha ning tham dinh c4c van ban, dé an cua cac cap
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- Kha nang phéi hop thuc hién cac cha truong, nghi

quyeét

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan ly ngudn luc

- Phét trién nhan vién

NINDINDNIDNDN

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly ky

ning nghé

Ma vi tri viéc lam: SGDDT-CMNV-17

Ngay bét dau thuc hién: Tir ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

S& Gigo duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phudng Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan

khac

Phép Luat ve Gido duc nghe nghiép, Luat Viéc lam, Bo
Luat Lao dong vé ky nang nghe va danh gia cip ching
chi ki ning nghé qudc gia va cac Phap luat lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién cau, tham dinh, tdng hop, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va tham gia Xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van
ban quy pham phap luat, dy an, dé an ve ky ning nghé, to chic ky thi ky ning nghe
cap tinh va hudng dan cac don vi tham gia cac ky thi k¥ ning nghé cap qUOc gia, quéc
té va khu vuc thudc trach nhiém cua nganh Giéo duc dao tao; theo ddi, kiém tra viéc
thyuc hién chinh sach, phap luat vé ki nang nghé, t6 chirc ky thi k§ nang nghé cap tinh
cua nganh Gido duc dao tao; dé xuat chu truong, bién phap khac phuc, diéu chinh,

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, M
cbng viéc

an A A Z
g Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1 |Xay dung vanban |Tham gia xay dung, trinh cip co

tham quyén (hodc HPND, UBND
cap tinh ) Ban hanh cac vin ban
quan 1y va t6 chuc ky thi ki ning
nghé cap tinh va tham du ky thi k§
ning nghé cap qudc gia, ky thi ky
nang nghé ASEAN va thé giai.

Noi dung tham gia
dugc To bién tap hoic
ngudi chu tri soan thao
thong qua, dam bao
quy trinh cbng tac va
theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong.

2 |Huéng dan va

trién |- Tham gia hudng dan, kiém tra va

khai cac van ban  [t6 chtc thuc hién cac van ban quy

pham phép luat vé khung trinh do
ky ndng nghe quoc gia; viéc xay
dung, ban hanh tiéu chuan ky nang

Noi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
theo dang tién do ké
hoach, chat luong theo
yéu Cau caa ngudi chi
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nghé qudc gia, ngan hang cau hoi,
dé thi danh gia k¥ ning nghé; viéc
thyc hién danh gia ky ning nghé
qUOc gia va cap chtng chi k§ nang
nghé qUOC gia; huéng dan st dung
tiéu chuan k¥ ning nghe qudc gia
va viéc ap dung tiéu chuan ky niang
nghé cia cac nuéc khu wvuc
ASEAN va thé gioi vao Viét Nam;
- Tham gia huéng dan viéc to
chtrc, tham du cac ky thi ky nang
nghé & cac cap.

- Tham gia huéng dan nghiép vu
vé quan 1y, danh gia cap chang chi
k¥ nang nghé cho cac co quan, don
vi ¢ lién quan.

tri.

Tham dinh cac dé
an, van ban

Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac dé
an, van ban vé ky ning nghé thuoc
trach nhiém caa nganh Giao duc va
bao tao.

B4o céo két qua tham
dinh, gop y dugc phé
duyét va duoc cap co
tham quyén théng qua.

Thuc hién cac hoat
dong chuy&n mon,
nghiép vu

- Nghién ctu hd so va trinh cong
nhan cac t6 chic dich vu k§y thuat,
dao tao va doanh nghiép c6 du
diéu kién dugc tham gia dénh gia
k§ niang nghé qudc gia cho ngudi
lao dong. Hoic Phéi hop cac don
vi lién quan va cdng chac trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon nghiép vu quan ly k¥
ning nghé trén pham vi tinh.

1. bam bao theo dung
quy dinh dap ng dugc
yéu cau nhiém vy dé ra.
2. Thyuc hién theo yéu
cau ké hoach cong tac

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong
va ngoai co quan theo phan cong

- Tham du cdc cuoc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham duy day du, chuan
bi tai ligu va y kien
phét biéu theo yéu cau.

Phdi hop cong tac

Cha dong phdi hop voi cac co
quan, don vi lién quan va phéi hop
Véi cac cong chic khac trién khai
cong viéc, lam dtng tham quyén
va trach nhiém duoc giao

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thdng suét,
tao dugc méi quan hé
cbng tac tich cuc theo
ding quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

Kiém tra

T chuc theo ddi, kiém tra va bao
cao tinh hinh vé két qua thuc hién
Kiém tra, giam sat va xu ly cac van

Vin ban bdo cio két
qua Kiém tra, danh gia
va c6 d¢ xuat kip thoi;
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diéu chinh.

dé lien quan vé xdy dung tiéu
chuan ky ning nghé qudc gia, ngan
hang cau hoi, dé thi danh gia ky
nang nghé, thi k§ ning nghé cip
tinh; dé& xuét bién phép khac phuc,

ding 1gé hOach, dugc
cap tham quyén phé
duyét xir ly

8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. C4c moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phéi hop chinh

béi
Lanh dao true tiép Czic cong chuc chuyeq Céac phong nghiép vu co lién
mon khac trong don vi quan
3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, t6 chirc, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh, linh virc nhu:

+ Co quan cap trén: Bo Gido duc va Pao
tao, UBND tinh.

+ S&, Ban, nganh thudc tinh;

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon, léy cac
thong tin théng ké; thuc hién cac bao cao
theo yéu cau.

+ Co quan dia phuong: UBND cac huyén,
thanh phd, Phong Gido duc va Pao tao
cac huyén, thanh phd

+ Cac co so gido duc nghé nghiép

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén
mon.

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

- Trién khai cong tac theo phan cong.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 Puoc cung cap cac théng tin chi dao didu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
" | vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puogc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mac do xac thyc cua thong tin
" |phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong ciia cap
o |trén.

5. Cac yéu cau veé trinh do, nang luc
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5.1. Yéu cAu ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

« Tt nghiép dai hoc trd 1én hodc tuong duong voi:
- Nhém nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan
1y, Luat, Kinh t€ hoc, Bao ho lao dong; K¥ thuat, Cong ngh¢ k¥

Trinh d6 dao tao, |thuat, Dao tao gido vién

bdi dudng - Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 tham quyén quyét dinh
C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude dbi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

tac)

Pham chét ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua cac chi
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xir 1y cic tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
clru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
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vuc; co k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céac kién thir, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit
Viét Nam theo yéu cAu ctia vi tri viée lam

5.2. Céc nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Ca

u
(e

- Bao duc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viéc

- Soan thao va Ban hanh van ban

Nhom nang luc TS ;
g1 - Giao tiep ing xur

chun ;
J - Quan h¢ phoi hop

- Stir dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngtr

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét, van ban phap luat

N (NN WININD WS

- Kha niing huéng dan thyc hién chii truong, nghi
quyét, van ban phap luat

Nhoém nang luc - Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi
chuyén mon quyét, van ban phap luat

- Kha ndng thadm dinh c4c van ban, dé 4n cua cac
cap, van ban phap luat

- Kha nang phéi hop thue hién cac chu truong, nghi
quyét, van ban phap luat

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay do6i

Nhoém nang lyc quan

ly - Ra quyét dinh

- Quén 1y nguon Iyc

NINDNINDIDNIDN

- Phat trién nhan vién

I11. NHOM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

Ma VTVL: SGDbT-CMDC-01

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé cong

t4c thanh tra Ngay bat dau thuc hién: T ngay Chu

tich UBND tinh Quyét dinh phé duyat

S& Gido duc va Bao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung

Dia diém lam viec: Vuong, phudng Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc  Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra
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lién quan: | |
1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Chu tri, tham gia cong tac tham muu hoach dinh, Xay dung, t6 chtc thuc
hién chinh sach, phap luat va chién lugc vé thanh tra, 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 luat théng qua cdng tac thanh tra.

- Chu tri, tham gia dé& xuat va t6 chac thuc hién cac nhiém vy vé thanh tra
c6 quy md 1on, tinh chéat phic tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vyc, dia phuong,
bao gom cac nhiém vu quan If nha nudc vé cdng tac thanh tra va cac nhiém vu thanh
tra cu thé.

- Phét hién so hé trong co ché quan i, chinh sach phap luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi véi co quan nha nudc cd giai phép, bién phap khic phuc, gop
phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong quan Ii nha nudc, bao vé loi ich cua Nha
nudc, quyen va loi ich hop phap cia co quan, to chirc, ca nhan; thuc hién céc bign
phap phong ngtra, phat hién va xur Ii theo tham quyén hoac klen nghi cap c6 tham

quyén xur Ii d6i voi hanh vi vi pham phap luat cua cac co quan, to chuac, ca nhan.

2. Cac cobng vi

€c va tiéu chi danh gia

Cac cbng viéc

TT | Mang cong

Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
Viéc

2.1 | Tham muu
xay dung van

ban

1. Chu tri nghién ctu, xay dung van ban
huéng dan thuoc tham quyén cua Giam dbd
S¢; Chanh Thanh tra So, nghi quyét cua
Hoi dong nhan dan cap tinh, cdp huyén,
quyét dinh caa Uy ban nhan dan cép tinh,
cap huyén.

2. Tham gia xay dung cac van ban cua So,
Thanh tra So, nghi quyét cua Hoi dong
nhan dan cap tinh, cap huyén, quyet dinh
cua Uy ban nhan dan cép tinh, cap huyén
vé thanh tra.

3. Chu tri, tham muu x4y dung chién luoc,
chinh sach, dinh huéng, quy hoach, ké
hoach, dé an, du an vé thanh tra; vé td
chtc, can b, dao tao, boi dudng, thi dua,
khen thuong, hop tac quéc té, hanh chinh,
quan tri, tai chinh, tai vy, cai cach hanh
chinh cta Thanh tra Sé.

4. Tham gia to chirc tham dinh, ra soét, hé
théng hda, phap dién hoa cac van ban quy|
pham phap luat vé thanh tra.

1. Cac van ban,
nghi quyét, quyét
dinh  duoc ban
hanh.

2. Cac nhiém wy
dugc giao thuc
hién theo dung tién
do, dam bao chat
luong.

3. Chién luoc,
chinh sach, dinh
hudng, quy hoach,
ké hoach, dé &n, du
an duoC cap cO
tham quyén phé
duyét va ban hanh.
A. T6 chic thuc
hién co hiéu qua
cac nhiém vu duoc
giao.

2.2 [Huéng dan va

trién khai thuc

hién cac van
ban

1. Chu tri, tham muu hudéng dan ‘phap luat
vé thanh tra theo thim quyén d6i véi cad
nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1.

Viéc husng dan
duoc thl_rc hi én
dang tién 4o, ke

2. Chu tri, tham muu to chuc quén triét,

hoach, thoi gian va
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tuyén truyen, trien khai thyc hién chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc vé
thanh tra.

chat luong.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu to6 chuac kiém tra theg
tham quyén dbi véi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh tra;

- Tinh chinh xac, hop phéap cua cac két luan
va quyét dinh xtr I sau thanh tra; viéc thuc
hién két luan, kién nghi, quyét dinh xir I vé
thanh tra;

- Viéc xay dung va to chuc thuc hién ké
hoach thanh tra hang nam, ché d6 thdng
tin, bdo cdo cua Thanh tra S¢;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong theo quy dinh
cua phép luat va phan cp quan Ii d6i véi
cong chuc thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cbng cua cip c6 tham
quyen;

- Nhiing noi dung khac lién quan dén linh
vuc thanh tra theo chirc nang, nhiém vuy,
quyén han.

Van ban bé&o cao
két qua kiém tra
ddi voi cac noi
dung duoc kiém
tra theo dung quy|
dinh.

2.4

Thanh tra

1. Chu tri, tham muu xay dung Dy thao keé

1. Binh hudng

hoach thanh tra hiang nam cta Thanh trachuong trinh thanh

Sa.

2. Chu tri, tham gia t6 chac thuc hién céc
cudc thanh tra theo quy dinh tai Biéu 49,
Diéu 50, Biéu 56 Luat Thanh tra; gidm sat
hoat dong doan thanh tra.

3. Chu tri, tham gia dén déc, theo ddi tién
d6 thuc hién ké hoach thanh tra hang nam.
4. Chu tri, tham gia theo ddi, don dbc vieg
thuc hién két luan, kién nghi, quyét dinh xir
li vé thanh tra theo quy dinh tai Diéu 105
Luat Thanh tra.

5. Cha tri, tham gia t6 chac rat kinh
nghiém, nhan xét, danh gia viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

tra, ké hoach thanh
tra, dugc ban hanh.
2. Cac van ban
dugc ban hanh
theo tham quyén
hoac kién nghi co
quan, nguoi co
tham quyén; bao
cao két qua thanh
tra, du thao két
luan thanh tra.

3. Cac van ban vé
cong tac theo doi,
don dbc viéc thug
hién két luan, kién
nghi, quyét dinh
xtr Ii vé thanh tra.
4. Cac van ban
khac c6 lién quan
dén viéc thuc hién
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nhiém vu thanh tra.

2.5

Tham dinh
cac dé an
cong tac va
dao tao
nghiép vu

1. Chu tri, tham gia tham dinh cac dy thao
dé an, dy an, chuong trinh, cong trinh cap
nha nudc, cap bo, cip tinh, cap So vé thanh
tra.

2. Chu tri, tham gia bién soan, xay dung
cac tai liéu boi duong nghiép vu vé thanh
tra.

3. Chu tri, tham gia xay dung tai li¢u
husng dan nghiép vu ve thanh tra.

4. Chu tri, tham gia to chuc, tham gia giang
day, tap huan, boi dudng nghiép vu thanh
tra.

1. Noi dung tham
dinh duwoc hoan
thanh dam bao
chat luong theo
dung ké hoach.

2. Céc tai liéu bdi
dudng, huéng dan
nghiép vu duoc
ban hanh.

3. Pugc co quan to
chuac 16p dao tao,
boi dudng danh gid
hoan thanh co6ng
Viéc.

2.6

So két, tong

két viéc thuc

hién cac van
ban

két, tong két viéc thuc hién chu truong,

nuéc vé thanh tra; chién luoc, chuong
trinh, ké hoach, du 4n, dé an vé thanh tra.

2. Chu tri, tham gia t6 chuc thuc hién sof
két, tong két thyc tién cong tac thanh tra.

1. Chu tri, tham gia t6 chuc thuc hién solCac vin ban vé so

chinh sach cua Bang, phap luat caa Nhaban hanh.

két, tong két duogc

2.7

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

1. Chu tri, tham gia phoi hop trong xay
dung va to chuc thuc hién ké hoach thanh
tra hang nam; xu li chong chéo, tring lap
gitra hoat dong thanh tra va hoat dong kiém
toan nha nudc, gitra hoat dong cua cac cof
guan thanh tra.

quan, to chic co lién quan trong qua trin
thuc hién nhiém vu thanh tra, giam sat hoat

nhu: co quan kiém tra cia Pang, co quan
diéu tra, Kiém toan nha nuéc, cac to chuc
tin dung, co quan, to chuc giam dinh ...).

3. Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi noi
dung phuc vu cac hoi nghi, cuoc hop, lam
Viéc cua cac co quan Pang, Ban chi dao,
Quéc hoi, Chinh phu, cac bo, nganh, Uy
ban nhan dan, Hoi dong nhan dan ... Ve
cong tac thanh tra khi c6 yéu cau.

2. Chu tri, tham gia phdi hop Véi céac cownhiém vu duoc
h

dong doan thanh tra va xir li sau thanh tra‘tlch cuc trong cong

1. Ké hoach thanh
tra duoc ban hanh
khéng c6 noi dung
chéng chéo, tring
lap.
2. Cong viéc,
thuc hién hiéu qua,
tao mbi quan hé

tac.

2.8

Thuc hién

nhiém vu

chung, hoi
hop

1. Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén
mon dugc phéan cong.
2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co

1. Tham dy day
du, chuan ,bj tai
liéu va y kién phat

quan theo quy dinh.

biéu theo y&u cau.
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2. Két luan cac
cuoc hop duoc

giao chu tri.
2.9 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,Ké hoach cong tac
thang, tuan cia ca nhan. duoc xay dung va
thuc hién dam bao
tién do, chat luong.
2.10 [Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

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

Pugc quan Ii tryc tiép va Quan Ii tryc tiép Cic don vi phdi hop
kiem duyét két qua baéi chinh

Giam doc S6, Pho Giam doc S6Cong chire dugc phan cong Cac co quan, don vi co
phu trach Thanh travatheo  quan li truc tiep hoac theo |lién quan.

phan cong mang cong tac.
3.2. Bén ngoai
Ban, b, nganh, dia phwong cé quan hé Ban chat quan hé
chinh

B6 Giao duc va Pao tao; Tinh uy, HDND,- Tham g’ia cac cudc hop cd lién quan.
UBND tinh, Thanh tra tinh, cac S¢, ban,- Cung cap cac thong tin theo yéu
nganh trong tinh c6 lién quan; UBND caccau.

huyén, TP Nam Pinh - Thu thap céc théng tin can thiét cho
- Phong Gido duc va Pao tao cac huyén, TP viéc; thuc hién cc“mg Viéc cbuyén mon.
Nam Dinh - Lay thong tin thong ké, tong hop.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién
khai nhiém vu, quyén han, trach
nhiém quan i nha nudc vé cong tac
thanh tra.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu dong vé _phuong phép thuc hién cbng viéc duoc giao.

4.2

Tham giay klen Vé CAC VIeC chuyén mén cua co quan, don vi.

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao, Co bang tot nghiép Pai hoc tré 1én voi nganh/chuyén nganh dao
boi dudng tao gido vién, Khoa hoc gido duc hodc nganh/chuyén nganh dao
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tao khac phu hop linh vuc cong tac

- C6 chtng chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 chitng chi bdi dudng kién thic quan 1i nha nudc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién chinh hoic c6 bang cao cap li luan
chinh tri - hanh chinh.

- C6 ki nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh do tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 vén)
ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, dy an, chuong trinh|
tir cip co so tro [8n ma ‘Thanh tra S¢ duogc giao chu tri nghién
ctru, Xay dung da dugc cap co tham quyén ban hanh hoic nghiém
thu.

- C6 kinh nghiém to chtrc huéng dan, thuc hién ché do, chinh
sach, cac quy dinh vé chirc niang, nhiém vuy; thuc hién dé xuat cac
bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cdng tac thanh tra.

- CO thoi gian cong tdc ¢ ngach Thanh tra vién va tuong duong
t6i thiéu tir 09 niam trd 18n, trir trudong hop 14 can bo, cong chuc,
Vién chtrc, si quan Quan doi nhan dan, si quan Cong an nhan dan,
nguoi 1am cong tac co yéu cdng tac & co quan, to chirc, don vi
khac va dang giit ngach cong chuc, vién chic, cip ham tuong
duong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang co quan thanh
tra. Truong hop cé thoi gian twong dwong vai ngach Thanh tra
vién thi thoi gian gitr ngach Thanh tra vién téi thiéu 1a 01 nam|
(da 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cuia Bang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé.

- Trung thuc, thang thén, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Co y thurc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khéac.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai,
dé &n thudc linh vuc chuyén mén cia co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu ap luc cdng viéc 1on va c6 sic khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dd

Nhom nang luc

Dao duc va ban linh 3-4
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chung T chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tng xir 3-4
Quan hé phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngix 3
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu
xay dung cac van ban (theo nhiém vu cia 4
Vi tri viéc lam)
Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban 4
s (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc = X o U
chuyén mon tha nang k1§[n tra viée thuclhlin céc van 4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban 4
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gép ¥ cc vin ban 4
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Tu duy chién luoc 2-3
Nhém ning luc Quan I"A,S‘-"’ thay doi 2-3
quan Ii Ra 9uy,et d;rlh 2-3
Quan li nguon luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

thanh tra

Tén VTVL: Thanh tra vién vé cong tac

Ma VTVL: SGDDbT-CMDC-02

Ngay bat dau thuc hign: Tir ngay Chu
tich UBND tinh Quyeét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Dil}h; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh ph6é Nam Dinh.

lién quan:

Quy trinh cbng viéc

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, to chic thuc hién chinh sach,
phap luat va chién lugc ve thanh tra; quy hoach, du an, de an, ke hoach, so két, tong
két, d¢ xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phép luat thong

gua cbng tac thanh tra.

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

- Phéat hién so ho trong co ché quan Ii, chinh sach phap luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi véi co quan nha nuéc cd giai phép, bién phap khéc phuc, gop
phan nang cao hiéu lyuc, hiéu qua hoat dong quan i nha nudéc, bao vé loi ich cuia Nha
nuéc, quyén va loi ich hop phap Cla co quan, to chac, ca nhan; thuc hién cac bién
phap phong ngura, phat hién va xu i theo tham quyén hoic klen nghi cap c6 tham
quyén xur 1i d6i voi hanh vi vi pham phap luat cua cac co quan, to chac, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia

Mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
Viéc

2.1

Tham muu
xay dung
van ban

1. Tham muu, tham gia xay dung cac van ban
huong dan cia Thanh tra S6, S6 GDDT, nghi
quyet cua Hoi dong nhan cap tinh, cap huyén,
quyét dinh cua Uy ban nhan dan cap tinh, cap
huyén vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia xay dung chién lugc,
chinh sach, dinh hudng, quy hoach, ké hoach,
dé an, du an vé thanh tra; vé to chic, can b,
dao tao, boi dudng, thi dua, khen thuong, hop
tac qudc té, hanh chinh, quan tri, tai chinh, tai
Vu, cai cach hanh chinh cua Thanh tra Sé.

3. Tham muu, tham gia t6 chic tham dinh, ra
soat, hé théng hoa, phap dién hoa cac vin ban
guy pham phéap luat vé thanh tra.

Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo
dung tién do, dam
bao chét luong.

2.2

Hudng dan
va trién
khai thuc
hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan phéap luat
vé thanh tra theo tham quyén ddi véi cac
nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1.

2. Tham muu, tham gia t6 chic quén triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh sach
cua Pang, phap luat cia Nha nudc vé thanh
tra.

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

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chic kiém tra theo
tham quyén doi véi cac nhiém vu Ve
- Tinh hinh thi hanh phép luat vé thanh tra;

quyét dinh xir Ii sau thanh tra; viéc thuc hién
két luan, kién nghi, quyét dinh xu i vé& thanh
tra;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi dudng,
thi dua, khen thuong theo quy dinh cua phap
luat va phan cap quan Ii ddi vai cong chirc
thanh tra;

- Viéc xay dung va to chuc thuc hién ké hoach
thanh tra hang nam, ché d6 théng tin, béo cao
cua Thanh tra S¢;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh
theo phan cdng cua cap cd tham quyén;

- Nhitng noi dung khéc lién quan dén linh vuc
thanh tra theo chirc ning, nhiém vy, quyén
han.

Vin ban bao cao két
qua kiém tra doi vai
cac noi dung duoc

- Tinh chinh xac, hop phap cua cac két luan vakiém tra.

2.4

Thanh tra

1. Tham muu, tham gia xay dung ké hoach
thanh tra hang nam ctua Thanh tra So.

1. BDinh hudng
chuong trinh thanh
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2. Tham muu, tham gia t6 chuc tth hién C{SIC
cudc thanh tra theo quy dinh tai Bicu 49, biéu

dong doan thanh tra.

3. Tham muu, tham gia don déc, theo doi tién
d6 thuc hién ké hoach thanh tra hang nam.

4. Tham muu, tham gia theo ddi, d6n déc viéc
thuc hién két luan, kién nghi, quyét dinh xt 1
vé thanh tra theo quy dinh tai Diéu 105 Luat
Thanh tra.

5. Rat kinh nghiém, nhan xét, danh gia viéc
thuc hién nhiém vu thanh tra.

tra, ké hoach thanh
tra, dugc ban hanh.

50, biéu 56 Luat Thanh tra; giam sat hoat2. Cac vian ban duoc

ban hanh theo tham
quyén hoic kién
nghi co quan, nguoi
c6 tham quyén; bao
cdo két qua thanh
tra, du thao két luan
thanh tra.

3. Cac van ban vé
cong tac theo doi,
don doéc viéc thuc
hién két luan, kién
nghi, quyét dinh xir
i vé thanh tra.

4. Cac van ban khac
c6 lien quan dén
viécc thuc  hién
nhiém vu thanh tra.

2.5

Tham dinh
cac dé an
cong tac va
dao tao, boi
dudng
nghiép vu

1. Tham gia tham dinh cé&c du thao dé an, du
an, chuong trinh, cong trinh vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay dung
c4c tai liéu boi dudng nghiép vu vé thanh tra.
3. Tham muu, tham gia xay dung tai li¢u
huéng dan nghiép vu vé thanh tra.

4. Tham muu, tham gia t6 chac tap huan, boi
dudng nghiép vu thanh tra.

1. Noi dung tham
dinh  duwoc hoan
thanh dam bao chat
luong, theo dung ké
hoach.

2. Céc tai lieu boi
dudng, huéng dan
nghiép vu dugc ban
hanh.

3. Puoc co quan to
chuc l6p dao tao,
boi dudng danh gia
hoan thanh cong
Viéc.

2.6

So két,
tong két
Viéc thuc
hién cac
van ban

két, tong két viéc thuc hién chu truong, chin
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc veé
thanh tra; chién lugc, chuong trinh, ké hoach,
du 4n, dé an vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia t6 chic thuc hién sof
két, tong két thuc tién cong tac thanh tra.

1. Tham muu, tham gia to chic thyc hién smCéC van ban vé so

két, tong két duoc
ban hanh.

2.7

Phéi hop
thuc hién
nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop trong xay

hang nam; xu i chong chéo, tring lip giir

1. Ké hoach thanh

khoéng c6 noi dung

dung va to chirc thuc hién ké hoach thanh tr%\ra duogc ban hanh

hoat dong thanh tra va hoat dong kiém toénchong chéo, tring
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nha nudc, gitra hoat dong cua cac co quan|
thanh tra.

quan, to chuc co lién quan trong qué trinh
thuc hién nhiém vu thanh tra, giam sat hoat
dong doan thanh tra va xt li sau thanh tra nhu:
co quan kiém tra cia Pang, co quan diéu tra,
Kiém toan nha nudc, cac t6 chic tin dung, cof
quan, t6 chic giam dinh ...).

3. Tham muu, tham gia phéi hop chuan bi noi
dung phuc vu céc hoi nghi, cudc hop, lam viéc
Cua cac co quan Bang, Ban chi dao, Quéc hoi,
Chinh phu, bo, nganh, Uy ban nhan dan, Hoi
do6ng nhan dan... vé cong tac thanh tra khi co
y&u cau.

2. Tham muu, tham gia phdi hop véi cac covu duoc giao thdng

lap.
2. COng viéc, nhiém

sudt, tao dugc moi
quan hé cOng tac
phat trién hiéu qua
cao.

2.8

Thuyc hién

nhiém vu

chung, hoi
hop

1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh|
vuc chuyén mon dugc phan cong.
2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan

theo quy dinh.

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

2.9

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan caa ca nhan.

Ké hoach cong tac
dugc xa@y dung va
thuc hién dam bao

tién d6, chat luong.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Pugc quan Ii tryc tiép va kiem
quyét ket qua béi

Quan Ii truc tiép

Cic don vi phoi hep

chinh

Giam doc Sé; Pho Giam doc So
phu trach Thanh tra va theo phan
cong

Cong chirc dugc phan congC
quan li truc tiép hoac theo

mang cong tac.

cé lién quan.

ac co quan, don vi

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé

chinh

Ban chat quan hé

- BO Gido duc va Pao tao

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, Thanh tra- Cung cip cac thd

tinh, cac S¢, ban, nganh trong tinh c6 lién|
quan; UBND cac huyén, TP Nam Dinh
- Phong Gido duc va bao tao cac huyén, TP

Nam Dinh

- Lay théng tin thd

- Tham gia cac cuoc hop co lién quan.

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

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién
khai nhiém wvu, quyén han, trach nhiém
quan |i nha nuéc vé cong tac thanh tra.

ng tin theo yéu cau.

ng k&, tong hop.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyeén han cu thé
4.1 Puogc chu dong vé _phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 Thamgiay klen Vé Céc Viéc chuyén mon cua co quan, don vi.
4.3 Pugc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao.
4.4 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao.
4.5 Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Y8u ciu Vé trinh d6
Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

C6 bang t6t nghiép Pai hoc trd 1én voi nganh/chuyén nganh
dao tao gido vién, Khoa hoc gido duc hodc nganh/chuyén
nganh dao tao khac phu hop linh vuc cong tac
Trinh d6 dao tao, bdi (;é chﬁ’?ngkphi ?6i du@_rlg nghiéE) V1,,1 ngach ,Thanh tra viép;

dudng S/?(;ﬂ]g chi boi dudng nghiép vu quan li nha nudc ngach chuyén
- Co ki nang str dung cong nghé thong tin co ban; s dung
dugc ngoai ngtr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
- CO it nhat 02 nam lam cong tac thanh tra khong ké thoi gian
tap su hoac co it nhat 05 nam cong tac trd 1én doi Vi can bo,
cong chic, vién chirc, si quan Quan ddi nhén dén, si quan)
Cong an nhan dan, nguoi lam cong tac co yéu cdng tac & cof
quan, t6 chire, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.
- D& xuat cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- C6 kién thirc va am hiéu vé cdng tac thanh tra.
- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chil
trrong, 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, vai tap thé.
Pham chat ca nhan |- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Diém tinh, can than.
- Kha ning doan két noi bo.
- C0O y thurc bao mat théng tin cao.
- Pham chat khac.
- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vy cua co
quan, don vi.
- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, d& an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.
- C6 kha nang chiu ap luc cong viéc 1én va co sic khoe tét.
5.2. Céac nang luc

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Cac yéu cau khac
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 2-3
To chie thuc hién cong viéc 2-3
. Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc 7 ;
chung Giao tiep ung xu 2-3
Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 5
Str dung cdng nghé thong tin
Kha nang tham muu, tham gia xay dung
cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 3
viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin
) A ARG 3
. ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc e X = T =
A Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
chuyén mon \ - A 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban 3
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nang Iyc Quan IIASLJ: j[h;ly doi 1-2
uan Ii Ra quyét d;r] 1-2
g Quan li nguon luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé phong,
chong tham nhiing, tiéu cuc

Ma VTVL: SGDBT-CMDC-03

Ngay bat dau thuc hién: Tir
ngay Chu tich UBND tinh
Quyét dinh phé duyét

bia diém lam viéc:

S¢ Giao duc va Dao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

nhiing, ti€u cuc

Theo cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé phong, chéng tham

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuyc hién chinh sach,
phap luat va chién luge vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; ‘quy hoach, du 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 phéap luat thong qua cong tac phong, chong tham

nhiing, tiéu cuc.

- Chu tri, tham muu va to chuie thyc hién cac nhiém vu vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc co tinh chat phuc tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia

phuong.
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- Phat hién so hd trong co ché quan li, chinh sach phap luat thong qua cong
tac phong, chong tham nhiing, tiéu cuc dé klen nghi vo1 co quan nha nudc cod giai
phap, bién phap khic phuc, gop phan nang cao hi¢u lyc, hiéu qua hoat dong quan ||
nha nudc, bao vé loi ich cua Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap cua co quan, to
chure, ca nhén; thuc hién cac bién phap phong ngura, phat hién va xu Ii theo tham
quyén hoic klen nghi cap c6 thim quyén xt I ddi v6i hanh vi vi pham phap luat caa
cac co quan, t6 churc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

TT Man.gAcong Céng viée cu thé hoan thinh cong

viéc viéc

2.1 Thammuu [1. Chu tri nghién clru, xay dung van banl. Cac van ban,
xay dung vin hudéng din thudc thim quyén cia Giam décnghi quyét, quyét
ban S¢; Chanh Thanh tra So, nghi quyét cuadinh  duoc  ban

Hoi déng nhan dan cdp tinh, cép “huyén,hanh.

quyet dinh cua Uy ban nhan dan cip tinh,2. Cac nhiém vu
cap huyén vé phong, chéng tham nhiing,duoc giao thuc hién
tiéu cuc. theo duing tién do,
2. Tham gia x4y dung cac van ban cua So,dam  bao  chét
Thanh tra SO, Hoi dong nhan dan cip tinh,luong.

Uy ban nhan dan cap tinh vé tiép cong dan,3. Van ban dugc
xu |i vé vé phong, chéng tham nhiing, tiéucap c6 tham quyén
cuc. phé duyét va ban
3. Chu tri, tham muu x4y dung chién lugc,hanh.

chinh sach, dinh hudng, quy hoach, kéd. To chirc thyc
hoach, dé an, du an Ve phong, chong thamhién c6 hi€u qua cac
nhung, tiéu cuc; vé td chirc, can bo, ddo tao,nhiém vu  duogc
bdi dudng, thi dua, khen thudng, hop tacgiao.

qudc té, hanh chinh, quéan tri, tai chinh, tai

vu, cai cach hanh chinh cua Thanh tra So.

4. Tham gia td chtrc tham dinh, ra soat, hé

thong hoa, phap dién héa cic vin ban quy|

pham phap luit vé phong, chéng tham

nhiing, ti€u cuc.

2.2 [Huéng dan vafl. Chu tri, tham muu huéng dan phap luatViéc hudng dan
trién khai veé phong, chong tham nhiing, ti€u cuc theodugc thuc  hi¢nl
thie hién cac tham quyén ddi voi cac nhiém vu dugce néuding tién do, ké
van ban tai Muc 2.1. hoach, thoi gian va

2. Chu tri, tham muu to chuc quan triét,,chat lugng.
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc vé
hong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.
2.3 [Kiém tra Chu tri, tham muu td chtrc kiém tra theoVin ban bao céo két
tham quyén ddi véi cac nhiém vu vé: qua kiém tra d6i voi
- Tinh hinh thi hanh phéap luat vé phong,cic ndi dung duoc
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chéng tham nhiing, ti€u cuc;

- Kiém tra cong tac phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc theo quy dinh;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudéng theo quy dinh|
ciia phap luat va phan cap quan Ii cong
churc;

- Viéc xay dung va to chuc thuc hién ké
hoach vé phong, chéng tham nhiing, tiéul
cuc, ché do thong tin, bao céo;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cip c6 thim
quyen;

- Nhitng noi dung khéc lién quan dén linh
vuc phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc
theo chirc nang, nhiém vu, quyén han.

kiém tra theo dung
quy dinh.

2.4

Phong, chong
tham nhiing,
tiéu cuc

Chu tri tham muru, t6 chuc thuc hién cac
nhiém vu vé phong, chbng tham nhiing, tiéu
cuc theo thim quyén:

- Cac giai phap phong ngua tham nhiing,
tiéu cuc;

- Phat hién tham nhiing, tiéu cuc;

- Xur li tham nhiing va hanh vi khac vi pham
phap luat vé phong, chong tham nhiing, tiéul
cuc;

- Nhitng noi dung khéc lién quan dén linh
vuc phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

Cac nhiém vu duoc
thue hién dung tién
do, ké hoach, thoi
gian va chit luong
theo ding quy dinh

2.5

Tham dinh
cac dé an
cong tac va
bién soan
nghiép vu

1. Chu tri, tham gia tham dinh cac dy thao
dé an, du an, _chuong trinh, cong trinh cap
nha nudc, cip bd, cip tinh, cip SO vé
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

2. Chu tri, tham gia bi€n soan, xay dung cac
tai liéu bdi dudng nghiép vu vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc; huéng dan|
nghiép vu vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc.

3. Chu tri, tham gia t6 chirc, tham gia giang
day, tap huin, boi dudng nghiép vu vé
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

1. Noi dung tham
dinh duoc hoan
dthanh dam bao chat
luong, theo dung ké
hoach.

2. Céc tai ligu boi
dudng, hudéng din
nghiép vu dugc ban|
hanh.

3. Pugc co quan td
gchuc 16p dao tao,
boi dudng danh gia
hoan thanh co6ng
viéc.

2.6

So két, tong
két viéc thuc
hién cac van

ban

1. Chu tri, tham gia to chuc thuc hién so
két, tong két viéc thuc hi¢n chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha

Cac vian ban vé so
két, tong két duogc
ban hanh.

nuéc vé phong, chéng tham nhiing, tiéul
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cuc; chién luoc, chuong trinh, ké hoach, du
an, dé an vé phong, chdng tham nhiing, tiéu
cuc.

2. Chu tri, tham gia td chuc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac phong,
chéng tham nhiing, ti€u cuc.

2.7

Phoi hop thuc
hién nhiém vu

1. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac co
quan, t0 chirc c6 lién quan trong qué trinh|
thuc hién nhiém vy phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc.

2. Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi noi
dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, lam
viéc cua cac co quan Dang, Ban chi dao,
Quéc hoi, Chinh phu, Uy ban nhan dan, Hof
déng nhan dan, S& GDDT, Thanh tra Sé,....
vé cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc khi c6 yéu cau.

Cong viéc, nhiém
vu duogc thuc hién
hi€éu qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cong tac.

2.8

Thuc hién
nhiém vu
chung, ho1
hop

1. Chu tri, tham gia cac cudc hgp chuyén|
mon dugc phan cong.

quan theo quy dinh.

2. Tham du céc cudc hop don vi, hop coy kién phét biéu

1. Tham dy day du,
chuén bj tai liéu va

theo yéu cau.

2. Két luan cac cudc
hop dugc giao chul
tri.

2.9

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

Ké hoach cong tac
duoc xay dung va
thuc hién theo ding
tién do, dam bao
chat luong.

2.10

Thuc hién cac

nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Puoe quan Ii true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan i truec tiep

Ciac don vi phdi hop

chinh

Giam doc So; Phé Giam doc S&

phu trach Thanh tra va theo phan quan |i try

cong

Cong chuc dugce phan cong

mang cong tac.

Cac co quan, don vi

¢ tiép hodc theo €4 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong c6 quan h¢
chinh

Ban chat quan hé

B Gido duc va bao tao; Tinh uy; HDND;
UBND tinh; Thanh tra tinh; cac S¢&, ban,
nganh trong tinh c6 lién quan; UBND cac
huyén, TP Nam DPinh; Phong GDDPT cac

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thép céac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
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huyén, thanh phd

- Lay thong tin thong keé, tong hop.

- Thuc hi¢n bao cao theo yéu cAu.

- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién
khai nhiém vu, quyén han, trach nhiém
quan i nha nudc vé cong tac thanh tra.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc dugce giao.

4.2 [Tham giay k1en vé cac viée chuyén mén cua co quan, don vi.

4.3 Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thyc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao, boi
dudng

C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én voi nganh/chuyén nganh
dao tao gido vién, Khoa hoc gido duc hodc nganh/chuyén
nganh dao tao khac phu hop linh vuc cong tac

- C6 chtng chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1i nha nuéc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap li luan
chinh tri - hanh chinh.

- Co ki nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban; sir dung
duoc ngoai nglr ¢ trinh d twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin
ban quy pham phap lut hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc tir cdp co s trd 1én ma co quan sir dung,
quan li Thanh tra vién dugc giao chu tri nghién clru, xay dung
da dugc cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghi¢m t6 chirc hudéng dan, thuc hién ché do, chinh
sach, cac quy dinh vé chuc nang, nhi¢ém vu; thyc hién dé xuat
cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thuc va am hiéu vé cong tac phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

- C6 thot gian cong tac & ngach Thanh tra vién va twong duong
t6i thiéu tir 09 nim trd 1én, trir trudng hop 13 can bo, cong
churc, vién chtic, s quan Quan doi nhan dan, si quan Cong an|
nhan dan, ngudi 1am cong tac co yéu cong tac & co quan, to
chuc, don vi khac va dang gilr ngach cong chirc, vién chir,

cap ham twong duong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang
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co quan thanh tra. Truong hop co thoi gian twong duong voi
ngach Thanh tra vién thi thoi gian gitr ngach Thanh tra vién toi
thiéu 1a 01 nam (da 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua Nha nudc, quy
dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhi€ém cao voi cong viée, voi tap thé.

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

- Piém tinh, cén than.

- Khé nang doan két noi bo.

- C6 y thirc bdo mat thong tin cao.

- Pham chét khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhimg chil truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua co|
quan, don vi1.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, 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 c6 strc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning lwe Tén nang lue Cap dd
Dao duc va ban linh 3-4
T chtrc thuc hién cong viéc 3-4
, - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc 7 .
chung Giao tleAp u’rig XU 3-4
Quan hé phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 3
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri, tham muu xay dung cac 4
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc  [Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 4
chuyén mon ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thyuc hién cac vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chien luge 2-3
. Quan li sy thay doi 2-3
thom,nang lwe Ra quyét dinh 2-3
quan li S
Quan li nguon luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3
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Ma VTVL: SGDbT-CMDC-04
Tén VTVL: Thanh tra vién vé phong, chong Ngay bat dau thuc hién: Tir
tham nhiing, tiéu cuc ngay Chu tich UBND tinh
Quyét dinh phé duyét

S Giao duc va Pao tao tinh Nam Pinh; s6 165 Hing
Vuong, phudng Vi Xuyén, Thanh phd Nam Binh.

Quy trinh céng viéc  [Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé phong, chong tham
lién quan: nhiing, ti€u cuc

Dia diém lam viéc:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh séach,
phap luat va chién lugce vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, du an, dé
an, ké hoach, so két, tong két; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh
sach va phap lut thong qua cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu cuc

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vu vé phong, chdng tham nhiing,
tiéu cuc.

- Phét hién so ho trong co ché quan li, chinh sach phap luat qua phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi v6i co quan nha nudc co giai phap, bién
phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan Ii nha nudc,
bao vé loi ich cua Nha nuée, quyén va loi ich hop phap cta co quan, t6 chuce, ca
nhan; thue hién cac bién phap phong ngua, phat hién va xu |i theo tham quyén hoic
kién nghi cap c6 tham quyén xir |i d6i v6i hanh vi vi pham phap luat cua cac co
quan, t6 chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Mfing cong Céng viée cu thé hoan thinh cong

viéc viéc

2.1 Tham muu |l. Tham muu, tham gia xay dung cdc van/Cac nhiém vu dugc
xay dung van pan cua S6 GDDT, Thanh tra S¢; nghigiao thyc hién theo
ban quyét ctia HoOi dong nhan cip tinh, capdung tién do, dam|
huyén, quyet dinh cua Uy ban nhan dan cappao chat luong.
tinh, cdp huyén vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.
2. Tham muu, tham gia x4y dung chién
lugc, chinh sach, dinh huong, quy hoach, ké
hoach, dé an, dy an vé phong, chéng tham
nhiing, tiu cuc; vé t6 chirc, can bo, dao tao,
bdi dudng, thi dua, khen thudng, hop tic
quéc té, hanh chinh, quan tri, tai chinh, tai
vy, cai cach hanh chinh cua Thanh tra Sé.
3. Tham muu, tham gia td chirc tham dinh,
ra soat, hé thong hoa, phap dién hoa cic van
ban quy pham phap luat vé phong, chéng
tham nhiing, ti€u cuc.
2.2 [Hudng dan vall. Tham muu, tham gia hudng dan phap luatCac nhiém vu duoc
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trién khai
thuc hién cac
van ban

veé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc theo
tham quyén ddi voi cac nhiém vu duge néu
tai Muc 2.1.

2. Tham muu, tham gia t6 chitc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh sach
ciia Pang, phap luat ctia Nha nudc vé phong,
chng tham nhiing, tiéu cuc.

giao thuc hién theo
ding tién do, dam
bao chat lugng.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chirc kiém tra theo
tham quyén ddi v6i cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phéap luit vé phong,
chong tham nhiing, ti€u cuc;

- Kiém tra cong tic phong, chéng tham|
nhiing, tiéu cuc theo quy dinh;

- Viéc thyc hién coéng tic dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong theo quy dinh
cua phap luat va phan cap quan li cong chirc;
- Viée xay dung va t6 chirc thuc hién ké
hoach vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc, ché do thong tin, bao cao;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan coéng cua cip co tham|
quyen;

- Nhimng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc theo
chirc nang, nhiém vu, quyén han.

Van ban bao cdo
két qua kiém tra
ddi v6i cac noi
dung dugc kiém tra
theo dang quy
dinh.

2.4

Phong, chong
tham nhiing,
tiéu cuc

Tham muu, tham gia t6 chtrc thuc hién céc
nhiém vu vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc theo tham quyén:

- Cac giai phap phong ngira tham nhiing,
tiéu cuc;

- Phat hién tham nhiing, ti€u cuc;

- X li tham nhiing va hanh vi khac vi pham|
phap luat vé phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc;

- Nhitng n6i dung khac lién quan dén linh
vuc phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

Cac nhiém vu duoc
thuc hién dung tién|
do, ké hoach, thoi
gian va chat lugng
theo ding quy|
dinh.

2.5

Tham dinh
cac dé an
cong tac va
bién soan
nghiép vu

1. Tham gia tham dinh céc dy théo dé 4n, dy
an, chuong trinh, cong trinh cap nha nudc,
cap bo, cap tinh, cidp S¢ vé phong, chéng
tham nhting, ti€u cuc.

2. Tham muu, tham gia bin soan, xay dung
cac tai liéu boi dudng nghiép vu vé phong,
chdng tham nhiing, tiéu cuc; hudng dan
nghiép vu vé phong, chéng tham nhiing, tiéu

1. Noi dung tham
dinh duoc hoan|
thanh dam bao chat
luong, theo dung
ké hoach.

2. Cac tai liéu boi
dudng, huéng dan
nghi¢p vu duoc

cuc.

ban hanh.
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3. Tham muu, tham gia to chtrc, tham gie}
giang day, tap huan, boi dudng nghiép vu vé
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

3. Pugc co quan to
chic 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc.

2.6 Sokét, téng 1. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc hién solCac nhiém vu duog
két viec thuc [két, tong két viéc thuc hién chu truong,thuc hién dung tién
hién cac van |chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nhado, ké hoach, thoi
ban. nudc vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc;gian va chat luong.

chién luoc, chuong trinh, ké hoach, dy 4n,
dé 4n vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.
2. Tham muu, tham gia td chirc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac phong ngira
tham nhiing, ti€u cyc.

2.7 |Phdi hop thuc|l. Tham muu, tham gia ph6i hop véi cac coCong viée, nhiém
hién nhiém vylquan, td6 chire c6 lién quan trong qua trinhvu dugc thuc hién|

thuc hién nhi€ém vu phong, chéng thamhiéu qua, tao mbi
nhiing, ti€u cuc. quan hé¢ tich cuc
2. Tham muu, tham gia phdi hop chudn bitrong cong tac.

ndi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop,

lam viéc cua cac co quan Pang, Ban chi dao,

Qudc hoi, Chinh phii, Uy ban nhan dan, Hoi

dong nhan dan, S6& GDDT, Thanh tra Sé¢,..

veé cong tac phong, chéng tham nhiing, t1eu

cuc khi c6 yéu cau.

2.8 [Thuc hién 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham duy déy du,
nhi¢m vu vuc chuyén mon dugc phan cong. chuén bi tai liéu va
chung, hg1 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop coy kién phat biéu
hop quan theo quy dinh. theo yéu cau.

2.9 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,Ké hoach cong tac
tudn clia ca nhan. dugc xdy dung va

thuc hién theo
dung tién d6, dam
bao chat luong.

2.10 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Duoc quan li truc tiép va kiém

duyét két qua boi

Quan |i truc tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

Giam doc So; Phé Giam doc Sé
phu trach Thanh tra va theo phan
cong

Cong chirc dugc phan cong
quan Ii truc ti€p hoac theo
mang cOng tac.

co

Cac co quan, don vi

lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Ban, by, nganh, dia phwong ¢6 quan hé Ban chit quan hé
chinh

Bo6 Gido duc va Pao tao, Tinh uy, HDND,- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
UBND tinh, Thanh tra tinh, cac S&, ban,- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.
nganh trong tinh c¢6 lién quan; UBND cac- Thu thap cac théng tin can thiét cho
huyén, TP Nam Dinh viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién
khai nhiém vu, quyén han, trach nhiém
quan I nha nuéc vé cong tac thanh tra.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 [Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 [Tham gia y kién vé€ cac vi¢c chuyén mon cia co quan, don vi;

4.3 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao;

4.4  Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop li€én quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

T}rinh do dao tao,
bo61 dudng

C6 bang t6t nghiép Pai hoc trd 1én voi nganh/chuyén nganh
dao tao gido vién, Khoa hoc gido duc hodc nganh/chuyén nganh
dao tao khac phu hop linh vuc cong tac

- Co6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién;
chtng chi boi dudng nghiép vu quan 1i nha nude ngach chuyén!
vién.

- Co ki nang st dung cong nghé thong tin co ban; sur dung duoc
ngoai ngit & trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc 1lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 it nhat 02 nam lam cong tac phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc khong ké thoi gian tap su hodc co it nhit 05 nim cong
tac tré 1én d6i vi can bo, cong chuc, vién chuc, sT quan Quéan
do1 nhan dan, sT quan Cong an nhan dan, nguoi lam cong tac co
yéu cong tac & co quan, t6 chirc, don vi khic chuyén sang co
guan thanh tra.

- Pé xuit cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- Co kién thic va am hiéu vé cong tic phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tedng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua DBang, phap luat ciia Nha nuéce, quy dinh
va quy ché lam viéc ctia co quan.
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- Trach nhi€ém cao v61 cong vige, voi tap thé.

- Trung thuc, théng than, kién dinh, biét léng nghe.
- Diém tinh, cin than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cc van dé thyuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- Co kha nang td chire trién khai nghién curu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu 4p luc cong viée 16n va co sirc khoe tdt.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
. Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc 7 ;
chung Giao tleAp u’1zg XU 2-3
Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 5
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac 3
van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 1am)
Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc  [Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3
chuyén mon ban (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban 3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lqu 1-2
. Quan li sy thay doi 1-2
Nhﬂom,nang e Ra quyét dinh 1-2
quan li %
Quan |li nguon lyc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Thanh tra vién vé tiép cong dan va

xw |i don

Ma VTVL: SGDDbT-CMDC-05

Dia diém lam viéc:

S& Giao duc va Pao tao tinh Nam Dir}h; s0 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc  [Theo cac vian ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan va

lién quan:

xu li don
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chuc thuc hién chinh séach,

phap luat va chién lugc vé tiép cong dan va xu Ii don; quy hoach, dy 4n, 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 luat thong qua cong tac tiép cong dan va XU li don.

dan va xtr li don.

- Tham muu, tham gia dé& xuat va to chic thyuc hién cac nhiém vu vé tiép cong

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xi Ii don, gop phan nang cao

hiéu lyc, hiéu qua quan 1f nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua to chic,
ca nhan.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac cbng viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€éu chi danh gia
hoan thanh cong
Viéc

2.1.

Tham muu xay
dung van ban

1. Tham muu, tham gia xay dung cac
van ban cua S&, Thanh tra So&, nghi
quyét caa Hoi ddong nhan cap tinh, cép
huyén, quyét dinh caa Uy ban nhan déan
cap tinh, cap huyén vé tiép cong dan va
Xt |i don.

2. Tham muu, tham gia xdy dung chién
luge, chinh sach, dinh hudng, quy
hoach, ké hoach, dé &n, du an vé tiép
cong dan va xir Ii don; vé to chuc, can
bo, ddo tao, boi dudng, thi dua, khen
thuong, hop tac qudc té, hanh chinh,
quan tri, tai chinh, tai vu, cai cach hanh
chinh cta Thanh tra S¢.

3. Tham muu, tham gia t6 chuc tham
dinh, ra soat, hé théng hoa, phap dién
hoa cac van ban quy pham phap luat vé
tiép cong dan va xir Ii don.

Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo
dung tién 4o, dam
bao chét luong.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

1. Tham muu, tham gia hudng dan phap
luat vé tiép cong dan va xu |i don theo
tham quyén ddi véi cac nhiém vu duoc
néu tai Muc 2.1.

2. Tham muu, tham gia t6 chic quan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha
nudc vé tiép cong dan va xir Ii don.

Nhiém vu duoc
thuc hién ding tién
do, ké hoach, thoi
gian va chat luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chuc kiém tra

theo tham quyén d6i voi cac nhiém vukét qua kiém tra

Ve
- Tinh hinh thi hanh phap luat vé tiép

Vian ban bao cao

ddi voi cac noi
dung duogc kiém tra

cong dan va xur li don;

theo ding quy|
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- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi cuddinh.

co quan, td chirc, c& nhan cd tham quyén
vé tiép cong dan va xu Ii don;

- Viéc xay dung va té chic thuc hién ké
hoach, ché @6 théng tin, béo céo vé cong
tac tiép cong dan va xi Ii don;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong caa cap c6 tham
quyen;

- Nhiing noi dung khac lién quan dén
linh vuc tiép cong dan va xt 1i don theo
chtrc nang, nhiém vy, quyén han.

2.4 [Tiépcongdan (1. Tham muu, tham gia to chac tigpNhiém vu  tiép
va xu li don cong dan, xir Ii don tai tru so tiép congedng dan, xu |

dan va dja diém tiép cong dan. don, theo ddi, don
2. Tham muu, tham gia tiép cdng dan,déc dugc  hoan
xtr 1 don dbi voi nhitng vu viéc tonthanh, dam bao
dong, phtc tap, kéo dai, vu viéc dongdiang phap luat.
nguoi.
3. Tham muu, tham gia theo doi, don
dbc cac co quan, don vi c6 tham quyén
xu Ii, tra 101 vé viéc giai quyét khiéu nai,
t6 cao, kién nghi, phan anh.

2.5 [Thamdinh cac |l. Tham muu, tham gia tham dinh cAcThuc hién dung
dé an cong tac  [du thao dé an, du an, Chuong trinh, congtlén do, ké hoach,
va dao tao trinh Cap nha nudc, cap bo, cap tinh, capthoi gian va chat
nghiép vu S& vé tiép cong dan va xir Ii don. luong cac nhiém

2. Tham muu, tham gia bién soan, Xayvu duoc phan cong.
dung cac tai ligu bdi dudng nghiép vu vé

tiép cong dan va xu 1i don; huéng dan

nghiép vu vé tiép cong dan va xu Ii don.

3. Tham muu, tham gia giang day, tap

huan, boi dudng nghiép vu vé tiép cong

dan va xu li don.

2.6 Sokét, tong két (1. Tham muu, tham gia to chac thucThuc hién ding
viéc thuc hién  |hién so két, tong két viéc thuc hién chutién do, ké hoach,
cac van ban truong, chinh sach cua Pang, phap luatthoi gian va chat

ciia Nha nudc; chuong trinh, ké hoach,lugng céc nhiém
du an, dé an vé tiép cong dan va xir livu dugc phan cong.
don.
2. Tham muu, tham gia t6 chic thuc
hién so két, tong két thuc tién cong tac
tiép cong dan va xir Ii don.

2.7 Phdihopthuc [1. Tham muu, tham gia phdi hop véi cacCong viéc, nhiém

hién nhiém vu

co quan, t chuc, ca nhan c6 lién quan

vu dugc thuc hién
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trong thuc hién cong tac tiép cong dan
va Xt li don.

2. Tham muu, tham gia phdi hop chuan
bi ndi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc
hop, lam viéc cua cac co quan Dang,
Ban chi dao, Quéc héi, Chinh phu, Uy,
ban nhan dan, Hoi ddng nhan dan, S&
GDDT, Thanh tra S&, ... vé cong tac tiép
cong dan va xir Ii don khi c6 yéu cau.

hiéu qua, tao moi
quan hé tich cuc
trong cong tac.

duyét két qua bai

2.8  [Thuc hién nhiém(l. Tham du cac cudc hop lién quan dénTham du day du,
vu chung, hoi  [linh vire chuyén mén dugc phan céng.  chuan bi tai liéu v
hop 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop coy kién phét biéu

quan theo quy dinh. theo yéu cau.

2.9 [Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nam, quy,Ké hoach cong tac
thang, tuan caa ca nhan. duoc xay dung va

thuc hién dam bao
tién do, chat lugng.

2.10 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoc quan Ii truc tiép va kiém  Quan Ii truc tiép Cic don vi phoi hep

chinh

Giam doc So, Pho Giam doc S¢ Cong chire duoc phan congCac
phu trach va theo phan cong quan li truc tiép hoac theo [lién

mang cong tac.

co quan, don vi O
quan.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chat quan hé

- B6 Giao duc va Dao tao
-Tinh uy, HDND, UBND tinh, Thanh tra- Cung cip céc thon
tinh, cac So, ban, nganh trong tinh co lién
quan; UBND cac huyén, TP Nam DPinh viéc thuc hién cong
- Phong Gio duc va Pao tao cac huyén, TP - Lay thdng tin thon
Nam Dinh

- Thuc hién bao céo

quan li nha nudce vé

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.

- Thu thap cac théng tin can thiét cho

- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién
khai nhi¢m vy, quyén han, trach nhiém

g tin theo yéu cau.
viéc chuyén mon.

g k&, tong hop.
theo yéu cau.

cong tac thanh tra.

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, Ducc kien nghi sira doi, b0 sung co ché, chinh sach, phéap luat va cac bién
' phap hanh chinh nham tang cuong quan li nha nuéc.

43 Puoccung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh caa don vi trong

pham vi nhiém vu duoc giao.




206

4.4 Duoc yeu cau

cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao, boi
dudng

C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 1én voi nganh/chuyén nganh
dao tao gido vién, Khoa hoc gido duc hodc nganh/chuyén
nganh dao tao khac phu hop linh vuc cong tac

- C6 chting chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién;
chting chi bdi dudng nghiép vu quan li nha nuéc ngach chuyén
Vién.

- - C6 ki nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung
duoc ngoai nglr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viée 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 it nhat 02 nam lam cong tac tiép cong dan va xu Ii don
khong ké thoi gian tap sy hoac c6 it nhat 05 nam cong tac trd
lén d6i véi can bo, cong chic, vién chirc, si quan Quan doi
nhan dan, si quan Cong an nhan dan, nguol lam cOng tac co
yéu cdng tac & co quan, to chirc, don vi khac chuyén sang cof
quan thanh tra.

- D& xuét cé4c bién phap vé tlep cdng dan va xt |i don.

- C6 kién thtrc va am hiéu vé tiép cong dan va xu Ii don

Pham chat c& nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy,
dinh cta co quan.

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

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Trung thyc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac.

Cac yéu cau khac

- CO kha ning dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua co quan, to
chc.

- C6 suc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap do
Dao dtc va ban linh 2-3
Nhom nine luc T6 chac thuc hién cong viéc 2-3
om NN W IShan thao va ban hanh van ban 2-3
chung —~—— :
Glao tiép irng Xt 2-3
Quan hé phoi hop 2-3
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Str dung ngoai ngir 5
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac 3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc  |[Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3
chuyén moén ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop Y cc van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chien lugc 1-2
s Quan li su thay doi 1-2
I;l?éonnllinang e Ra quyeét dinh 1-2
Quan li nguon luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

Ma VTVL: SGDDBT-CMDC-06

Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Chu

tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Pinh; s6 165 Hung Vuong,
huong Vi Xuyén, Thanh phé Nam Dinh.

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

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chuc thyc hién chinh sach, phap
luat va chién lugc vé khiéu nai, t6 cdo; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két,
tong két trong pham vi toan nganh; dé xuit cac giai phap nhim hoan thién co ché,
chinh sach va phap luét thong qua cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo

- Chu tri, tham muu viée giai quyét cac vu viéc dong ngudi, vu viée ton dong,
phtc tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém cua nhiéu nganh dia phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac giai quyét khleu nai, t6 cdo, gop phan nang cao
hiéu lyc, hiéu qua quan |i nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua to chie,
ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé khiéu nai, t6 cao

Cac cbng viéc Tiéu chi danh gia
A 0 A . 2 hoan thanh c6n
T Mfmg cong Cong viéc cu the ga thanh cong
Viéc Viéc

2.1 (Thammuu [1. Chu tri nghién cau, xay dung van banl. Cac thong tu,

xay dung  |huong dan thuoc tham quyén caa Chanhnghi quyét, quyét
vanban  [Thanh tra So, Giam ddc Sé; nghi quyét cﬁJdinh duoc ban hanh.
Hoi dong nhan dan cap tinh, cap huyén,2. Cac nhiém vu
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quyét dinh caa Uy ban nhan dan cap tinh,
cap huyén.vé khiéu nai, t6 cao.

2. Tham gia xay dung cac van ban cua Sa,
Thanh tra So, nghi quyét cua Hoéi dong
nhan dan cap tinh, cip huyén, quyét dinh
cua Uy ban nhan dan cap tinh, cap huyén
vé khiéu nai, t6 céo.

3. Chu tri, tham muu xay dung chién lugc,
chinh sach, dinh huéng, quy hoach, ké
hoach, dé an, du &n vé khiéu nai, t6 cao; v@
to6 chic, can bo, dao tao, bdi dudng, thi
dua, khen thuong, hop tac quéc té, hanh
chinh, quan tri, tai chinh, tai vu, cai cach
hanh chinh cua Thanh tra Sé.

4. Tham muu, tham gia to chire tham dinh,
ra soat, hé théng hoa, phap dién hoa céac
vin ban quy pham phap luat vé khiéu nai,
t6 cao.

duoc giao thup hién
theo dung ,tién do,
dam bao chat lugng.

2.2 |[Huéng dan [1. Chu tri, tham muu hudng dan phap luat [Nhiém vy tham muu
va trién khai [vé khiéu nai, t6 cdo theo tham quyén dbi  |{duoc thuc hién ding
thuc hién Vi cac nhiém vu dugc néu tai Muc 2.1.  [tién do, ké hoach,
cac van ban 2. Chu tri, tham muu t6 chuc quan triét,  thoi gian va chat

tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh  [lugng.
sach cua bang, phap luat cua Nha nudce vé
khiéu nai, t6 céo.
2.3 |Kiémtra (Chu tri, tham muu t6 chic kiém tra theo[Vin ban bao cdo két
tham quyén doi véi cac nhiém vu ve: qua kiém tra ddi V6i
- Tinh hinh thi hanh phap luat vé khiéu nai,cac noi dung duoc
t6 c4o; Kiém tra theo dung
- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi cua coquy dinh.
quan, té chirc, ca nhan cd tham quyén vé
khiéu nai, t6 céo;
- Viéc xay dung va té chac thuc hién ké
hoach, ché d¢ théng tin, bao céo vé cong
tac giai quyét khiéu nai, t cao;
- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cap cé tham
quyen;
- Nhitng noi dung khac lién quan dén linh
vuc khiéu nai, t6 céo theo chirc ning,
nhiém vu, quyén han.

2.4  |Giai quyét [1. Chu tri, tham gia giai quyét cac vu viécHoan thanh  cac
khiéu nai, t6 déng ngudi, vu viéc ton dong, phuc tap,nhiém vu duoc giao,
cao kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh, nhiéubao cdo cap cd tham

dia phuong, nhiéu don vi.

quyén theo dung
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2. Chu tri, tham gia theo ddi, don doc cac
co quan, to chire, don vi, ca nhan thuc hién
quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan
noi dung td céo.

quy dinh cua phép
luat.

2.5 [Tham dinh [1. Chu tri, tham gia tham dinh cac du thaol. Noi dung tham
cacdé an  (dé an, du an, chuong trinh, cong trinh capdmh dugc  hoan
cong tac va mha nudc, cap bo, cap tinh, cap S vé khiéuthanh dam bao chat
dao tao nai, tb céo. luong, theo dung ké
nghiép vu 2. Chu tri, tham gia bién soan, xay _dunghoach.

céc tai ligu boi dudng nghigp vu vé giai2. Céc tai ligu boi

quyét khiéu nai, tb cdo; hudng dan nghiépdudng, hudng dan

vu Vé giai quyét khiéu nai, t cao. nghiép vu dugc ban

3. Chu tri, tham gia t6 churc, tham gia gianghanh.

day, tap huan, boi dudng nghiép vu giai3. Puoc co quan to

quyét khiéu nai, t6 céo. chic 16p dao tao,
bdi dudng danh gij
hoan thanh céng
Viéc.

2.6 [Sokét, tong [1. Chu tri, tham gia t6 chac thuc hién solCac vin ban vé so
két viéc thuckét, tong két viec thuc hién chu truonglkét, tong két duoc
hién cac van chinh sach cia bang, phap luat caia Nhaban hanh.
ban nudc; chuong trinh, ké hoach, du an, dé an

vé khiéu nai, t6 céo.

2. Chu tri, tham gia t6 chac thyc hién so
két, tong két thuc tién cong tac giai quyét
khiéu nai, t6 céo.

2.7 Phdihop [1. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac coCong viéc, nhiém vu
thuc hién  [quan, t6 chic, ca nhan co lién quan tron%duqc thuc hién hiéu
nhiémvu  [thuc hién cdng tac giai quyét khiéu nai, toqua, tao méi quan hé

cao. tich cuc trong cong
2. Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi noitéc.

dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, lam

ViéCc cua cac co quan Dang, Ban chi dao,

Quéc hoi, Chinh pha, Uy ban nhan dan,

Hoi déng nhan dan, S& GDPT, Thanh tra

So,... vé cong tac giai quyét khiéu nai, to

c4o khi co yéu cau.

2.8 [Thuc hién [1. Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyénll. Tham dy day du,
nhiémvu  mon duoc phan cong. chuan bj tai liéu va y
chung, hoi 2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop cokién phét biéu theo
hop quan theo quy dinh. yéu cau.

2. Két luan céc cudc
hop dugc giao chu
tri.

2.9 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,Ké hoach cong tac
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thang, tuan cua ca nhan. duoc xay dung va
thuc hién theo dung
tién do, dam bao
chat luong.

2.10 [Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoc quan Ii truc tiép va kiém,  Quan Ii truc tiép Cac don vi phdi hop
duyét két qua bai chinh
Giam doc Sé, Phé Giam dbc S [Cong chire dugc phan congCac co quan, don vi €6
phu trach Thanh tra va theo phanquan Ii tryc tiép hoic theo [lién quan.

cong mang cong tac.
3.2. Bén ngoai
Ban, b§, nganh, dia phwong c6 quan hé Ban chat quan hé
chinh
- Bo Giao duc va Pao tao - Tham gla cac cuoc hop cé lién quan.

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, Thanh tra- Cung cap c4c thong tin theo yéu cau.
tinh, cac So, ban, nganh trong tinh c6 lién- Thu thap cac thong tin can thiét cho

quan; UBND cac huyén, TP Nam DPinh Vié(} thuc hién Cﬁqg Viéc Chuyén mon.
- Phong Gido duc va Dao tao cdc huyén, TP |- Lay thong tin thong ke, tong hop.
Nam Dinh - Thuc hién bao céo theo yéu cau.

- Huéng dan, kiém tra, phoi hop trién
khai nhiém vu, quyén han, trach nhiém
quan li nha nudc vé cong tac thanh tra.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Duogc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc duogc giao.
4.2 [Thamgiay klen Vé C4cC viéc chuyén mon cua co quan, don vi.
4.3 Puoc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao.
4.4  Puoc yBu cau cung cap thong tin, danh gia mac do xac thuc cua théng tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
4.5 BDuogc tham gia cic cudc hop lién quan.
5. Cac yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
t6t nghiép Dai hoc tro 1én véi nganh/chuyén nganh dao tao giao
vién, Khoa hoc gido duc hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac

phu hop linh vuc cong tac
Trinh d6 dao tao, |- Co chung chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh;
boi dudng - CO chang chi boi dudng kién thic quan li nha nudc theo tiéu

chuan ngach chuyén vién chinh hoic cé bang cao cap Ii luan
chinh tri - hanh chinh;
- C6 ki nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
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ngoai nglt ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam theo y€u cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van
ban quy pham phap luat hoic dé tai, dé &n, dy an, chuong trinh
nghién ctu khoa hoc tir cAp co so tré 1én ma co quan sir dung,
quan li Thanh tra vién dugc giao chu tri nghién ctu, xay dung
dd duoc cap ¢ tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chtrc hudng dan, thuc hién ché do, chinh
sach, cac quy dinh vé chire nang, nhiém vy; thuc hién dé xuat
cac bién phap vé glal quyet khleu nai, t6 cao.

- C6 kién thtc va am hiéu vé cong tac giai quyét khiéu nai, t6
c4o.

- CO thoi gian cOng tac 6 ngach Thanh tra vién va tuong duong
t6i thiéu tir 09 nam trd 18n, trir truong hop 1a can bo, cong chuc,
Vién chtre, si quan Quan doi nhan dan, si quan Cong an nhan
dan, ngudi lam cong tac co yéu cdng tac ¢ co quan, to chic, don
vi khac va dang giit ngach cong chic, vién chic, cap ham tuong
duong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang co quan thanh
tra. Truong hop cé thoi gian twong duong véi ngach Thanh tra
vién thi thoi gian gitt ngach Thanh tra vién téi thiéu 1a 01 nam|
(da 12 thang).

Pham chat c& nhan

- Tuyét do6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chi
trrong, chinh sach ctia Bang, phép luat cua 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, biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Cé y thic bao mat théng tin cao.

- Pham chat khac.

Cac yéu cau khac

- Cé kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chtic ning, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chic trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé
tai, & an thudc linh vuc chuyén mdn cua co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap luc cong viéc 1én va co sic khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom niang luc  Tén nang luc Cap dd
Dao duc va ban linh 3-4

Nhém nang huc T chic thuc hién cong viéc 3-4

chung ‘ S(?an t_h,éo va ban hanh van ban 3-4
Glao tiép rng Xt 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 3
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Str dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu xay
dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 4
viéc lam)
Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 4
o (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc = X s SRS
A A Kha nang kieém tra viéc thyc hién cac van
chuyén mon \ ‘n AT 4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phoi hgp thuc hién cac van ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Nhém ning Iuc Quan IlAsu .thay doi 2-3
uan Ii Ra quy,et dinh 2-3
a Quan i nguén luc 2-3
Phét trien nhan vién 2-3

Tén VTVL: Thanh
nai, to cao

Ma VTVL:

SGDDbT-CMDC-07

tra vién vé giai quyét khiéu  Ngay bt d

Quyét dinh

au thuc hién: Tu

ngay Chu tich UBND tinh

phé duyét

Dia diém lam viéc:

S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; sb 165 Hung Vuong,
huong Vi Xuyén, Thanh pho Nam Dinh.

lién quan:

Quy trinh cbng viéc

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé

khiéu nai, t6 cao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach,
phap luat va chién luoc vé khiéu nai, t6 céo; quy hoach, dy an, dé an, ké hoach, so
két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuit cac giai phap nhim hoan thién co
ché, chinh sach va phap luat théng qua cong tac giai quyét khiéu nai, té céo.

- Tham muu, tham gia viéc giai quyét cac vu viéc dong nguoi, vu viée ton
dong, phurc tap, kéo dai, lién quan dén trach nhi¢ém cua nhleu nganh, dia phuong

- Nang cao hiéu qua cong tac giai quyét khleu nai, to cdo, gop phan nang cao
hiéu Iuc, hiéu qua quan Ii nha nude; bao vé quyén va loi ich hop phéap cua t6 chic,

ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

TT Mang cong

Viéc

C6ng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
Viéc

2.1 [Tham muu xay|l. Tham muu, tham gia xay dyng cac van
dung van ban ban hudéng dan cua S& GDDT, Thanh tra ,
So, nghi quyét caa Hoi dong nhan capding tién do, dam

tinh, cap huyén, quyét dinh cua Uy ban

Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo

bao chét luong
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nhan dan cap tinh, cap huyén vé khiéu
nai, t6 céo.

2. Tham muu, tham gia xay dung chién
lugce, chinh sach, dinh huéng, quy hoach,
ké hoach, dé an, du an vé khiéu nai, to
cdo; vé to chuc, can bo, dao tao, bdi
dudng, thi dua, khen thuong, hop tac
quéc té, hanh chinh, quan tri, tai chinh,
tai vu, cai cach hanh chinh cua Thanh tra
So.

3. Tham muu, tham gia t& chic tham
dinh, ra soéat, hé thong hoéa, phap dién
hoa cac van ban quy pham phap luat vé
khiéu nai, t6 céo.

2.2

Huaéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan phép
luat vé khiéu nai, td cao theo tham quyén
ddi v&i cac nhiém vu duoc néu tai Muc
2.1.

2. Tham muu, tham gia t6 chtc quéan
triét, tuy@n truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua bang, phap luat cua Nha
nudc vé khiéu nai, to cao.

Nhiém vu duoc thuc
hién dung tién do,
ké hoach, thoi gian
va chat luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chic kiém tra

VE:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé khiéu
nai, to cao;

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

- Viéc xay dung va td chuc thuc hién ké
hoach, ché do théng tin, bao céo vé cong
tac giai quyét khiéu nai, tb cao;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phéan cdng cua cap c6 tham
quyen;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén
linh vuc khiéu nai, t6 céo theo chuc
nang, nhiém vu, quyén han.

theo tham quyén d6i véi cac nhiém vuqua kiém tra ddi voi

Vin ban bao céo két

cac ndi dung dugc
Kiém tra theo dung
quy dinh.

2.4

Giai quyét
khiéu nai, to
cao

1. Tham muu, tham gia giai quyét cac vu
viéc dong ngudi, vu viéc ton dong, phtc
tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh,
nhiéu dia phuong.

2. Tham muu, tham gia theo doi, don déc

Hoan thanh céac
nhiém vu duoc giao,
bao cao cap c6 tham
quyén theo diing
quy dinh cta phap

cac co quan, to chirc, don vi, ca nhan

luat.
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thuc hién quyét dinh glal quyét khiéu nai,
két luan noi dung t6 cao.

2.5  [Tham dinh céc 1. Tham gia tham dinh cc du thao dé an/1. Noi dung tham
dé an cong tac |du an, chuong trinh, cong trinh qép nhélfinh dugc  hoan
va dao tao nudc, cap b, cap tinh, cap Sé vé khicuthanh dam bao chat
nghiép vu nai, t6 cao. luong, theo dung ké

2. Tham muu, tham gia bién soan, xayhoach.

dung céc tai liéu bdi dudng nghiép vu vé2. Cac tai liéu boi

giai quyét khiéu nai, t6 cao; huong dandudng, huéng dan

nghiép vu vé giai quyét khiéu nai, t6 co.|nghiép vu dugc ban

3. Tham muu, tham gia t6 chirc, tham giahanh.

giang day, tap huan, bdi dudng nghiép vu3. Pugc co quan td

giai quyét khiéu nai, té céo. chuc lop dao tao,
boi dudng danh gia
hoan thanh co6ng
Viéc.

2.6 [Sokét, tong |I. Tham muu, tham gia to chic thuc hiénCac van ban vé so
két viéc thuc  so két, tong két viéc thyc hién chu truonglkét, tong két duoc
hién cac van chinh sach cua Pang, phap luat caa Nhaban hanh.
ban nudc; chuong trinh, ké hoach, du an, dé an

vé khiéu nai, t6 céo.

2. Tham muu, tham gia t6 chic thyc hién
so két, tong két thuc tién cong tac giai
quyét khiéu nai, t6 céo.

2.7 PPhoi hop thuc |1. Tham muu, tham gia phoi hop véi caclCong viéc, nhiém
hién nhiém vu co quan, t6 chac, ca nhan c6 lién quanvu dugc thuc hién

trong thuc hi¢n cong tac giai quyét khiéuhiéu qua, tao mdi
nai, t céo. quan hé tich cuc
2. Tham muu, tham gia phdi hop chuantrong cong tac.

bi noi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc

hop, lam viéc cua cac co quan Pang, Ban

chi dao, Quédc hoi, Chinh pha, Uy ban

nhan dan, Hoi dong nhan dan, S& GDDT,

Thanh tra So,... vé cong tac giai quyét

khiéu nai, t6 céo khi c6 yéu cau.

2.8  [Thuc hién 1. Chu tri, tham du céc cudc hop chuyénTham dy day du,
nhiém vu mon duogc phan cong. chuan bi tai liéu va
chung, hoi hop[2. Tham du céc cudc hop don vi, hop coly kién phat biéu

quan theo quy dinh. theo yéu cau.

2.9 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,Ké hoach cong tac

thang, tuan caa ca nhan.

dugc xay dung va
thuc hién theo ding
tién do, dam bao
chat luong.
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2.10

Thyc hién cac nhiém vy khéc do cap trén giao.

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

Pwoc quan |i truc tiép va kiém Quan Ii tryc tiép Ciac don vi phdi hop

duyét két qua bai chinh

- Thu truong co quan, don vi.  COng chire dugc phan cong Céc co quan, don vi
- Cap pho6 Thu truéng co quan, quan li truc tiep hoac theo  [c6 lién quan.

don vi va theo phan cong. mang cong tac.
3.2. Bén ngoai
Ban, bd, nganh, dia phwong c6 quan hé Ban chat quan hé
chinh

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong - Tham gia cac cugc hop cd lién guan.
lién quan dén cong tac giai quyét khiéu nai, - Cung cap céc théng tin theo yéu cau.
to cdo thuoc pham vi quan li cua co quan, - Thu thap cac thdng tin can thict cho

don 1.

viéc thuc hién cong viéc chuyeén mon.
- L4y théng tin théng k&, tong hop.

- Thuc hién bao cao theo yéu Cau.

- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién
khai nhiém vu, quyén han, trach nhiém
quan li nha nudc vé cong tac thanh tra.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
4.1  Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
1o [Puoc kién nghi stra doi, bo sung co che, chinh séch, phap luat va cac bign
' phap hanh chinh nham tang cuong quan li nha nudéc.
43 [Puoccung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh caa don vi trong
' pham vi nhiém vu duoc giao.
14 [Puocyéu cau cung cap thong tin, danh gia mtc d6 Xac thyc cua thdng tin
' phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
4.5  Pugc tham gia cac cuoc hop lién quan.
5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Y&u cau Vé trinh do
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

T4t nghiép DPai hoc trd 16n voi nganh/chuyén nganh dao tao gido vién,
Khoa hoc giao duc hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop
linh vyc cong tac

Trinh d¢ dao tao, - Co chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chiing
boi dudng chi boi dudng nghiép vu quan 1i nha nudc ngach chuyén vién.,

- Co ki nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngtr ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Vi¢t Nam theo yé€u cau cua vi tri viéc lam

tac)

Kinh nghiém - C6 it nhat 02 nam 1am cong tac cong tac gial quyét khiéu nai, to
(thanh tich cong cao khong ké thoi gian tap su hodc c6 it nhat 05 nim cong tac trd

1én d6i voi can bo, cdng chic, vién chic, si quan Quan doi nhan
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dan, si quan Cong an nhin dan, nguoi lam coéng tac co yéu cong
tac ¢ co quan, t6 chc, don vi khac Chuyén sang co quan thanh tra.
- D& xut cac bién phap vé giai quyét khiéu nai, t6 céo;

- C6 kién thirc va am hiéu vé cdng tac giai quyét khiéu nai, t6 céo.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
Cua co quan.

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

- Cé y thic bao mat théng tin cao.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két ni bo.

- Pham chat khac.

CAac yéu cau
khéac

- C6 kha nang dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thyuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia co quan, to chic.

- C6 suc khoe tét.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén ning luc Cap do
Dao dtc va ban linh 2-3
T6 chac thuc hién cong viéc 2-3
L Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc STy ;
chung Glao tiep ung xu 2-3
Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 5
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang tham muu, tham gia xay dung
cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 3
lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin
! . A 3
Y ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc e X — NS P®
RN Kha nang kieém tra viéc thuc hién cac van
chuyén mén \ A AP A 3
ban (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Kha nang phoi hgp thuc hién cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Nhém ning e Quan |I(SI,I Fhay doi 1-2
uan Ii Ra quyet dinh 1-2
K Quan li nguon luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2
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M& VTVL: SGDDbT-CMDC-08
Tén vi tri viéc lam: Phap ché vién chinh  Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét
S Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.
Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, cua nganh GDPT, cua tinh hién
hanh vé cong tac phap ché linh vuc GDDT

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giup 1anh dao van phong chi dao, theo ddi va to
chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.
Chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong Sé& va trude phap luét vé moi hoat dong
theo chirc nang, nhiém vu duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

bia diém lam viéc:

Quy trinh cbéng viéc lién
quan:

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu,
mang cong viéc
2.1 | Xay dung vdn |Chu tri hoac tham gia tham muu x4y |Chuong trinh cong tac
ban quy pham  |dung cac Nghi quyét cia HDND,  |thuc hién dung tién do

phap luat; xdy  |Quyét dinh cia UBND tinh vé linh
dung céc ké vuc GDDT tai dia phuong; xay dung
hoach, chinh cac ké hoach, chinh séach, chuong
sach, chuong  |trinh, du an, dé an cua nganh hodc
trinh, du 4n, dé |cta dia phuong vé linh vuc phap ché
an
2.2 [Huong dan va  |Chu tri hodc tham gia theo ddi, nam |Bao dam dung tién do,
trién khai thyc  |tinh hinh thuc tién dé kip thdi tham  |ké hoach, thoi gian,
hién cac van muu, dé xuét voi lanh dao xem xét, |chat luong theo yéu cau

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

ban chi dao xur li nhiing van dé thudc cua cap trén
linh vuc cong tac dugc phan cong
2.3 |[Kiém tra, so Chu tri, tham gia t6 chuc so két, Van ban bao cao duoc

két, tong két  |tong két, kiém tra, phan tich, danh  |thyc hién ding thoi han
viéc thuc hién |gid va bao cédo viéc thuc hién linh  |quy dinh
cac van ban vuc dugc phan cong theo doi

2.4 |Tham gia tham |Chu tri, tham gia tham dinh, gop y [N6i dung tham gia tham
dinh cdc van  |c4c van ban do c4c co quan khac gui |dinh, gop ¥ dugc hoan
ban xin y kién thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao

2.5 [Thuc hién cac  |Chu tri, tham gia t0 chirc trién khai [Pam bao quy trinh cong

hoat dong thuc hién cac hoat dong chuyén tac va hiéu qua, ding
chuy&n mon, mon, nghi€p vu theo nhiém vu dugc [tién d
nghiép vu phan cong

2.6 |[Phoi hop thue  [Phoi hop véi cac don vi lién quan  |1. Cong viée thong sudt,
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hién tham muu hoach dinh va thuc thi tao duoc mdi quan hé
chinh sach, phéap luét lién quan dén |cong tac phat trién hiéu
nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan [qua cao
cong. 2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dting
tién d6 ké hoach
2.7 [Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén|Tham du day du, chuan
nhiém vu linh vuc chuyén mon ¢ trong va bitailiguvay klen phat
chung, hd1 hop. |ngoai don vi theo phan cong biéu theo yéu cau
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, |Xay dung, thuc hién
thang, tuan cta cd nhan. nhiém vu theo dung ké
hoach
2.9 |Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong S¢ phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Quan li tryuec tieép va

Quin li true tiép/Quan hé
phoi hgp truc tieép trong don

Cac ca nhan, don vi

kiém duyét két qua béi i phoi hop chinh
Lanh dao Van phong S¢ |Cong chic, ngu:(‘y.i lao dong Van Céc phong chirc
phong S& nang co quan S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chiat quan hé

-Bo6 GDDT

- Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac S¢,
ban, nganh trong tinh c¢6 lién quan;
UBND cac huyén, TP Nam Dinh

- Céc don vi tryc thugc S&; Phong
GDDT cac huyén, TP Nam Dinh

- Thuc hién cac

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

bao cao theo y€u cau

- Huéng dan, kiém tra, phbi hop trién
khai nhi¢m vy, quyén han, trach nhiém
QLNN ve gido duc

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thuc ciia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

trudng

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu

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

| Nhém yéu ciu |

Yéu cau cu thé
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Trinh do dao tao,
boi dudng

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh/chuyén nganh
dao tao Luat

- C6 chimng chi bdi dudng nghiép vu vé phéap ché.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, ki nang quan 1i nha nuée
dbi v6i cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong
d6i voi cong chire ngach chuyén vién va twong duong tré 1&n
- C6 trinh d0 ngoai ngilr phu hop voi vi tri viéc lam theo quy
dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tr du 09
nam trd 1€n (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop
c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian
gilr ngach chuyén vién t61 thi€u 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gir ngach chuyén vién hodc twong duong da
chu tri hoac tham gia xay dung hoac tham dinh hodc tham tra
tham tra it nhat 01 van ban quy pham phép luat hodc dé tai, dé
an, du 4n, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cip co sé trd 1én
ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién curu,
xdy dung da dugc cap co thim quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phéap luat cua nha nudce, quy dinh
cua co quan

- Tinh than trach nhiém véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot

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

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két noi bd

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc

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

Céc yéu cau khac

- Kha ning tham muu xay dung cac van ban, hudng dan, ké
hoach thudc pham vi chltc nang nhi€ém vy dugc phan cong

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban, dé an, ké hoach
thudc pham vi churc trach nhiém vu dugc phan cong

- Kha nang tham dinh cac van ban, dé an, ké hoach thudc
pham vi chtrc nang, nhi¢m vu dugc phan cong

- Kha ning phdi hop thuc hién cacvin ban, dé an, ké hoach
thudc pham vi chirc nang, nhiém vyduoc phan cong

- Ki nang soan thao vin ban; Ki nang phi hop, ki ning giao
tiép tot

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Niing lwc cu thé Cap do

Nhoém nang luc
chung

- Pao duc va ban Iinh 2.3

- T6 chirc thuc hién cong viéc 2.3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2.3
- Giao tiép umg xir 2.3
- Quan hé phdi hop 2.3
- St dung ngoai ngit Phu hop véi
chtrc nang
- Sir dung CNTT phigm vy cla
co quan S¢ va
Van phong So
- Khé nang chu tri tham muu xay dung cac van 23
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) '
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 23
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam) '
Nhom nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 23
chuyén mon (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam) '
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban 23
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
- Tu duy chién lugc 1.2
Nhom ning lye Quén Ii sy thay doi 1.2
quén Ii - Ra vquy,et duih 1.2
- Quan li nguodn luc 1.2
- Phat trién nhan vién 1.2

M& VTVL: SGDBT-CMDC-09

Ngay bat dau thyc hién: Tir ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét
S¢ Giao duc va Pao tao tinh Nam Pinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.
Céc quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, cia nganh GDDT, cua tinh hién
hanh vé cong tac phap ché linh vuc GDDT

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé phap
che

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, té)ng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay duyng, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé phap ché; chu tri, to chirc trién khai thyuc thi cic nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trach nhi¢m truéc Chanh
Vin phong S& va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu dugc
giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
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2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat; xay

dung cac ké
hoach, chinh
sach,  chuong

trinh, du 4n, dé
an

Tham gia tham muu xay dung cac
Nghi quyét cia HDND, Quyét dinh
cia UBND tinh vé linh vec GDDT
tai dia phuong; xdy dung cac ké
hoach, chinh séach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh hodc cua dia
phuong vé linh vuc phap ché

Cac van ban quy pham
phap luat, cac ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du én, d¢ én dugc
cip c6 tham quyén
thdng qua

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban, chinh sach
phap luat cia Pang, Nha nudc; ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc phap
ché

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién cac van ban; dé xuét cac
bi¢n phap dé nang cao hi¢u luc, hiéu
qua quan li vé nganh, linh vuc phap
ché

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac phap ché

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
lugng theo yéu cau cua
cap trén

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
ki€ém tra, phan tich, danh gid va bao
cao viéc thuc hién cac van ban

1. Vian ban bao cao két
qua viéc thuc hién cac
van banduogc thuc hién
ding thoi han quy dinh
2. Noi dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cdp c6 thim
quyén phé duyét

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac van
ban do cac co quan khic gui xin ¥
kién

Noi dung tham gia tham
dinh, gép ¥y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hién céc hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugce
phén cong

Dam bao quy trinh cong
tac va hi¢u qua, dung
tién do

2.6

Phoi hop thuc
hién

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu thuc hién cac chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢m
vu dugc phan cong

1. Cong viéc thong suot,
tao dugc mbi quan hé
cdng tac phat trién hiéu
qua cao

2. Noi dung phdi hop
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duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach
2.7 [Thuc hién|Tham du cac cudc hop lién quan dén|Tham du dﬁy du, chuan
nhiém vullinh vuc chuyén mon & trong va|bi tai lidu va ¥ kién phat
chung, hoi hop. |ngoai don vi theo phan cong biéu theo yéu cau
2.8 |Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,/Xay dung, thuc hién
thang, tuan cta cd nhan. nhiém vu theo ding ké
hoach

2.9 |Thyc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao Thanh tra S& phan cong

3. C4c mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Quin li true tiép va | Quan li truc tiép/Quan hé phoi | Cac ca nhan, don
kiém duyét két qua béi hop truc ti€p trong don vi vi phoi hgp chinh

Lanh dao Van phong S¢ | Cong chure, nguoi lao dong Van Céc phong chtic

phong S& nang co quan SO
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- Vu Phap ché, Bo GDPT - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- S6 Tu phap - Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Cac don vi truc thudoc S&; Phong | - Thu thip cac thong tin can thiét cho
GDDT cac huyén, TP Nam Dinh viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

- Thuc hién céac bao cao theo yéu cau

- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién
khai nhiém vu, quyén han, trach nhi¢ém
QLNN vé gigo duc

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong veé phuong phap thue hién cong viée duge giao

4.2 Tham gia y klen ve€ cac viéc chuyén mon cua don vi

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
~ nhiém vu dugc giao theo quy dinh

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dd xac thuc cua thong tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

45|
truong

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao, |- Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh/chuyén nganh
boi dudng dao tao Luat

- Co chimg chi bdi dudng kién thire, ki ning quan 1i nha nudc

d6i voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong ddi véi
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cong chtrc ngach chuyén vién va twong duong trd 1€n
- Co trinh d§ ngoai nglr phu hop véi vi tri viéc 1am theo quy
dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khoéng yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia bBang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan

- Tinh than trach nhiém véi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

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

- Piém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két noi bd

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc

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

Céc yéu cau khac

- Kha ning tham muu xdy dyng cic van ban, hudng dan, ké
hoach thudc pham vi chitc nang nhi€ém vy dugc phan cong

- Kha nang hudéng dan thuc hién cac vin ban, dé an, ké hoach
thudc pham vi chuc trach nhiém vu dugc phan cong

- Kha nang tham dinh cic van ban, dé an, ké hoach thudc
pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc phan cong

- Kha nang phdi hop thuc hién cacvan ban, dé an, ké hoach
thudc pham vi chirc ndng, nhi€ém vudugc phan cong

- Ki ning soan thao van ban; Ki niang phdi hop, ki nang giao
tiép tot

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap d6
- Pao dtrc va ban linh 2.3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2.3
- Soan thao va ban hanh van ban 2.3
- Giao tiép tmg xir 2.3
Nhom ning luc - Quan hé phdi hop 2.3
chung - Sur dung ngoai ngir Phu hop véi
chirc nang
- Str dung CNTT nhiém vy cia

co quan SO va
Vian phong So

Nhoém nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 2.3
- Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban 23
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam) '

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 23

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban
A oA s 2.3
(theo nhiém vu cuia vi tri viéc 1am)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
- Tu duy chién lugc 1.2
Nhom ning Iy - Quan hAsu: .thay doi 1.2
wan 1i - Ra quyét dinh 1.2
d - Quan li nguodn luc 1.2
- Phat trién nhan vién 1.2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi dua

khen thwéng

Ma VTVL: SGDbT-CMDC-10

phé duyét

Ngay bat dau thuc hién: Tu ngay
Chu tich UBND tinh Quyét dinh

bia diém lam viéc:

S6 Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh ph6 Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

cong tac thi dua khen thudng

Céac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cia nganh GDDT, cua tinh hi€n hanh vé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién
van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé thi dua, khen thuong; chu tri, td chirc
trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong viée duoc phan cong.
Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong So& va trudc phap luat vé moi hoat dong
theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

ban quy pham
phép luat,
chién luoc, quy

hoach, ke
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé 4n, du
an

cac quy dinh trinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé thi dua, khen thudng
2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh ctia Dang,

Il mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc
2.1 | Xay dung van|1. Tham gia nghién ctru, xay dung|Cac quy dinh, vin ban

phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé& én
duoc cdp co thim
quyén thong qua
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van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Qué)c hoi, Chinh
phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé¢ 4n quan trong cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé thi
dua, khen thudng

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Chu tri hodic tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ciia Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Tha tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thudng

2. Tb chuec, hudng dan, theo doi
viéc thyc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vuy; dé xuét cac
bi¢n phap dé nang cao hi¢u luc,
hiéu qua quan 1li cia nganh, linh
vuc hodc cia dia phuong vé thi
dua, khen thudng

3. Chul tri hodc tham gia t6 chire cac
chuyén dé bdi dudng nghiép wu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé thi dua, khen thudng

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dlng
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia
cap trén

2. Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td churc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua

3. Pugc co quan, td
chtrc 16p dao tao, boi
dudng dénh gia hoan
thanh cong viéc giang
day

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

Chu tri hoic tham gia t6 chiic so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép luat ctia Qubc
hoéi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vyc
hoic cua dia phuong vé thi dua,
khen thudng.

1. Van ban bao duoc
thuc hién dang thoi
han quy dinh

2. No1 dung béo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cadp c6 tham
quyén phé duyét

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua B§ Chinh tri, B?,l’l Bi th}I;
van ban phap luat ctia Qudc hoi, Uy

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo duing
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ban Thuong vu Quéc h6i, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé thi
dua, khen thudng

ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao

2.5

Thyc hién cac

hoat dong
chuyén  moén,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong

bam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lugng va hiéu qua
cong viéc

2.6

Phoi hop thuc
hién

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sich lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong

1. Coéng viéc thong
sudt, tao dugc mdi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién d6 ké hoach

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

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

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung, thuc hién
nhiém vu theo dung ké
hoach

2.9

Thuyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong S¢ phan cong

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan i truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop

chinh

Lanh dao Van phong S¢&

Cong chure, nguoi lao
dong Van phong S&

Cac don vi thudc, truc

thuoc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-B6 GDDT

-Tinh uy, HPDND, UBND tinh, cac
So, ban, nganh trong tinh c6 lién
quan; UBND cac huyén, TP Nam
Dinh
- Phong GDDT céc huyén, TP Nam
Dinh

gido duc

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Thyc hién cic bao cao theo yéu cau

- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé
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4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc duge giao

4.2

Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao

4.5

trudng

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao,

- CO bang tot nghiép Pai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh

bdi dudng dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu

hop véi vi tri viée lam dam nhiém
- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, ki niang quan 1i nha nudc
dbi v6i cong chire ngach chuyén vién va twong duong trd 1én
- Co trinh dd ngoai nglt phu hop véi vi tri viée lam theo quy,
dinh.

Kinh nghiém  |Pa c6 thoi gian cong tac trong nganh GDDPT tu du 05 nam tro

(thanh tich cong |1én
tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia bBang, phéap luat cua nha nudce, quy dinh
cua co quan

- Tinh than trach nhiém véi cong vige, vo1 tap thé, phéi hop
cong tac tot

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

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két noi bd

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc

- Tap trung, sang tao, tu duy doc l1ap va logic

Cac yéu cau khac

- Nang luc chuyén mon giai quyét nhitng cong viée duoc giao;
nang luc phan tich, tong hop

- Ki ning soan thao vin ban; ki nang phdi hop; ki ning giao
tiép tot

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing lwc cu thé Cap d6
- Pao dtrc va ban linh 2.3
Nhom niing luc - T6 churc thuc hién (féng viéc 2.3
chung : - S(?an t.h,éo va ban hanh van ban 2.3
- Giao tiép Ung xu 2.3
- Quan hé phéi hop 2.3
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- St dung ngoai ngir Phu hop vai
chtrc nang
- St dung CNTT nhiém vu o
co quan S¢ va
Vian phong S6&
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 23
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
Nhoém nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin ban 23
chuyén mon (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam) '
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vian ban 23
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
- Tu duy chién lugc 1.2
Nhom nang luc | Quan 1iA’s1,r thay doi 1.2
quén Ii -Ra qquy,et duih 1.2
- Quan li ngudn luc 1.2
- Phat trién nhén vién 1.2

Ma VTVL: SGDbT-CMDC-11
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé cai cach Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay
hanh chinh Chu tich UBND tinh Quyét dinh
phé duyét
S¢ Giao duc va Pao tao tinh Nam Pinh; s6 165 Hung
Vuong, phudng Vi Xuyén, Thanh pho Nam Dinh.
Céac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cia nganh GDDT, cua tinh hién hanh vé
cong tac cai cach hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién
van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, to chiic
trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cong.
Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong Sé va trudc phap luat vé moi hoat dong
theo chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac nhi€ém vu, cong viéc

T Nhiém vu, ) Tiéu chi danh gia
mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc
2.1 | Xay dyng van|1l. Tham gia nghién ctru, xay dung | Cac quy dinh, van ban
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ban quy pham
phép luat,
chién lugc, quy

hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé 4n, du
an

cac quy dinh trinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cia
Quéc hoi, ny ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phui; chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, d& an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé cai cach hanh chinh
2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, hudng
dan thi hanh, quy dinh cua bang,
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong cta nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong veé cai
cach hanh chinh

phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy 4an, dé 4an
duoc cdp c6 thim
quyén thong qua

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Chu tri hoic tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luét caa Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoéi, Chinh phuy,
Tha tuéng Chinh phu, B), nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh

2. Tb chue, huong dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bi¢n phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan li ctia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh

3. Chu tri hodc tham gia to chire cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu,
phé bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sich
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh

1. Van ban, tai li€u
dugc ban hanh dung
tién do, bdo dam chat
lugng theo yéu cau cia
cap trén

2. Truyén dat hi€u qua
cac ndi dung vé nghiép
vu theo phan cong

3. Pugc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day

2.3

Kiém tra, soO
két, téng két
viéc thuc hién
cac van ban

Chu tri hodc tham gia to chirc so
két, té)ng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua B§ Chinh tri, Ban

1. Van ban bao cao
dugc thuc hi¢n dung
tho1 han quy dinh

2. Noi1 dung bao cdo,
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Bi thu; vin ban phap luat cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vuyc
hodc cta dja phuwong vé cai cach
hanh chinh.

danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cdp c6 thim
quyén phé duyét

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy
dinh cta BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc ho1, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BO,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh

Noi dung tham gia
thAm dinh, gdp ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lugng va hiéu qua
cong viéc

2.6

Phoi 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 dugc phan cong

1. Cong viéc thong
subt, tao duoc mdi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hi hop.

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

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

2.8

Xay dung va
thyc hién ké
hoach cong tac
nam, quy,
thang, tudn cta
ca nhan

Xay dung, thyc hién ké hoach theo
ding ké hoach cong tac cua don vi,
co quan va nhiém vu duoc giao

Tham du day du, chuan
bi tai ligu va y kién
phat biéu theo yéu cau

2.8

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

Xay dung, thuc hiér}
nhiém vy theo dung ké
hoach

2.9

Thyc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao Van phong Sé phan cong.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li truc tiép va | Quan hé phoi hop trwe . Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
~ 9 . \ Cong chure, nguoi lao Cac don vi thudc, truc
Lanh dao Van phong 56 d@ngg Vin ph%)ng S6 thuoc S& GDDT
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Bo GDDT - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan

-Tinh uy, HPND,

UBND tinh, cac- Cung cp cac thong tin theo yéu cau

S, ban, nganh trong tinh c6 lién- Thu thip cic théng tin cin thiét cho viéc

quan; UBND cac
Dinh

huyén, TP Namithuc hi¢n cong viéc chuyén mon
- Thuc hién céc bdo cao theo yéu cau

- Phong GDDT cac huyén, TP Nam- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién khai

Pinh

nhiém vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé
gido duc

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé _phuong phap thuc hién cong viée dugce giao

4.2 Tham gia y klen ve€ cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao

4.5

truong

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

-Co bang tot nghiép Pai hoc trd 1én voi nganh/chuyén nganh

bdi dudng dao tao gido vién hoac nganh/chuyén nganh dao tao khac phu

hop véi vi tri viée lam ddm nhiém
- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, ki ning quan 1i nha nudc
dbi vai cong chie ngach chuyén vién va tuong duong tré 1én
- Co trinh d6 ngoai nglr phu hop véi vi tri vige lam theo quy
dinh.

Kinh nghi¢ém  Da c6 thoi gian cong tac trong nganh giao duc va dao tao tir du

(thanh tich cong |05 nam trd 1én
tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan

- Tinh than trach nhiém véi cong viée, véi tap thé, phdi hop

cong tac tot
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- Trung thuec, thang than kién dinh nhung biét ling nghe
- Diém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin

- Khé nang doan két noi bd

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic

C4c yéu cau khac |- Nang luc chuyén mon giai quyét nhitng cong viéc duoc giao;
nang luc phan tich, tong hop

- Ki nang soan thao van ban; ki nang phdi hop; ki ning giao

tiep
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom ning luc Ning lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2.3
- T6 churc thuc hién cong viéc 2.3
- Soan thao va ban hanh van ban 2.3
- Giao tiép tmg xir 2.3
Nhém ndng luc |- Quan hé phdi hop 2.3
chung - Sir dung ngoai ngi Phu hop véi
chtric nang
- St dung CNTT nhi¢m vy cua

co quan SO va
Vian phong S&

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2.3
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
Nhoém nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 23
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha ning phoi hop thuc hién cic vin ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
- Tu duy chién lugc 1.2
Nhém nang luc |- Quan i sy thay doi 1.2
quén Ii -Ra 9u¥et d;rih 1.2
- Quan li ngudn luc 1.2
- Phat trién nhén vién 1.2

M& VTVL: SGDDBT-CMDC-12

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé tong Ngay bét dau thyc hién: Tir ngay
hop Chu tich UBND tinh Quyét dinh
phé duyét

S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Pinh; s6 165 Hung

Dia diém lam viec: Vuong, phudng Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.
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Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha n}réc, cua nganh GDDT, cua tinh hién hanh vé
cong tac tong hgp linh vec GDDT

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu giup 1anh dao van phong chi dao, theo ddi va to
chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.
Chiu trach nhiém trudc Chanh Vin phong So va trude phap luat vé moi hoat dong
theo chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, . Tiéu chi danh gia
mang cong Cong viéc cu the hoanthanh cong viéc
viéc

2.1 |Xay dyng van |Chu tri hodc tham gia chi dao xay |Chuong trinh cong tac
ban quy pham |dung, theo doi, don ddc viéc thue  |thuc hién ding tién do
phap luat, chién [hién chuong trinh cong tac thude
lugc, quy linh vuc dugc phan cong theo doi;
hoach, ké chu tri hodc tham gia xay dung du

hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ 4n, du
an

thdo van ban quy pham phép luit,
céc bao cdo, dé an, du an, chuong
trinh theo su phan cong cua Lanh
dao Van phong, Lanh dao So
Chu tri hodc tham gia thuc hién
cong tac bao vé chinh tri ndi bo,
bao v& bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

Cong tac bao vé€ chinh tri
noi b, bao v¢ bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién ding quy dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban

Chu tri hodc tham gia theo doi,
ném tinh hinh thyc tién dé kip thoi
tham muu, dé xuét voi lanh dao
xem Xeét, chi dao xtr 1i nhitng van
dé thudc linh vuc cong tac duoc
phan cong

Bao dam ding tién do, ké
hoach, tho1 gian, chat
luong theo yéu cau cta
cép trén

2.3 [Kiém tra, so Chu tri to chirc so két, téng két, Van ban bao cao duoc
két, téng két  |kiém tra, phan tich, danh gid va bdo [thuc hién ding thoi han
vi€c thuc hién |cdo viéc thyc hién linh vuc dugc  |quy dinh.
cac van ban phan cong theo doi

2.4 |Tham gia thAm |Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh  |N6i dung tham gia gop ¥

dinh cac van
ban

cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugc phan cong

duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri
giao

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
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nghiép vu vu dugc phan cong hi€u qua cong viéc
2.6 [Phdi hop thuc  [Phdi hop véi cac don vi lién quan  |1. Cong viéc thong sudt,
hién tham muu hoach dinh va thuc thi  |tao duoc mdi quan hé
chinh sach lién quan dén nganh, cong tac phat trién hiéu
linh vuc nhiém vu dugc phan cong |qua cao
2. Noi dung phéi hop
dugc hoan thanh dat chat
luogng, theo dung tién do
ké hoach
2.7 [Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan  |Tham du dﬁy du, chuan bi
nhiém vu dén linh vuc chuyén mon & trong  [tai liéu va ¥ kién phat
chung, hdi hop [va ngoai don vi theo phan cong biéu theo yéu cau
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién
thang, tuan cta c4 nhan nhiém vu theo dung ké
hoach
2.9 |Thyc hi¢n cac nhiém vy khac do 1anh dao Van phong S¢ phan cong

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Van phong S¢&

Cong chtrc, nguoi lao
dong Van phong S¢&

Cac don vi thuOc, truc
thuoc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-Bo GDDT

-Tinh ty, HDND, UBND tinh, cac
S&, ban, nganh trong tinh c6 lién
quan; UBND cac huyén, TP Nam

Dinh

- Phong GDDT céc huyén, TP Nam

Dinh

gido duc

- Tham gia cac cudc hop co 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

- Thye hién cac bao cao theo yéu cau

- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon ctua don vi

4.3

Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh

4.4

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

4.5

truong

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. C4cC yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao,
boi dudng

- C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én v6i nganh/chuyén nganh
dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu
hop véi vi tri viée [am dam nhiém

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, ki nang quan 1i nha nudce
d6i voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong tro
lén hodc co bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh

- C6 trinh d0 ngoai nglr phu hop voi vi tri viéc lam theo quy
dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam trd 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop
c6 thoi gian tuong duong vo1 ngach chuyén vién thi thoi gian
giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thot gian gitr ngach chuyén vién hoac twong duong da
chu tri hoac tham gia xay dung hodc tham dinh hodc tham tra
tham tra it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé
an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co sé trd 1én
mMa co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru,

xay dung da dugc cap co thim quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan

- Tinh than trach nhiém véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két ndi bod

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc

- Tap trung, sang tao, tu duy dcf)crlélp va logic

Cac yéu cau khac

- Nang luc chuyén mon giai quyét nhitng cong viéc dugce giao;
nang lyc phan tich, tong hop

- Ki néng soan thao van ban; ki nang phoi hop; ki nang giao
ti€p

5.2. Yéu cau vé nang luc

NhOom ning lue Ning luc cu thé Cap a6
- Pao duc va ban linh 2.3
- T6 chtre thuc hién cong viéc 2.3
- Soan thao va ban hanh van ban 2.3
Nhém ning luc |- Giao tiép tmg xir 2.3
chung - Quan hé phoi hop 2.3
- Str dung ngoai ngtr Phu hop voi chic
- Sir dung CNTT nang nhicm vy
Cua co quan SO
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va Van phong S&
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 23
van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam) '
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 23
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam) '
Nhom nang luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 23
chuyén mén  ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 23
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 23
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) '
- Tu duy chién lugc 1.2
Nhom ning Iye |~ Quan 1i;s1,r thay doi 1.2
quan 1 -Ra ?quy,et d1rih 1.2
- Quan li ngudn lyc 1.2
- Phat trién nhén vién 1.2

Ma VTVL: SGDDBT-CMDC-13

Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay
Chu tich UBND tinh Quyét dinh
phé duyét

S& Gigo duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Binh.

Cac quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cia nganh GDDT, cua tinh hi¢n hanh vé
cong tac tong hop linh vuc GDDT

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tong hgp

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao vin phong chi dao, theo ddi va to chirc
trién khai thuc hién cic nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan coéng. Chiu
trach nhiém trudc Chanh Van phong S¢ va trude phap luat vé moi hoat dong theo
chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT| Nhiém vu,
mang cong viéc
2.1 |Xay dung van  |Tham gia chi dao xay dung, theo |Chuong trinh cong tac
ban quy pham  |ddi, don ddc viée thuc hién thuc hién ding tién do
phap luat, chién |chuong trinh cong tac thudc linh
lugc, quy hoach, |vuc dugc phan cong theo doi; chu
ké hoach, chinh |tri hodc tham gia xay dung du
sach, chuong thdo van ban quy pham phép luat,
trinh, dé 4n, du  |céac bdo céo, dé an, du an, chuong
an trinh theo su phan cong cua Lanh |Cong tac bao vé chinh tri

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc
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dao Van phong S¢&, Lanh dao S&
Tham gia thuc hién cong tac bao
v€ chinh tr1 né1 b, bao vé bi mat
nha nudc ciia co quan, don vi.

no1 b, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién ding quy dinh

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

Tham gia theo di, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muru,
dé xuat voi lanh dao xem xét, chi
dao xtr li nhitng van dé thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong

Bao dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cua
cAp trén

2.3

Kiém tra, so két,
téng két viéc
thuc hién cac
van ban

Phdi hop t6 chure so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo doi

Van ban bao cao duoc
thuc hién dang thoi han
quy dinh.

2.4

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

No1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lwong do nguoi chu tri
giao

2.5 |Thyc hién cac  |Tham gia t6 chirc trién khai thyc Pam bao quy trinh cong
hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, |tac va theo ding ké hoach
chuyé&n mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc vé tién d0, chat luong va
nghiép vu phan cong hi€u qua cong viéc

2.6 |Phoi hop thuc  |Phdi hop véi cac don vi lién quan |1. Cong viée thong sudt,
hién tham muu hoach dinh va thuc thi |tao duwoc mbi quan hé

chinh sach lién quan dén nganh, |cong tac phat trién hiéu

linh vyc nhiém vu dugc phan qua cao

cong 2. Noi dung phéi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach

2.7 |Thyc hién nhiém |Tham du cac cudc hop lién quan |Tham dy day du, chuan bi

vu chung, hoi
hop

dén linh vuc chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phan cong

tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau

2.8

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

Xay dung, thyc hién ,
nhiém vu theo dung ké
hoach

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong S& phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan i truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Van phong S¢

Cong chure, nguoi lao
dong Van phong S&

Cac don vi thudc, truc
thuoc S6 GDDPT

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Bo GDDT - Tham gia cac cudc hop co lién quan

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac - Cung cap cdc thong tin theo yéu cau

S¢, ban, nganh trong tinh c6 lién - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

quan; UBND cac huy¢n, TP Nam thuc hién cong viéc chuyén mon

Dinh - Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau

- Phong GDDT cac huyén, TP Nam - Hudng dan, kiém tra, phi hop trién khai

binh nhi€ém vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé
gido duc

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

4.2 'Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi

43 Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi
~ nhiém vy duoc giao theo quy dinh

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d xac thuc cua thong tin
" Iphuc vu cho nhiém vu dugc giao

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
" \trudng

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d§ dao tao, | C6 bang tot nghié€p Pai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh
boi dudng dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu

hop véi vi tri vige lam ddm nhi€ém

- C6 chtng chi bdi dudng kién thire, ki nang quan li nha nudc
d6i voi cong chire ngach chuyén vién va twong duong tré 1én
- Co trinh d0 ngoai ngit phu hop véi vi tri viée 1am theo quy
dinh.

Kinh nghiém  [Khong yéu cau
(thanh tich cong
tac)

Pham chat c4 nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Bang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan

- Tinh than trach nhiém vdi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két ndi bod

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc

- Téap trung, sang tao, tu duy d(f)crleflp va logic

Céc yéu cau khac |- Niang luc chuyén mon giai quyét nhitng cong viée duge giao;
nang luc phan tich, tong hop
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- Ki nang soan thao van ban; ki nang phdi hop; ki ning giao
tiép
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhém ning luc Nang luc cu thé Cap do
- Bao dirc va ban linh 2.3
- T6 chuc thyc hién cong viée 2.3
- Soan thao va ban hanh van ban 2.3
Nhém ning lye - Giao tleAp ung xu 2.3
chung - Quan hé phoi hop 2.3
- St dung ngoai ngir Phu hop véi chiire
nang nhiém vy
- Str dung CNTT cua co quan SO
va Van phong S¢
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
< 12 A AN 2.3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
oA i ia 1a 2.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc - Kha nang ki€ém tra vi¢c thuc hi¢n cac van
A , A AR 2.3
chuyén mén  ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
A AP 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban
oA A 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1.2
Nhom ning lye - Quan 11;su j[hay doi 1.2
wan 1i - Ra quyét dinh 1.2
9 - Quan li ngudn luc 1.2
- Phat trién nhan vién 1.2

Ma VTVL: SGDDbT-CMDC-14

Tén Vi tri viéc lam: Vin thw vién Ngay bét dau thyc hién: Tir ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

S& Giao duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung

Dia diém lam vicc: Vuong, phudng Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh

Céac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, cia nganh GDDT, cua tinh hién
hanh vé cong tac van thu

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cia co quan S6 GDDT, t6 chic hodc truc tiép
thuc hién cac nhiém vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trach
nhiém trude Linh dao S&, Chanh Vian phong S& va trudc phap luat vé moi hoat
dong theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

2.1

Van hanh hé
théng quan 1 tai
liéu dién tr cua
co quan, t6 chiic

Tham gia van hanh hé thong quan li
tai liéu di¢n tur cia co quan, td chirc;
truc tiép thuc thi nhiém vu ctia van
thu co quan theo quy dinh

Van hanh hé thong quan
li tai liéu dién tir theo
quy dinh

2.2

Luu gilt ho so,
tai liéu

Thue hién quan 1i luu giir ho so, tai
li¢u theo quy dinh; t6 chic viée
théng ké luu trit cac tai licu, sb lidu
theo yéu cau ctia nghiép vu cong tac
van thu

Quan li, luu trix ho so,
tai liéu theo quy dinh
trong cong tac van thu

2.3

Thuc hién
nghi¢p vu vin
thu

Truc ti€p thuc thi nhiém vu cong tac
van thu co quan va cac nhiém vuy
khac duogc cap trén giao

bam bao quy trinh cong
tac, hi¢u qua, dang tién
do

2.4

Phoi hop thuc
hién

Phoi hop véi cac don vi, cd nhan
lién quan thyc thi hoat dong nghiép
vu van thu lién quan dén nhiém vu
dugc phan cong

1. Cong viéc thong suot,
tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do

2.5

Thuc hién
nhiém vu
chung, ho1 hop

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

Tham du dﬁy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
bi€u theo yéu cau

2.6

Dbam nhiém cong viéc cua can sy vé luu trit

béap ung dugc cac yéu
cau trong Ban mo ta vi
tri viéc 1am céan sy vé
luu trir

2.7

Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nim, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung, thuc hiér}
nhiém vu theo dang ké
hoach

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong Sé& phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Van phong S¢&

Cong chure, nguoi lao
dong Van phong S&

Cac don vi thudc, truc
thuoc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Bo GDDT
-Tinh uy, HDND, UBND tinh, céc

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau
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S, ban, nganh trong tinh c6 lién- Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc

quan; UBND cac
Dinh

- Phong GDPT cac huyén, TP Nam- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién khai

Pinh

huyén, TP Namfithuc hi¢n cong viéc chuyén mon
- Thuc hién céc bdo cao theo yéu cau

nhiém vy, quyén han, trach nhi¢m QLNN vé
gido duc

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 |Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu ducrc giao theo quy dinh

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

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap

trén

5. C4C yéu cau vé trinh dd, niing lwe
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén

bo1 dudng nganh van thu - luu trt, luu trtt hoc. Truong hop cod bang t6t
nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 ching chi bgl ,
dudng nghiép vu van thu do co s& dao tao c6 tham quyén cap.
E\mﬁ r}grl]ne_:in C0 thoi gian gitr ngach van thu vién trung cap va tuong duong,
(than t{tilg) cong trong d6 néu co6 thoi gian trong duong véi ngach van thu vién

trung cap thi thoi gian gitr ngach van thu vién trung cap t6i
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Bang, phap luat ciia nha nuéc, quy dinh
cua co quan

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét l'fmg nghe

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két ndi bod

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc

Céc yéu cau khac

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

- Ning luc chuyén mén giai quyét nhiing cong viéc duoc giao;
nang luc phan tich, tong hop

- Ki nang soan thao van ban; ki niang phdi hop; ki niang giao
tiép tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lwe cu thé Cap do

Nhoém nang luc

- Pao duc va ban linh 2.3
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chung

- T6 chue thyc hién cong viéc 2.3

- Soan thao va ban hanh van ban 2.3

- Giao tiép Umg xir 2.3

- Quan hé phdi hop 2.3

- St dung ngoai ngit Phu hop voi
chtrc nang

nhiém vu cua
co quan S¢ va
Van phong S¢&

- St dung CNTT

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 2.3
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 23
chuyén mon (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam) '
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 23
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc 1am) '
- Tu duy chién lugc 1.2
Nhom ning lye Quan liisu thay doi 1.2
quén Ii - Ra f]u}{et duih 1.2
- Quan li ngudn luc 1.2
- Phat trién nhan vién 1.2

Mé& VTVL: SGDDbT-CMDC-15

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé truyén Ngay bat dau thuc hién: Tt ngay

thong

Chu tich UBND tinh Quyét dinh phé
duyét

bia diém lam viéc:

S¢ Giao duc va Dao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh ph6 Nam Dinh

Quy trinh cong
quan:

Céc quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, cua nganh GDDT, cua tinh hién
hanh vé cong tac truyén thong linh vuec GDDT

viéc lién

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri hoac

tham gia dé xuat xdy dung cac quy ché, quy dinh cua co quan Ve

truyén thong, thong tin theo quy dinh; t6 chirc trién khai thuc hién nhiém vu truyén
thong. Chiu trdch nhiém trudc Lanh dao So, Chanh van phong S& va trude phap
luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
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2.1

Xéy dung quy
ché, quy dinh,
ké hoach,
chuong trinh, dé
an, du an

Chu tri hodc tham gia xay dung quy
che ngudi phat ngdn, quy ché cung
cap thong tin cho bao chi va cac quy
ché, quy dinh khac (néu c6), chuong
trinh, dé an, du an vé hoat dong
truyén thong ctia co quan

Du thao van ban duoc
xay dung kip thoi, phu
hop vé6i thuc té, ding
quy dinh cta phép luat

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

1. Tham gia xdy dung, huéng dan
trién khai thyc hién cong tac truyén

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dlng
tién do, ké hoach, thoi

hién cic van|thong, cung cap thong tin cho bao
ban chi gian va bao dam chét
2. Trién khai thuc hién cong tac|luong
truyén thong, thong tin cho bao chi|2. Truyén dat hiéu qua
theo quy dinh cac ndi dung vé nghiép
3. Pé xuét giai phap nang cao hiéu|vy theo phan cong tdi
qua cua cong tac truyén thong cac to chirc, ca nhan
3. Thuc hién nhiém vu
dung tién do, hiéu qua
2.3|[Kiém tra, so|Tham gia t6 chic so két, téng két,|l. Vian ban bdo céo
két, tong kétlkiém tra, phan tich, danh gia va bao|dwoc thuc hién dung
viéc thuc hién|cdo viéc thuc hién cac quy dinh, ke tho1 han
cac van ban hoach chuong trinh, du an, dé an vé[2. Noi dung bao cdo,
truyén thong danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cdp co6 tham
quyén phé duyét
2.4 |Thuc hién cac[l. Tham muu va t6 chirc cic cudc|Hoan thanh ding ké

hoat dong
chuyén mon,
nghi€p vu

hop bao, sdp xép cac budi lam viéc,
gap mat bao chi; xay dung cac thong
c4o bao chi vé cac sy kién va hoat
dong cua co quan

2. Tham gia tham muu cho nguoi
phat ngébn cua co quan trong viéc
cung cap thong tin cho bao chi

3. Cung cap thong tin cho bao chi trong
viée xay dung tin, bai vé hoat dong cua
CO quan

4. Thong tin, tuyén truyén vé hoat dong
cia co quan trén Trang/Cong thong tin
dién tir

hoach, dam bao chat
lugng, hi€u qua

2.5

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac co quan don vi
thudc va truc thudc, cac co quan,
don vi bén ngoai dé thuc hién cong
tac truyén théng, thong tin vé hoat
dong cua co quan

1. Cong viéc thong suot,
tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
hiéu qua, dung tién do




244

2.6 |Thuc hién|Tham du cac cudc hop lién quan dén|Tham du dﬁy du, chuan
nhiém vu/(linh vuc chuyén moén ¢ trong va b1 tai liéu, du hop dung
chung, hd1 hop. |ngoai don vi theo phan cong thanh phan, thoi gian,

dia diém quy dinh va y
kién phét biéu theo yéu
cau

2.7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, |Xay dung, thuc hién
thang, tuan cta c4 nhan nhiém vu theo dung ké

hoach

2.8 |Thyc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao Van phong So

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

Cic don vi phdi hop

Quan hé phoi hop truc
chinh

tiép trong don vi

Puoc quan li truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Cac don vi thuOc, truc
thuoc S6 GDDT

Cong chuc, nguoi lao

Lanh dao Van phong S¢ dong Vin phong S

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- B GDDT - Tham gia cac cugc hop co lién quan

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

S, ban, nganh trong tinh c6 lién- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
quan; UBND cé4c huyén, TP Namthuc hién cong viéc chuyén mon

Pinh - Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau

- Phong GDPT cac huyén, TP Nam- Hudng dan, kiém tra, phbi hop trién khai
Dinh nhiém vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé
gido duc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong Vé‘phu’O’ng phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 'Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

45|
truong

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh
dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu
hop véi vi tri viéc lam ddm nhiém

- Co chimg chi bdi dudng kién thire, ki ning quan 1i nha nudc
dbi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong tré 1én

Trinh d6 dao tao,
bo61 dudng
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- Co trinh do ngoai ngir phu hop véi vi tri viée lam theo quy)
dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khoéng yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két ndi bod

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc

Cac yéu cau khac

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

- Nang luc chuyén mon giai quyét nhitng cong viée duoc giao;
nang luc phan tich, tong hop

- Ki nang soan thao van ban; ki nang phéi hop; ki ning giao
ti€p

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néang luc Niing lwe cu thé Cap d6

- Pao dtrc va ban linh 2.3

- T6 chuc thuc hién cong viéc 2.3

- Soan thao va ban hanh van ban 2.3

- Giao tiép mg xir 2.3
Nhom ning luc - Quan hé phdi hop 2.3

chung - Sur dung ngoai ngir Phu hop véi
chtric nang

nhiém vu cua
co quan SO va
Van phong S¢&

- St dung CNTT

- Kha ning tham muu xay dyng thé ché, chinh

. 2.3
sach
- Kha niang hudng din trién khai chi truong,
e chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, 2.3
Nhom nang luc . , \
chuyén mén quy‘?n?cuagganh —
- Khé nang ki€ém tra thuc hi¢n 2.3
- Kha ning tham dinh van ban 2.3
- Kha nang to chirc, phdi hop thuc hién céac 23
chuyén mon, nghiép vu '
- Tu duy chién luoc 1.2
Nhom nang luc - Quan li sy thay do6i 1.2
quan li - Ra quyét dinh 1.2

- Quan li nguon luc 1.2
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- Phat trién nhan vién

| 1.2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh
chinh - van phong

Ma VTVL

: SGDBT-CMDC-16

duyét

Ngay bat dau thuc hién: Tu ngay
Chu tich UBND tinh Quyét dinh phé

bia diém lam viéc:

S& Giao duc va Pao tao tinh Nam Dil}h; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh ph6 Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cia nganh GDDT, cua tinh hién hanh vé
cbng tac hanh chinh - van phong linh vuc GDDT

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh Van phong Sé chi dao, theo ddi va to
chtrc trién khai thuc hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vuc cong tic duogc
phan cong. Chiu trach nhi€ém trude Lanh dao S, Chanh Van phong S¢ va trude
phap luat vé moi hoat dong theo churc nang, nhiém vu dugc giao.

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 cong viéc
mang cong

viéc
2.1 |Xay dung van|Tham gia chi dao chi dao xay dung|Cong tac hanh chinh, van

ban quy pham
phap luat, chién

luogc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé 4n, du
an

va theo ddi va td chuc trién khai
thuc hién vé hanh chinh - vin
phong thudc linh vyc cong tac
duoc phan cong; to chuc cac ky
hop; chuan bi cac diéu kién phuc
vu cac ky hop va cac hoat dong co
quan, don vi

phong dugc thuc hién
theo quy dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuat phuong an xir li nhiing van dé
thudc linh vyc cong tac dugc phan
cong

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
luong

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Phéi hop td chirc so keét, té)ng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phan cong theo doi

Van ban bao cao duoc
thuc hién dung thoi han
quy dinh

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban

Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugc phan cong

Noi dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
ding k& hoach, chat
luong
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2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

Tham gia t6 chuc trién khai thuc
hién céc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém wvu duogc
phéan cong

bam bao quy trinh cong
téc,, ding ké hoach, dat
chat luong

2.6

Phoi 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 nhi¢m vu dugc phan cong

1. Nhi€ém vu dugc giao
thong subt, tao dugc mbi
quan h¢ cong tac
2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh hiéu
qua, ding tién do

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham du day du, chuan bi
tai liu va y klen phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung, thuc hiér}
nhiém vu theo dung ké
hoach

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong S& phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Van phong S¢&

Cong chtrc, nguoi lao
dong Van phong So

Cac don vi thuoc, truc
thuoc S6 GDDPT

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-Bo GDDT
“Tinh ty, HDND, UBND tinh, cic

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau

S¢, ban, nganh trong tinh cd lién
quan; UBND cédc huyén, TP Nam

Dinh

- Phong GDDT cac huyén, TP Nam

Dinh

giao duc

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mén

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau

- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé

4. Pham vi quyén han

T ‘ Quyén han cu thé
4.1 |Pugc chu déng & phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2

Tham gia y k1en vé cac viéc chuyén mon ciia don vi

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 4o xac thyc ciia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

trudng

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang luc
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5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc nganh/chuyén nganh

bdi dudng dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu
hop véi vi tri viée lam dam nhiém
- C6 chtng chi bdi dudng kién thire, ki ning quan li nha nuée
dbi vai cong chie ngach chuyén vién va tuong duong tré 1&n
- Co trinh d6 ngoai ngt phu hop véi vi tri viéc lam theo quy
dinh.

Kinh nghiém Khong yéu cau
(thanh tich cbng
tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan

- Tinh than trach nhiém vé&i cong viée va tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét lrflng nghe

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin

- Khé nang doan két noi bd

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc

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

Cac yéu cau khac

- Ning lyc chuyén mon giai quyét nhitng cong viéc dugc giao;
nang lyc phan tich, tong hop

- K7 nang soan thdo van ban; ki nang phoi hop; ki ndng giao
tiép

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niing lwe Ning lwc cu thé Cap do
- PBao durc va ban linh 2.3
- T6 chure thuc hién cong viéc 2.3
- Soan th,éo va ban hanh van ban 2.3
Nhoém ning lyc - Giao tiéAp u’rig X 2.3
chung - Q}Jan hé phoi hqp~ : 2.3“ ,
- Str dung ngoai ngtr Phu hop voi chic

nang nhiém vu
cua co quan SO
va Van phong S&

- St dung CNTT

Nhoém nang luc
chuyé&n mon

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung cac

van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2.3
- Kha ning hudng dan thuc hién cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin 23
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 2.3
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(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop y cdc van ban
o ey o 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1.2
L - Quan li sy thay doi 1.2
Nhomugzrﬂg lwe - Ra quyét dinh 1.2
1 - Quan li ngudn lyc 1.2
- Phat trién nhan vién 1.2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé quan tri

cong so

Ma VTVL: SGDbT-CMDC-17

Chu tich

Ngay bat dau thuc hién: Tt ngay

UBND tinh Quyét dinh

phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh ph6 Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

cong tac quan tri coOng s&

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luét
cua Nha nudc, cia nganh GDDT, cua tinh hién hanh vé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp lanh dao Van phong S& chi dao, thuc hién cac cong
viéc theo duing trinh ty, thu tuc, tién do, dam bao chat luong va dung quy dinh, quy
ché 1am viéc, cong tac bdo mat, quan li, luu trir ho so theo quy dinh thude linh vuc
cong tac dugc phan cong. Chiu trach nhiém trudc Lanh dao So, Chanh Van phong
S& va trude phap luat vé moi hoat dong theo churc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
2.1 |Xay dung van|- Tham gia chi dao bado dam diéu/Thuc hién nhiém vu

ban quy pham
phap luat, chién
luogc, quy

hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong

trinh, dé 4an, du
an

kién lam viéc cua co quan, don vi va
cua can b, cong chuc, vién chiec,
nguoi lao dong ctia co quan

- Tham gia chi dao cong tac bao dam
v¢ sinh moi trudng, canh quan

- Tham gia cong tac phong chéng
chay nd, dam bao an ninh, an toan
tru so

- Tham gia chi dao, thuc hién cong
tic mua sdm vat tu, thiét bi, van
phong pham...

- Tham gia chi dao, thyc hién bao
dam thong tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

- Tham gia theo d&i, quan li vé mit

theo dung quy dinh cua
phap luat
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st dung, sta chira, bdo tri, bdo
dudng, tai san ¢ dinh, trang thiét bi
lam viéc, cong cu, dung cu phuc vu
cong tac chuyén mon

- Tham gia theo d&i, kiém tra, giam
sat, thuc hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cac hé thong ki
thuat cia cac toa nha try s¢ co quan

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thuc tien dé kip thoi tham muu, dé
xuat phuong an xu li nhitng van dé

Thyc hién nhiém vu
dung ké hoach, hi¢u qua

hién cac van
ban thudc linh vuc cong tdc dugc phan
cong

2.3 |[Kiém tra, so|Phoi hop t6 chuc so két, tong két,|Van ban bao céo duoc
két, tong kétlkiém tra, phan tich, danh gi4; bao|thuc hién dung thoi han
viéc thuc hién|cao viéc thuc hién linh vuc duoc
cac van ban phan cong theo doi

2.4 |Tham gia tham|/Tham gia gop ¥ cédc Chuong trinh|Thuc hién nhiém vu
dinh cac van|cong tac, Chuong trinh lam viéc cua|ding ké hoach, hiéu qua
ban Lanh dao khi dugc phan cong

2.5 |Thyc hién cac|Tham gia t0 chic trién khai thycPam bao quy trinh,
hoat dong|hién cac hoat dong chuyén mon,|dung tién d0, dat chat
chuyén mon,|nghiép vu theo nhiém vu dugc phan|lugng va hiéu qua
nghiép vu cong

2.6 [Phoi hop thuc Phéi hop véi cac don vi lién quan|l. Nhiém vy dugc giao

hién

tham muu hoach dinl} va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong

thong subt, tao duoc
mdi quan hé cong tac

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh hiéu
qua, ding tién do

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, h6i hop

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

Tham dy day di, chuan
bi tai lidu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau

2.8

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

Xay dung, thuc hién
nhiém vu theo dung ké
hoach

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong S& phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan i truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Van phong S¢

Cong chure, nguoi lao
dong Van phong S&

Cac don vi thudc, truc
thuoc S6 GDDPT

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- B6 GDDT
-Tinh uy, HPND,

- Tham gia cac cudc hop co lién quan
UBND tinh, cac- Cung cap cac thong tin theo yeu cau

S, ban, nganh trong tinh c6 lién- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

quan; UBND cac
Dinh

huyén, TP Namthuc hi¢n cong vi¢c chuyén mon
- Thuc hién céac bao cdo theo yéu cau

- Phong GDDT cac huyén, TP Nam- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién khai

Pinh nhiém vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé
gido duc
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 'Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

truong

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nh6m yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc nganh/chuyén nganh

bdi dudng dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu
hop v&i vi tri viée lam dam nhiém
- Co chimg chi bdi dudng kién thire, ki ning quan 1i nha nudc
dbi vai cong chic ngach chuyén vién va tuong duong tré 1én
- Co trinh d6 ngoai ngt phu hop véi vi tri vige lam 1anh dao,
quan ly theo quy dinh.

Kinh nghiém  |Khong yéu cau
(thanh tich cong
tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Bang, phéap luat cua nha nudce, quy dinh
cua co quan

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

- Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin

- Khé nang doan két noi bd

- Chiu duogc ap lyc trong cong vige

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

Céc yéu cau khac

- Nang lyc chuyén mon giai quyét nhiing cong vi¢e dugce giao;

nang luc phan tich, tong hop
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- Ki nang soan thao van ban; ki nang phoi hop, ki nang giao

tiép tot
5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom nang lwe Ning lue cu thé Cap dé
- Pao dtrc va ban linh 2.3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2.3
- Soan thao va ban hanh van ban 2.3
- Giao tiép tmg xir 2.3
Nhém ning luc - Quan hé phdi hop 2.3
chung - Str dung ngoai ngir Phu hop voi
chtrc nang
- Str dung CNTT nhiem vy cua

co quan S¢ va
Vian phong S¢&

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2.3
- Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban 23
(theo nhiém vy ctia vi tri viéc lam) '
Nhoém nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 23
chuyén mén (theo nhiém vy cua vi tri viéc lam) '
- Kha ning phoi hop thuc hién cic vin ban 23
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam) '
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 23
nhi€m vy cua vi tri vi¢c 1am) '
- Tu duy chién luoc 1.2
Nhom ning lye Quan i sy thay doi 1.2
quén Ii - Ra gu}iet duih 1.2
- Quan li ngudn luc 1.2
- Phét trién nhén vién 1.2

Mé& VTVL: SGDDbT-CMDC-18

Tén Vi tri viéc lam: Can sw vé luu trir Ngay bét dau thyc hién: Tir ngdy Chi
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

S¢ Gido duc va Pao tao tinh Nam Pinh; s6 165 Hung

Dia diém lam vice: Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.

Céc quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap
luat cia Nha nuéce, cia nganh GDDT, cua tinh hi¢n
hanh vé cong tac luu triv

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tb chitrc thuc hién cong tac luu trir ciia co quan S&, td6 chtc hanh chinh va
bdo mat theo mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trach nhiém trudec Lanh dao
S, Chanh vin phong S& va trudc phap ludt vé moi hoat dong theo chirc ning,
nhiém vy dugc giao.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

2.1

To chac thuc
hiéen mot sd
nghiép vu cong
tac luu trir sau

Thuc hién viéc nhap muc luc tai
li¢u, tu bo, phuc ché, bao hiém, sap
x€p va van chuyén tai li¢u

Dung quy trinh nghiép
vu

Thuc hién théng ké tai liéu luu triy,
v¢ sinh kho, tai liéu luu trir

2.2

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop vo1 cac don vi, ¢4 nhan
lién quan thuc thi hoat dong nghiép
vu luu trit li€n quan dén nhiém vu
dugc phan cong

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé
cdng tac phat trién hiéu
qua cao

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo ding
tién d6 ké hoach

2.3

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

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

Tham du dﬁy du, chuan
bi tai liu va y kién phat
biéu theo yéu cau

2.4

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, ¢co quan va nhiém vu
dugc giao

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong S& phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Van phong S¢&

Cong chtic, nguoi lao
dong Van phong So

Cac don vi thudc, truc
thudoc S6 GDDPT

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Bo GDDT

-Tinh uy, HPDND, UBND tinh, cac
S¢, ban, nganh trong tinh c6 lién
quan; UBND cac huyén, TP Nam
Dinh

- Phong GDDT céc huyén, TP Nam
Dinh

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Thyc hién cic bao cao theo yéu cau

- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé

gido duc

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong veé phuong phap thue hién cong viée duge giao

4.2 Thamgiay klen vé cac viéc chuyén moén cua don vi

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtic trong pham vi

nhiém vu duoc giao theo quy dinh

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh giad mac do xac thyc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong clia cap

trén

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

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao,
boi dudng

Co bépg t6t nghiép trung cap trd 1én nganh luu trir hoc. Trudng
hop tot nghi€p trung cap tro 1€n nganh khac phai co chimg chi
boi dudng nghiép vu luu trir do co so dao tao c6 tham quyén
cap

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ctia nha nuéc, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Nang luc chuyén mon giai quyét nhitng cong viée duoc giao;
nang luc phan tich, tong hop

- Ki ning soan thao vin ban; ki niang phdi hop, ki ning giao
tiép tot

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap d6
- Pao dirc va ban linh 1.2
- T6 chue thyc hién cong viéc 1.2
- Soan thao va ban hanh van ban 1.2
- Giao tiép mg xr 1.2
Nhom ning luc - Quan hé phdi hop 1.2
chung - Su dung ngoai ngir Phu hop véi
chirc nang
- Sir dung CNTT pugm vy cua
co quan SO va
Vian phong So
Nhom nang lyc |- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
A \ A P, 1.2
chuyén mon ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
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- Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban 19
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 19
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 19
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban (theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
- Tu duy chién luoc 1.2
Nhém ning e Quan i sy thay doi 1.2
quan 1 - Ra f]uy’et duih 1.2
- Quan li nguodn luc 1.2
- Phat trién nhén vién 1.2

Tén Vi tri viéc lam:

dau tw

Chuyén vién vé ke hoach va

Ma VTVL: SGDDT-CMDC-19
Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay
Chu tich UBND tinh Quyét dinh
phé duyét

bia diém lam viéc:

S& Giao duc va Dao tao tinh Nam Dir}h; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh
té - xa hoi, dau tu phat trién nganh GDDT, linh vuc
thudc pham vi quan li

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xdy dung, hoan thién vin ban quy
pham phép luat, dy an, dé an vé ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi, dau tu phat
trién nganh, linh vuc thugc pham vi quan li; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong. Chiu trach nhiém
trudc Chanh Van phong S¢ va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Mang cong viéc

Nhiém vu, cong viéc cu thé thanh nhiém vu

2.1 Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién|
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé an,
an

Tham gia nghién ctru, xay dung caclCac quy dinh, van ban
quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Biphéap luat, chién luoc,
thu; van ban phap luat cia Qudc hoijquy hoach, ké hoach,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinhichinh  séch,  chuong
phu, Thi tuéng Chinh phu, B,trinh, du 4n, dé 4n dugc
nganh; chién luoc, quy hoach, kécap c6 tham quyén

duhoach, chinh sach, chuong trinh, duthdng qua

an, d¢ an cua nganh, linh vuc ké
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hoach phat trién kinh té - x3 hoi, daul
tu phat trién nganh linh vuc pham vi
quan li. hoac cta dia phuong

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hi¢n cac quy dinh By Chinh tri,

vanBan Bi thu; van ban phap luat cua

Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quodc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh|
phu, Bo, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an thudc nganh, linh|
vue ké hoach va dau tu hodc cua dia
phuong

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuét bién phap
nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan li
veé nganh, linh vyc ké hoach va dau
tu hoac cua dia phuong

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sich vé nganh, linh|
vuc ké hoach va dau tu hoic cua dia
phuong

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau ctia cip trén.

2. Truyén dat hiéu qua
cac ndi dung vé nghiép
vu theo phan cong

3. Pugc co quan, t6
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc gidng
day

2.3

hién cac
ban.
Kiém tra, so két,

tong két vigc
thuc hién cac
van ban

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao vi¢c thuc hi¢n cac quy dinh B§
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Quédc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, d& an cua
nganh, linh vuc ké hoach va dau tu
hodc cua dia phuong

1. Van ban bao cao duoc
thuc hién dung thoi han|
quy dinh

2. NOi dung bao cao,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cp co tham quyén
phé duyét

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy
dinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuong Chinh phua, B, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc ké
hoach va dau tu hodc cua dia phuong

Noi dung tham gia tham
dinh, gop vy duoc hoan|
thanh dung tién do, dam
bao chit luong
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2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chuc trién

khai thuc hién cac hoat dong chuyén

mon, nghi€p vu theo nhiém vu duoc
phéan cong

Dbam bao quy trinh cong
tac, dung tién dg, hiéy
qua

2.6

Phoi 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 vy dugc phan cong

1. Cong viécthong suét,
tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao

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

2.7

Thuc hién nhiém|

Tham du cac cudc hop lién quan dén

Tham du day du, chuan

vu chung, hdilinh vyc chuyén moén & trong vapi tai li¢u vay klen phat
hop ngoai don vi theo phan cong biéu theo yéu cau
2.8 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,Xay dung, thuc hién|

thang, tuan ctia ca nhin

nhiém vu theo dung ké

hoach

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong Sé phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li truc tiép va

Quan h¢ phéi hop truc

Cac don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi

tiép trong don vi

chinh

Lanh dao Van phong S¢

Cong chuc Van phong
Sé

Cac don vi thuOc, truc

thudc S6¢ GDPT

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Bo GDDT

-Tinh ty, HDND, UBND tinh, cac
S&, ban, nganh trong tinh c6 lién
quan; UBND cac huyén, TP Nam
Dinh

- Phong GDDT céc huyén, TP Nam
Dinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mén

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau

- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé
gido duc

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé _phuong phap thue hién cong viée duge giao

4.2

Tham gia y klen veé céac viéc chuyén mon cua don vi

4.3

Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh

4.4 huc vu cho nhiém vu duogc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cta thong tin

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
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trudng

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop voi linh vuc cong tac
- C6 trinh do QLNN d61 voi cong chure ngach chuyén vién va

bdi dudng tuong duong trd 1én
- Co trinh d§ ngoai nglr phu hop véi vi tri viéc 1am 1anh dao,
quan 1y theo quy dinh.
Kinh nghiém  |C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé

(thanh tich cdng tac)

ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudce, quy dinh
cua co quan

- Trach nhiém vo61 cong viee, voi tap thé, phéi hop cong tac tbt
- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két noi bd

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc

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

Cac yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chil truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i vdi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu duoc giao

- Co kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sich phap luat cia Nha
nuoc o linh vye cong tac duge phan cong

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ki nang xtr 1i cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé xuat va thyc
hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liu, dé
tai, dé an thude linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 ki niang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuc

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2.3

- T6 churc thuc hién cong vi¢c 2.3

- Soan thao va ban hanh van ban 2.3

- Giao tiép tmg xir 2.3
Nhém ndng luc |- Quan hé phdi hop 2.3

chung - St dung ngoai ngit Phu hop véi
chtrc nang

- Str dung CNTT

nhiém vu cua
co quan SO va
Vian phong S¢&

- Kha nang chi tri tham muu, phdi hop xdy

dung céac van ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 2.3
lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban 23
L (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) '
Nhom nang luc = % — TSI
N - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban|
chuyén mon oA h et iA 1a 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phoi hop thyc hién cac van ban| 23
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
- Tu duy chién lugc 1.2
L - Quan li sy thay doi 1.2
Nhom nang luc Qu oo 4y
- - Ra quyét dinh 1.2
quan li ST X
- Quan li ngudn luc 1.2
- Phat trién nhan vién 1.2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tai

chinh

Ma VTVL: SGDBT-CMDC-20

Ngay bat dau thyc hién: Tir ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

S Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan li
tai chinh, tai san, dau tu xdy dung co ban, co ché,
chinh sach, dinh mirc, tiéu chuan, ché do chi tiéu tai
chinh; thuc hién cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét
toan ngan sach nganh, linh vyc thuoc pham vi quén li

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, té)ng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé quan li tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché,
chinh sach, dinh mtec, tiéu chuan, ché do chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac ké
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hoach, diéu hanh, quyét todn ngan sach thudc linh vuc pham vi quan li; cha tri, td
chire trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan
cong. Chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong S& va trudc phap luat vé moi hoat
dong theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh nhiém vu

2.1

Xay dung van
ban quy pham|
phap luat, chién|
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ 4an, dy
an

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat caa Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc ho1, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cla nganh, linh vyc quan li
tai chinh, tai san, dau tu xay dung co
ban, co ché, chinh sach, dinh muc,
tiéu chuan, ché d¢ chi tidu tai chinh;
thuc hién cong tac ké hoach, diéu
hanh, quyét todn ngan sach thudc
nganh, linh vuc thudc pham vi quan|
i hodc ctia dia phuong

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cAp c6 tham quyén
thong qua

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh pha, Thu tuéng Chinh
phu, B, nganh; chién luoc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh
vuc tai chinh hoac cua dia phuong

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thue hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xudt cac bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua
quan li vé nganh, linh vyc tai chinh|
hodc cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chiic cic chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc tai chinh hodc cua dia phuong

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau clia cip trén.

2. Truyén dat hi¢u qua
cac ndi dung vé nghiép
vu theo phan cong

3. Pugc co quan, td
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh

2.3

Kiém tra, so két,

Tham gia to chirc so két, tong két,

tong ket viég

kiém tra, phan tich, danh gia va bao

1. Van ban bao cao
dugc thuc hién dang
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thuc hién cac

van ban

cdo vi¢éc thuc hi¢n cac quy dinh B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, B, nganh; chién luoc
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé an cua
nganh, linh vuc tai chinh hoac cual
dia phuong

tho1 han quy dinh

2. NO1 dung bédo cao,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach,

,duoc cap co6 tham quyén

phé duyét

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop y cac quy|
dinh BO Chinh tr1, Ban Bi thu; van
ban phap luat ctia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu,
Thu tuong Chinh pha, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc tai
chinh hoac cua dia phuong

No6i dung tham gia tham|
dinh, goép ¥y dugc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia tO churc trién|
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duogc
phan cong

Dam bdo quy trinh cong
tac, dat chat lugng va
hi¢u qua

2.6

Phoi 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 dugc phan cong

1. Cong viéc thong suodt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao

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

2.7

Thuc hién nhiém|
vu chung, hdi
hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén & trong va

ngoai don vi theo phan cong

Tham du day du, chuan
bi tai licu va y klen phat
biéu theo yéu cau

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan

Xay dung, thuc hiél}
nhiém vy theo dung ké

hoach

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan i truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Van phong S¢

Cong chirc Van phong
S¢

Cac don vi thudc, truc

thuoc S6 GDDPT
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

-Bo GDDT
-Tinh ty, HDND,

S, ban, nganh trong tinh c6 lién| Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

quan; UBND cac
Dinh

- Phong GDPT cac huyén, TP Nam| Huéng dan, kiém tra, phbi hop trién khai

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan
UBND tinh, cac- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

huyén, TP Namithuc hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau

Pinh nhi€ém vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé
gido duc
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén ctua don vi

4.3

Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

truong

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao,
boi dudng

- T6t nghiép dai hoc tro 1én v6i nganh hodc chuyén nganh Tai
chinh, ké toan, kinh t& hodc nganh, chuyén nganh dao tao khéc
phu hop véi linh vuce cong tac

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, ki ning quan 1i nha nudc
dbi vai cong chie ngach chuyén vién va tuong duong tré 1én

- C6 trinh d§ ngoai ngltr phu hop véi vi tri viéc lam lanh dao,
quan 1y theo quy dinh.

Kinh nghiém

Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé
ngach chuyén vién va kinh nghiém trong linh vyc nay

(thanh tich cong tac)
Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Trach nhiém véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin

- Khé nang doan két noi bd

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc

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

CAac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thyc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
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chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao

- C6 khéa nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sich phap luat ctia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong

- C6 kha nang dé xuat nhu’ng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cta don vi

- Hiéu va van dung dugc céc kién thire chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ki nang xur 1i cac tinh huong trong qua
trinh hudng dén, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam

- Hleu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m

- Biét van dung céc kién thitc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 ki nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuc

- Ap dung thanh thao cac kién thic, ki thuat xdy dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc 1am

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap do

- Pao dtrc va ban linh 2.3

- T6 chuc thuc hién cong viéc 2.3

- Soan thao va ban hanh van ban 2.3

- Giao tiép ung xur 2.3
Nhém ning lyc - Quan hé phdi hop 2.3

chung - Str dung ngoai ngir Phu hop voi
chtrc nang

nhiém vu cua
co quan SO va
Vian phong S¢&

- Stir dung CNTT

- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am) 2.3
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 23
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam) '
Nhém niang luc - Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 23
chuyén mon (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam) '
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban 23
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam) '
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 23
nhiém vy cua vi tri vi¢c 1am) '
Nhom ning luc - Tu duy chién lu’(.)’(j' 1.2
quan 1i - Quan hAsu: jchay doi 1.2
- Ra quyét dinh 1.2
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Quan 1li nguon luc

1.2

Phat trién nhan vién

1.2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thong

ké

Ma VTVL: SGDDPbT-CMDC-21

Ngay bat dau thuc hi¢n: Tt ngay Chu
tich UBND tinh Quy¢ét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

S& Giao duc va Dao tao tinh

Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam Binh

Nam Dinh; s6 165 Hung]

Quy trinh cong viée lién quan:

chinh sach, dinh mrc, ti€u c
chinh; thuc hién cong tac ké

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan li
tai chinh, tai sadn, dau tu xay dung co ban, co che,

toan ngan sach nganh, linh vyc thuc pham vi quén li

huan, ché d6 chi tiéu tai
hoach, diéu hanh, quyét

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chua tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé quan li tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché,
chinh sach, dinh mirc, tiéu chuin, ché d6 chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac ké
hoach, diéu hanh, quyét todn ngan sach thudc linh vuc pham vi quan li; chu tri, t6
chtrc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce phan
cong. Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong So va trude phap luat vé moi hoat
dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thée

thanh nhiém vu

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién|
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an

Tham gia nghién ctru, xay dung céac
quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phéap luat ciia Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Québc hoi, Chinh
pha, Thu tuéng Chinh phu, BJ,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cia nganh, linh vuc quéan li
tai chinh, tai san, dau tu xay dung co
ban, co ché, chinh sach, dinh muc,
tiéu chuan, ché d¢ chi tidu tai chinh;
thuc hi¢n cong tac ké hoach, diéu
hanh, quyét toan ngan sach thudc
nganh, Iinh vuc thugc pham vi quan|
li hodc cua dia phuong

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cip c¢o6 thidm quyén
thong qua

2.2

Hudéng dan va

1. Tham gia huéng dan trién khai

1. Van ban, tai liéu duoc

trién khai thuc

thuc hi¢n cac quy dinh B§ Chinh tri,

ban hanh dtng tién do,




265

hién cac van ban

Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Quéc hoi, ny ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phua, Thua tuéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh
vuc tai chinh hodc cua dia phuong

2. T6 chic, huéng dan, theo ddi viéc
thie hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1i vé nganh, linh vuc tai chinh
hodac cua dia phuong.

3. Tham gia to chiic cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc tai chinh hodc cua dia phuong

ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau clia cip trén.

2. Truyén dat hi€u qua
cac noi dung vé nghiép
vu theo phan cong

3. Dugc co quan, td
chic 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan|
thanh

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban

Tham gia td chuc so keét, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao vi¢c thuc hi¢n cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phi, Thu tudng
Chinh phu, By, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuwong trinh, dy an, dé an cua
nganh, Iinh vuc tai chinh hoac cua
dia phuong

I. Van ban bao cao
dugc thuc hi¢n dung
thot han quy dinh

2. NOi dung bdo cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co tham quyén
phé duyét

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy
dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tudéng Chinh phu, B0, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, Iinh vyc tai
chinh hodc cua dia phuong

Noi dung tham gia tham
dinh, gop ¥y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chirc trién|
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhiém vu duogc
phén cong

Dam bao quy trinh cong
tac, dat chat lugng va
hiéu qua

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi

1. Cong viéc thong sudt,
tao dugc moi quan hé
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chinh sach lién quan dén nganh, linhlcong tic phat trién hiéyl
vuc nhiém vu dugc phan cong qua cao

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

2.7 [Thyc hién nhiémTham dy cac cudc hop lién quan dénTham du day du, chuan
vu chung, hoilinh vuc chuyén mén & trong vabi tai li¢u vay klen phat
hop ngoai don vi theo phan cong biéu theo yéu cau

2.8 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy,Xay dung, thuc hién

thang, tuan cua ca nhan

nhiém vu theo dung ké
hoach

2.9 Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Van phong S phan cong

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

Pugc quan li tryc tiép va Quan hé phoi hop true . Céac don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi chinh
~ . . , Cong churc Van phong Cac don vi thuOc, truc
Lanh dao Van phong S¢& 35 thuée S& GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Bo GDDT

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, céc
So, ban, nganh trong tinh c6 lién
quan; UBND cac huyén, TP Nam
Dinh

- Phong GDDT cac huyén, TP Nam
Dinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau

- Hudng dan, kiém tra, phbi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé

gido duc

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3

Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao

DPuoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin

4.5

trudng

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao, - Tot nghiép dai hoc ‘Eré 1én v61 nganh hodc chuyén nganh Tai
bo1 dudng chinh, ké toan, kinh t€ hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac
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phu hop véi linh vue cong tac

- C6 chung chi boi dudng kién thire, ki nang quan li nha nuéc
dbi véi cong chie ngach chuyén vién va tuong duong tré 1én

- C6 trinh d§ ngoai nglt phu hop véi vi tri viéc lam lanh dao,
quan ly theo quy dinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé
ngach chuyén vién va kinh nghiém trong linh vuc nay

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach cia Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Trach nhiém véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin

- Khé nang doan két noi bd

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc

- Téap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao

- C6 kha nang cy thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi

- Hiéu va van dung duoc céc kién thire chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ki nang xir li cac tinh hudng trong qua
trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam

- Hleu va van dung dugc cac kién thic vé phwong phap nghién
clru, t6 churc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m

- Biét van dung céc kién thitc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 ki nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuc

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, ki thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc 1am

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 2.3
Nhom nang luc - T chl’rcq thu9 hién (féng Yiéc q 2.3
chung : - Sqan th,ao va ban hanh van ban 2.3
- Giao tiép Ung xu 2.3
- Quan hé phdi hop 2.3
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- Str dung ngoai ngir Phu hop vai
chlrc nang
, hié i
- Str dung CNTT FIEm v C u%
co quan SO va
Van phong S¢
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
, A P 2.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban 23
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam) '
Nhom nang lyc - Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban 23
chuyén mon (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam) '
- Kha nang phoi hop thuc hién cic van ban 23
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam) '
- Kha ndng tham dinh, goép y cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
- Tu duy chién lugc 1.2
s - Quan li sy thay doi 1.2
Nhom nang luc Qu Sy
1 - Ra quyét dinh 1.2
quan li ST X
- Quan li nguodn luc 1.2
- Phat trién nhan vién 1.2

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan truéng

Ma VTVL: SGDDbT-CMDC-22

Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Chul
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

Sé Giao duc va DPao tao tinh Narr} Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh pho Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc

lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cia
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho
cac don vi ¢o lién quan theo quy dinh ctia phap luat va quy
dinh cia don vi thudc nganh linh vuc thudc pham vi quan li.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién van
ban quy pham phép luat, du an, dé 4n vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; béo céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan li; chu tri, td chirc trién khai
thuc thi cac nhi¢ém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trach
nhiém trudc Chanh Van phong S& va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc
nang, nhi€ém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
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2.1

Tham gia xayTham gia nghién ctru, xay dung cac
dung van banquy dinh trinh BO Chinh tri, Ban Bi

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach,

sach, chuong

t}lu; van ban phép luat cﬁa Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc héi, Chinh|
phu, Thu tuéng Chinh phu, BO,

chinhnganh; chién lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach, chuong trinh, dy

trinh, dé an, duan, dé an cua nganh, linh vuc vé

an

cong tac ké toan cua don vi; hach
toan ké toan veé thu, chi tai chinh cua
don vi; bao cao tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh thudc pham vi quan
11 hodc ctia dia phuong.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an dugc
cap co tham quyén
thdng qua

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc
hoi, Chinh pha, Thu tuéng Chinh
phu, B, nganh; chién luoc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh
vuc ké toan hodc cua dia phuong

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cic bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1i vé nganh, linh vuc ké toan
hoac cua dia phuong

3. Tham gia t6 chiic cic chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc ké toan hodc cua dia phuong

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cdu cua cap trén

2. Truyen dat hi¢u qua
cac ndi dung vé nghiép
vu theo phan cong

3. Pugc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cag
van ban

Tham gia to chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cic quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cia Quédc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, B, nganh; chién luogc
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc ké toan hodc cua dia
huong

,duoc cap co6 tham quyén

1. Van ban bao cao duoc
thuc hién dung thoi han
quy dinh

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,

phé duyét

2.4

Tham gia tham

Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy|

No6i dung tham gia tham|
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dinh cac van ban

dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ctia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, By, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vyuc ké
toan hoac cua dia phuong

dinh, gop ¥y dugc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu

phan cong

Chu tri hodc tham gia to chirc triénPam bao quy trinh cong
khai thuc hién cac hoat dong chuyéntac, dung tién do va dat
mon, nghi€p vu theo nhiém vu duogc

hiéu qua

2.6

Phoi hop thuc
hién

vuc nhiém vu dugc phan cong

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linhtao dugc mo6i quan h¢

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,

cong tac phat trién hiéu
qua cao

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién d6 ké hoach

2.7

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi
hop

ngoai don vi theo phan cong

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong vapi tai liéu va y kién phat

Tham dy day du, chuan

bicéu theo yéu cau

2.8

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

thang, tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc hién|
nhiém vu theo dung ké
hoach

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong Sé phan cong

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Van phong S¢&

Cong chirc Van phong
Sé

Cac don vi thudc, truc
thuoc S6 GDDPT

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Bo GDDT

-Tinh uy, HPDND, UBND tinh, cac
So, ban, nganh trong tinh c6 lién
quan; UBND cac huyén, TP Nam
Dinh

- Phong GDDT céc huyén, TP Nam
Dinh

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén moén
- Thuc hién céac bao cdo theo yéu cau

- Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém vy, quyén han, trach nhi¢ém QLNN vé

gido duc
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

4.2 Tham gia y kién v¢ cac viéc chuyén moén cia don vi

4.3

Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

trudng

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

- Tot nghi¢p dai hoc tré 1€n chuyén nganh tai chinh, ké toan,

bdi dudng  kiém toan

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, ki ning quan 1i nha nudc
dbi v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong tro 1én.
- Chung chi bdi dudng Ké toan truong ding quy dinh va ching
chi boi dudng khéc theo yéu cau vi tri viéc 1am
- Co trinh d§ ngoai nglr phu hgp véi vi tri viéc 1am 1anh dao,
quan 1y theo quy dinh.

Kinh nghiém  |Cé kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam

(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudce, quy dinh
cua co quan

- Trach nhiém vo1 cong viée, voi tap thé, phéi hop cong tac tbt
- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két ndi bod

- Chiu duoc ap luc trong cong viée

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién, phoi
hop kiém tra va tham dinh cic chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc giao
- Co kha ndng cu thé hod va td chitrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sich phap luat cia Nha
nuoc ¢ linh vyc cong tac duge phan cong

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cua don vi

- Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc

hoat dong va thuc thi, ki nang xir 1i cac tinh hubng trong qud
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trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viée theo vi tri viéc lam

- Hleu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién
ctru, t chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 ki nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép
vu ve nganh, linh vyc

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ki thuat xay dung, ban|
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cu cta vi tri viéc 1am
5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ce”'lp do
* Pao durc va ban linh 5
* T6 churc thuc hién cong viéc 1-4
» Soan thao va ban hanh van ban 1-4
« Giao tiép tmg xir 1-4
« Quan hé phdi hop 1-4
Nhom nang lyc chunge Str dung ngoai ngir Phu hgp vé1 chire

nang, nhiém vu
cua co quan, to
chure, don vi st

e Str dung cong nghé thong tin dung vi tri viéc
lam dugc cap co
tham quyén phé

duyét

* Kha nang tham muu xay dung cac van

, A A 1-4
ban (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc 1am)

« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin

, A y e a1 1-4
ban (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc 1am)
o« » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
Nhoém nang luc , A AP 1-4
A ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
chuyén mon :

* Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban 1-4

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thyuc hi¢n hoat dong chuyén

mon, nghi€p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri 1-4

viéc lam)

« Tu duy chién lugc 1-4

hoém nang 1 : 1 2.
Nhom néng luc quan | Quan 1y su thay doi1 1-4

ly

« Ra quyét dinh 1-4
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1-4
1-4

* Quan Iy ngudn luc

« Phat trién d6i ngil

Ma VTVL: SGDbT-CMDC-23
Ngay bat dau thuc hién: Tur ngay Chul
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét
S¢ Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; sb 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Binh.
Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan
cta don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua
Quy trinh cong viéc li€ndon vi; bdo cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
quan: cua don vi cho céc don vi c6 lién quan theo quy dinh
cua phap luat va quy dinh cua don vi thudc nganh linh
vuc thudc pham vi quan Ii.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién van
ban quy pham phéap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan li; chu tri, t6 chirc trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trach
nhiém truéc Chanh Van phong Sé va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chure
nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Tén V1 tri viéc lam: Ké toan vién

Dia diém lam viéc:

dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh|
sach, chuong
trinh, dé 4an, duf
an

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
mang cong viéc
2.1 Tham gia xayTham gia nghién ctru, xay dung caclCac quy dinh, van ban

quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phéap luat ciia Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Quédc hoi, Chinh
pha, Thu tuéng Chinh phu, BJ,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, d& 4n cua nganh, linh vuc vé
cong tac ké toan cta don vi; hach|
toan ké toan veé thu, chi tai chinh cua
don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh thuoc pham vi quan
11 hodc cuia dia phuong.

phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cip co6 thiam quyén
thdng qua

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hi¢n cac quy dinh B§ Chinh tri,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh duang tién dog,

hién cac van ban

Ban Bi thu; van ban phép luat cual

ké hoach, thoi gian va




274

Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phua, Thua tuéng Chinh
phu, B, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh
vue ké toan hodc cua dja phuong

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua
quan 1i vé nganh, linh vuc ké toan
hodac cua dia phuong

3. Tham gia to chiic cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vue ké toan hodc cua dia phuong

bao dam chat lugng theo
yéu cau cua cap trén

2. Truyén dat hiéu qua
cac ndi dung vé nghiép
vu theo phan cong

3. PDugc co quan, td
chic 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan|
thanh

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban

Tham gia td chuc so keét, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao vi¢c thuc hi¢n cac quy dinh B§
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phi, Thu tudng
Chinh phu, By, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sich
chuwong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyuc ké toan hodc cua dia
phuong

1. Van ban bao cao duoc
thuc hién dung thoi han
quy dinh

2. NO1 dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co tham quyén

,phé duyét

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy
dinh BO Chinh tr1, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuong Chinh phua, BO, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vyuc ké
toan hodac cua dia phuong

Noi dung tham gia tham
dinh, goép ¥ dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghié¢p vu

Chu tri hodc tham gia to chirc trién|
khai thuc hi¢n cac hoat dong chuyén|
mon, nghi€p vu theo nhiém vu duogc
phén cong

Dam bao quy trinh cong
tac, ding tién do va dat
hiéu qua

2.6

Phoi hop thuc
hién

Phoi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vy dugc phan cong

1. Cong viéc, nhiém vuy
duoc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
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qua cao

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién d6 ké hoach

2.7

Thyc hi¢n nhi¢mTham dyu cac cudc hop lién quan dénTham du déy du, chuan
héilinh vuc chuyén mon & trong vabi tai liéu va y kién phat
ngoai don vi theo phan cong

vu chung,
hop

biéu theo yéu cau

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy,Xay dung, thuc hién

thang, tuan cua ca nhan

nhiém vu theo dung ké
hoach

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong Sé phan cong

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Van phong S¢

Cong chuc Van phong
S¢

Cac don vi thuoc, truc
thuoc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-Bo GDDT

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, céc
S¢, ban, nganh trong tinh c6 lién
quan; UBND cac huyén, TP Nam

Dinh

- Phong GDDT céc huyén, TP Nam

Dinh

gido duc

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau

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

- Thyc hién céac bdo cao theo yéu cau

- Hudng din, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém vy, quyén han, trach nhiém QLNN vé

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viéc duge giao

4.2

Tham gia y klen ve€ cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3

Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d§ xac thuc cia thong tin
huc vu cho nhi€ém vu dugc giao

4.5

truong

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh
5.1. Yéu cau ve trinh do

do, nang lue

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

bo61 dudng kiém toan

- Tot nghiép dai hoc tré 1€n chuyén nganh tai chinh, ké toan,

- Co chimg chi boi dudng kién thire, ki ning quan 1i nha nudc
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d6i voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chire danh nghé nghiép ké
toan hodc c6 ching chi kiém toan vién theo quy dinh cua Luét
kiém toan doc 1ap hodc chimg chi ké toan vién theo quy dinh
cia Luat ké toan hodc chimg chi chuyén gia ké toan hoic
chtng chi ké toan do t6 chirc nudc ngoai hodc to chirc nghé
nghi¢p nudc ngoai dugc Bo Tai chinh Viét Nam thtra nhan

- Co trinh d§ ngoai nglr phu hop véi vi tri viéc 1am Ianh dao,
quan 1y theo quy dinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan

- Trach nhiém voi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két ndi bod

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hi¢n, phéi
hop kiém tra va thim dinh céc chil trwong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thyuc tién lién
quan trong pham vi chic nang, nhi¢m vu duoc giao

- C6 kha nang cu thé hod va to chire thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap ludt ciia Nhj
nuoc o linh vyc cong tac duge phan cong

- C6 kha niang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vy cua don vi

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ki nang xtr li cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé xuat va thyc
hién cong vi€e theo vi tri viée lam

- Hleu va van dung duoc cac kién thtc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moéon ddm nhiém

- Biét van dung céc kién thiric co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 ki nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuc

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ki thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cu cta vi tri viée 1am

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

Niing lwc cu thé Cap do

Nhom nang luc

- Pao duc va ban Iinh 2.3
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chung

- T6 chue thyc hién cong viéc 2.3

- Soan thao va ban hanh van ban 2.3

- Giao tiép tmg xir 2.3

- Quan hé phdi hop 2.3

- St dung ngoai ngilr Phu hop voi
chtrc nang

nhiém vu cua

- St dung CNTT .
co quan S¢ va
Vian phong S¢&
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 23
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) '
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 23
(theo nhiém vy ctia vi tri viéc lam) '
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 23
chuyén mon (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam) '
- Kha niang phdi hop thuc hién cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc 1am) '
- Tu duy chién lugc 1.2
Nhom ning lye Quén Ii sy thay doi 1.2
quén Ii - Ra f]u}{et duih 1.2
- Quan li ngudn luc 1.2
- Phat trién nhan vién 1.2

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién tha quy

Méa VTVL: SGDDBT-CMDC-24

Ngay bat dau thyc hién: Tir ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

S¢ Giao duc va Dao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

van ban hudng dan lién quan khac.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan li
kho, quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy td c6 gia cua don
vi thugc pham vi quan li; cac van ban phap luat va

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
Quan li tién, tai san, gidy to co gia duoc giao quan li dugc an toan, day du,
kip thoi, chinh x4c, dap ing yéu cau quan li; thyc hién nhiém vu thi quy day du, kip
thoi, chinh xéac, ding quy dinh; thuc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong. Chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong S¢ va trudc phap
luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu duoc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhi¢ém
vu

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy pham
phap ludt va céc quy
dinh c6 lién quan

Phoi hop tham gia doi véi cac
van ban quy pham phap luat, quy
trinh nghi¢p vu; quy dinh co lién
quan dén quan li kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy to c6 gia thudc pham vi
quan 1i

Cac van ban quy
pham phap luat, quy
dinh, quy trinh
;nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién
mat, tai san quy,
idy to co gia , duoc
cip c6 tham quyén
thong qua

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy pham
phap luat, quy dinh c6 lién quan
vé quan 1i kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén
klem soat tién mat, tai san quy,
gidy t0 c6 gia thudc pham vi
quan 1i theo phan cong

2. T6 chtc thuc hién ché do
chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuit cac bién phap dé
nang cao hi¢u luc, hiéu qua quan
1i vé quan i kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén|
klem soat tién mat, tai san quy,
gidy tO c6 gia theo phan cong

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién d9, ké hoach,
tho1 gian va bao dam|
chat lugng theo yéu
cau cta cap trén

2. Thuc hién duoc
cac ndi dung vé
,nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua

3. Tham gia cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tic hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé quan 1i
kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to co gia
theo pham vi quan i

ithanh

3. Pugc co quan, to
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban

Tham gia t0 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh cua phap luat vé quan i
kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén klem soat tién
mat, tai san quy, glay to co gid
thudc pham vi quan li

1. Van ban bao cdo
dugc thuc hién dung
thot han quy dinh

2. No1 dung bao cao,
danh gia co dé xuat
kip thoi, dung ké
jhoach, duoc cép co
tham quyén phé

duyét
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2.4

quan

Tham gia vy kién doi
vO1 cac van ban c¢o lién|

Tham gia gop y cac quy dinh cua
phap luat c6 lién quan dén linh
vuc quan li kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén
klem soat tién mat, tai san quy,
glfly to c6 gia theo phan cong

NOi dung tham gia)
tham dinh, gop ¥

duoc hoém, thanh|
thep ding ké hoach,
chat luong

2.5
dong chuyén
nghi¢p vu

Thuc hién cac hoat
mon,

To chirc trién khai thue hién céac
hoat dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhi¢ém vu duoc phan
cong

Dam bio quy trinh
cong tac, dang tién
do va dat hiéu qua

2.6 [Phoi hop thuc hién

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
cac nhiém vu lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc
phan cong

1. Cong viéc thong
sudt, tao dugc mdi
quan hé cOng tac
phat trién hiéu qua
Cao

2. No6i dung phbi
hop dugc hoan thanh
dat chét luong, theo
dung tién do ké
hoach

2.7
chung, hdi hop

Thuc hién nhiém wvu

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

Tham du day du,
chuén bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau

2.8

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

Xay dung, thuc hién
nhiém vy theo dung
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc

giao

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao Van phong Sé phan cong

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li truc tiép va
kiém duyét két qua baéi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop

chinh

~ - \ \ Cong chirc Van phong Cac don vi thuoc, truc
Lanh dao Van phong S¢& 36 thuée S& GDDT
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

-Bo GDDT
-Tinh uy, HDND, UBND

S¢, ban, nganh trong tinh c6 lién

quan; UBND cac huyén,

tinh, cac

TP Nam

- Tham gia cac cugc hop co lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Phong GDPT cac huyén, TP Nam- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién khai

- Thyc hi¢n céc bdo cao theo yéu cau

Dinh nhiém vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé
gido duc
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu d()ng vé phu:(mg phap thuc hi¢n cong viéc dugc giao

4.2 [Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh

44 Puoc yéu cdu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong
' tin phuc vu cho nhiém vy dugc giao

45 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua thu trudng

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao, boi

- C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én v&i nganh hodc

dudng chuyén nganh dao tao phu hop véi vi tri viéc [am
- C6 chimg chi boi dudng kién thic theo yéu cau d6i véi
vi1 tri viéc lam
Kinh nghi¢m -C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh

(thanh tich cdng tac)

ha vé ngach theo quy dinh

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sidch cua DPéang, phap luat cua nha
nuoc, quy dinh cia co quan

- Trach nhiém voi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thuec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két noi bd

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc

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

Céc yéu cau khac

- Co kha néng, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan cong va lién quan dén chic ning, nhiém vu
cua don vi cong tac nguyén tic, cAn than, bao mat thong
tin

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudéng

hat trién

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang luc

Ning lwc cu thé

Nhém nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai nglr

- St dung CNTT

Phu hop véi chuie
nang nhiém vy
cua co quan SO

va Van phong S¢&

- Kha nang tham gia xay dung cac van

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1.2
lam).
- Kha nang thuc hién cic van ban
o e ea 1 1.2
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
Nhém ning luc chuyén | }Ql . 7n€1ng kiem t Ta vige t?uc h ié,n (?iic
méri van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1.2
lam).
- Kha nang phéi hop thyuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1.2
lam).
- Kha ndng gop y cac van ban (theo 19
nhiém vu cua vi tri viéc lam). '
- Tu duy chién luogc 1.2
- Quan li sy thay doi 1
Nhom ning luc quan li - Ra quyét dinh 1
- Quan li nguon luc 1
- Phat trién nhan vién 1

to chirc by may

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh v

iMa VTVL: SGDDT-CMDC-25

Ngay bat dau thuc hién: Ttr ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

S& Giao duc va DBao tao tinh Nam Djnh; s6 165 Hung
'Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam Dinh.

quan:

Quy trinh cong viéc lién

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach|
dinh va thyc thi chinh sach vé t6 churc b may

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién
van ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé to chirc bd may; chu tri, to chuc trién
khai thyc thi cdc nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong. Chiu
trach nhi¢m trudc Trudng phong va trudc phép luat vé moi hoat dong theo chuc

nang, nhiém vu dugc giao.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an

1. Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, ij ban Thuong vy
Quéc hoi, Chinh phu; chién luoc
quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé t6 chirc bo may

2. Chu tri nghién ctru, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh cia
Dang, van ban phap luat cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé t6 chitc bd may

,dé an dugc cap co tham|

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy|
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du él’l,

quyén thong qua

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Chu tri hoac tham gia hudng
dan trién khai thyc hién cac quy
dinh cta B Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat caa Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh|
vuc hodc cua dia phuong vé o
churc bd may

2. T6 chuc, huéng dan, theo di
viéc thyc hién ché d¢, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé ning cao hiéu
luc, hiéu qud quan li cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
t6 chirc bd may

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc
cac chuyén dé bdi dudng nghiép

vu, phd bién kinh nghiém vé cong

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, bao dam chat
luong
2. Truyén dat hiéu qua
cac ndi dung vé nghiép
vu theo phan cong

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, bodi dudng
danh gi4 hoan thanh cong
viéc giang day
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tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach ctia nganh, linh vuc hodc cual
dia phuong vé t6 chirc bd may

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so
két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bao cdo viéc thuc hién|
cac quy dinh cia Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phéap luat cuaj
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, Bg, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé to chirc bo may

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy|
dinh

2. NOi dung bédo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cdp co6 thim quyén phé
duyét

2.4

Tham gia tham|
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gdp Y C4c
quy dinh cia B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phéap luat cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé t6 chitc bd may

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén|
mon, nghi€p vu

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hi¢én cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vu theo
nhiém vy dugc phan cong

Dam bio quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u quéa cong vigc

2.6

Phoi hop vé6i cac don vi lién quan|
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi¢m vu dugc phan cong

1. Cong viéc thong suot,
tao duoc modi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao

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

2.7

Phoi hop thuc
hién
Thuc hién nhiém|

Tham du cac cudc hop lién quan

Tham du déy du, chuan

vu chung, hoidén linh vuc chuyén moén ¢ trongbi tai liu va y kién phat
hop va ngoai don vi theo phan cong  bicu theo y€u cau
2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,Xay dung, thuc hién

thang, tuan cua ca nhan

nhiém vu theo ding ké

hoach

2.9

Thyc hién cadc nhiém vu khac do 1anh dao phong phan cong
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3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan li tryc tiép va Quan hé¢ phoi hop true | Céac don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi chinh

~ . . , \ Cac don vi thudc, truc
Lanh dao phong TCCB | Cong chirc phong TCCB thuée S& GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Bo GDDT - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, céc- Cung cip cac thong tin theo yéu cau

S, ban, nganh trong tinh c6 lién- Thu thip cic théng tin cin thiét cho viéc
quan; UBND céac huyén, TP Namthuc hién cong viéc chuyén mon

Dinh - Thyc hién cac bao cao theo yéu cau

- Phong GDDT cac huyén, TP Nam- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién khai

Dinh nhiém vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé
gido duc

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 [Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
"~ Inhiém vu dugc giao theo quy dinh

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

4.5 trén

5. C4C yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau v€ trinh d§

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én v6i nganh/chuyén nganh
dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu
hop véi vi tri viéc lam
Trinh d6 dao tao, bdiF C6 trinh d6 QLNN ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
dudng chinh va tuong duong tr¢ 1én
- C6 ki nang st dung CNTT co ban; sir dung duoc ngoai ngiy
& trinh d0 tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét
Nam theo yéu cau cta vi tri viéc 1am

- Co thot gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tur du
09 ndm tr¢ 1€n. Truong hop co6 thot gian twong duong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi
thiéu 01 nam (da 12 thang)

- Trong thoi gian git ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong d4 chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van
ban quy pham phéap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)
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trinh nghién ctru khoa hoc cip co s& tré 1én ma co quan su
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién clru, xay dung da
dugc cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh cha
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cta co quan

- Tréch nhiém v6i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
tot

- Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két noi bd

- Chiu duoc ap luc trong cong viée

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu duoc giao

- C6 kha nang cu thé hod va t6 chtc thuc hién hiéu qua céac
cha truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap ludt cia
Nha nudce ¢ linh vye cong tac dugc phan cong

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

- Hleu va van dung duogc céc kién thire chuyén siu, ning cao
vé linh vyc hoat dong va thuc thi, ki nang xtr li cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc [am

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phwong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vue chuyén mon ddm nhi¢m

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; c6 ki nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan|
nghiép vu vé nganh, linh vuc

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ki thuat xay du‘ng, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam

5.2. Cac nang Iy

IC

Nhom nang luc Tén niang luc C:?'\p do
- Pao duc va ban linh 3.4
- T6 chuc thyc hién cong viéc 3.4
, . - Soan thao va ban hanh van ban 3.4
Nhom nang luc 7 .
chung - Giao tleAp u‘rlg XU 3.4
- Quan h¢ phoi hop 3.4
- St dung ngoai nglt 3
- Stir dung CNTT
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- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3.4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 3.4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam) '
Nhom niang luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 3.4
chuyén mon ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam) '
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 34
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam) '
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 34
nghiép vu (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam) '
- Tu duy chién lugc 2.3
. , - Quan li sy thay doi 2.3
Nhom nar:ig lyc quan - Ra quyét dinh 23
- Quan li nguodn lyc 2.3
- Phat trién doi ngii 2.3

~ N \ A oA A LR Ma VTVL: SGDDT-CMDC-26
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tO/————7 — - - -
chirc b may Ngay bat da}J thuc hArle_:n.: T ngay (Alhu
: tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét
S& Gido duc va Pao tao tinh Nam Pinh; s6 165 Hung
Vuong, phudng Vi Xuyén, Thanh phdé Nam Dinh.
Quy trinh cong viée lién Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
guan: dinh va thuc thi chinh sach vé to chirc bd may
1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé to chtc bd may; chu tri, t6 churc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong. Chiu trach nhiém
truéc Trudng phong va trude phap ludt vé moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu
duoc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc
TT [Nhiém vu, ming
cong viéc

Dia diém lam viéc:

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

Tham gia nghién cuu, xay dung
cac quy dinh trinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vul
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, Bg, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuyc hodc cua dia

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Cac quy dinh, van ban|
phap luét, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cdp c6 tham
quyén thong qua.

2.1
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huong vé t6 chirc bd may.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hi¢én cac quy dinh cia B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu,
Thu tudng Chinh pha, Bg, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én,
dé an cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé to chirc bd may.

2. T chire, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan li cua nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé
t6 chirc bo may.

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé to chirc bd may.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién o, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khéac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chuc
10p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
vigéc giang day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién céc quy
dinh cia B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Quoc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; chién luoc, quy hoach
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh|
vuc hodc cua dia phuong vé o
chtrc by may.

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
"dinh.

2. NO1 dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip

thot, dang ké hoach, duoc

cdp c6 thAm quyén phé

z(duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac
quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bij
thu; van ban phép luat cia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; chién luoc, quy hoach
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia

,Jhoach,

No6i dung tham gia tham
,dinh, gop y dugc hoan|
thanh theo dang ké
chat luong do
nguoi chu tri giao.
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huong vé t6 chirc bd may.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

2.5

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hi¢n cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

Phéi hop thuc

2.6 hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi€ém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vy
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qud
Cao.

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

2.7

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

Tham du day du, chuén
bi tai liGu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co|
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao phong TCCB

C

Cong chire phong TCCB

thuoc S6 GDDT

ac don vi thudc, truc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban ¢

hit quan hé

- BO Giao duc va Pao tao

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac
S¢, ban, nganh trong tinh c6 lién
quan; UBND cac huyén, TP Nam

Pinh

- Phong Gido duc va DPao tao cac

huyén, TP Nam Dinh

thuc hién cong viéc
- Thuc hién cac bao

gido duc

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

- Hudng din, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém vy, quyén han, trach nhiém QLNN vé

chuyén mon.
cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu déng veé phu:omg phap thuc hi¢n cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia 'y klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

DPuoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi
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nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trén.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

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

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao, boi
dudng

C6 bang t6t nghiép Pai hoc tré 1én véi nganh/chuyén nganh
dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu
hop véi vi tri viéc [am

C6 trinh 6 QLNN d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong tré 1én.

Co6 ki nang sir dung CNTT co ban; st dung duoc ngoai ngit ¢
trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét
Nam theo yéu cau cta vi tri viéc 1am.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Bang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé ndng doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc 6 linh vyce cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ki nang xur 1i cac tinh huéng trong
qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ciru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh,
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linh vuc; c6 ki ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuec.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
5.2. Cac nang lyc
Nhom nang luc Tén ning luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2.3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2.3
L - Soan thao va ban hanh van ban 2.3
Nhom nang lyc 7 :
chung - Giao tiép ung xur 2.3
- Quan h¢ phoi hop 2.3
- Str dung ngoai ngir 9
- Stir dung CNTT
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban
A e A 1S 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban
A Y e a1 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang ki€m tra vié¢c thuc hién cac van
A2 \ A NPT 2.3
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu ctia vi tri viéc lam)
- Khé nang tham dinh, gop ¥ cac van ban
A AR SR 2.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
A S PR 2.3
nghiép vu (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1.2
- Quan 1i sy thay doi 1.2
Nhom ndng luc quan|- Ra quyét dinh 1.2
li - Quan li nguon lyc 1.2
- Phat trién doi ngl 1.2

Ma VTVL: SGDDBT-CMDC-27

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh veé
quén li nguon nhan luec

Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Chul

tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

S¢ Giao duc va Dao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phdé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién|Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
guan: dinh va thyc thi chinh séch v€ quan 1i nguon nhan lyc

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n
van ban quy pham phéap luat, du an, dé 4n vé quan li ngudn nhan luc; chu tr, t6
chtrc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan
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cong. Chiu trach nhiém truéc Trudng phong va trude phap ludt vé moi hoat dong
theo chirc ndng, nhi¢ém vu duogc giao
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van|
ban quy pham
phap lut, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, dy
an.

1. Tham gia nghién clru, xay dung
cac quy dinh trinh Bo Chinh tri
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quoc hoi, Uy ban Thuong vu
Quoc hoi, Chinh phu; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan li ngudn nhan
lurc.

2. Chu tri nghién ctu, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh cla
Dang, van ban phap luat cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan li nguon nhén lyc.

Cac quy dinh, van ban
Jphép luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duogc cip co tham|
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

I. Chu tri hoac tham gia hudng
dan trién khai thuc hién céc quy
dinh cua B Chinh tr1, Ban Bi thu;
van ban phap luat ctua Quoc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh|
vuc hodc cua dia phuong vé quan|
1i nguon nhan lyc.

2. T chiec, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé ning cao hiéu
luc, hiéu qud quan li cia nganh,
linh vyc hoac cua dia phuong vé
quan 1i ngudn nhan luc.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
;hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghi¢p vu
theo phan cong dé cac to
chtic, ca nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, t6 chig
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
vig¢c giang day.
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cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé quan li ngudn nhan
luc.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so
két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bao cao viéc thuc hién|
cac quy dinh cia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quoc hoi, Uy ban Thudng vy
Quoc hoi, Chinh phu, Tha tudng
Chinh phu, Bg, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia

huong vé quan li ngudn nhan lyc.

1. Vin ban bao cdo keét
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung béao cdo,
danh gia c6 dé xuit kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cap co6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gdp ¥ céc
quy dinh cia BO Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua Qubc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia

huong vé quan li ngudn nhan lyc.

No6i dung tham gia tham|
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chtc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi€p wvu theo
nhiém vy dugc phan cong.

Dam bao quy trinh céng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong vigc.

2.6

Phoi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu duoc phan|
cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém vy
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qud
Cao.

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

2.7

Phoi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi

Tham du cac cudc hop lién quan|
dén linh vuc chuyén moén & trong

hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du déy du, chuan
bi tai li€u va y kién phat
biéu theo yéu cau.
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2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,Xay dung, thuc hi¢n ké

thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don|
Vi, co quan va nhi¢m vy
duoc giao.

2.9 [Thyc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao phong phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Ii truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé¢ phoi hop true | Céc don vi phoi hop
tiép trong don vi chinh

Lanh dao phong TCCB

Cong chirc phong TCCB

Cac don vi thudc, truc
thuoc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-Bo GDDPT

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, céc
S¢, ban, nganh trong tinh c6 lién
quan; UBND cac huyén, TP Nam

Dinh

- Phong GDDT cac huyén, TP Nam

Dinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Thyc hién cac bao cao theo yéu cau

- Huéng dan, kiém tra, phéi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé
gido duc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce 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 to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

trén.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do ddo tao, bdi

C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én véi nganh/chuyén nganh
dao tao giao vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu

hop véi vi tri viée [am

C6 trinh d6 QLNN dbi voi cong chirc ngach chuyén vién

dudng chinh va tuong duong tr¢ Ién.
C6 ki nang str dung CNTT co ban; sir dung dugc ngoai ngit &
trinh d0 tuong duong bac 3 khung nang lyc ngoai ngltr Viét
Nam theo yéu cau cia vi tri viéc lam.
Kinh nghiém (thanh |- Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tur du
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tich cong tac)

09 nam trd 1€n. Truong hop co thoi gian twong duong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tbi
thiéu 01 nam (da 12 thang).

Trong thoi gian giltt ngach chuyén vién chinh hoac tuong
duong da chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin
ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, du éan, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc cap co s¢ trd 1én ma co quan sir
dung cong chuc duogc giao chu tri nghién ctu, xay dung da
duoc cip co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chul
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.

- Khé nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra val
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nudce ¢ linh vuce cong tac duoc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh
noi bod va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vyuc hoat dong va thuc thi, ki nang xir i cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; c6 ki nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghi¢p vu vé nganh, linh vuyec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xdy dyng, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cuta vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang lyc

- Pao dac va ban Iinh 3.4
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chung - T6 chire thuc hién cong viée 3.4
- Soan thao va ban hanh van ban 3.4
- Giao ti€p Ung xu 3.4
- Quan h¢ phoi hop 3.4
- Str dung ngoai ngtr 3
- Str dung CNTT
- Kha nang tham muu xay dung cdc van ban
oA A s 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
A A 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
A , A AR 3.4
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban
A A G 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon,
A T A, 3.4
nghi¢p vu (theo nhiém vy cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 2.3
L . Quan li sy thay doi 2.3
Nhom narﬁ,g lyc quan - Ra quyét dinh 23
- Quan i ngudn luc 2.3
- Phat trién dd1 ngii 2.3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan li nguon

nhan lue

M4 VTVL: SGDPT-CMDC-
28

Ngay bat dau thuc hién: Tu
ngay Chu tich UBND tinh|
Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

SOo Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; sﬁ 165
Hung Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phdé Nam
Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: [dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1i ngudn nhan

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

luc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé quan 1i nguén nhén luc; chu tr, t6 chuc trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trach nhiém
truéc Trudng phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu
duoc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

cOng viéc

Nhiém vu, miang

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc
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2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap lut, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an

Tham gia nghién ctu, xay dung
cac quy dinh trinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B3, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan li ngudn nhan lyc

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugce, quy]
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an dugc cap c6 tham
quyén thong qua

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cidc quy dinh cia B9
Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé quan li ngudn nhan
luc

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sich|
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé ning cao hiéu
luc, hi€u qua quan li cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan li ngudén nhan luc

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tic hoach|
dinh va thuc thi chinh sach cual
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan li ngudn nhan luc

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cia cap trén

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua

3. Puogc co quan, t6 chic
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chirc so két, tong ket,
kiém tra, phan tich, danh gid va
bao cao viéc thuc hi€n cac quy
dinh cia B Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luit cua Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh

2. NO1 dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cap co tham quyén phé
duyét

vuc hodc cua dia phuong vé quan
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1 nguon nhan luc.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia thim dinh, gdp ¥ céc
quy dinh cta B¢ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudbc hoi,
Chinh pht, Thu tuéng Chinh phu,
B, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan li ngudn nhén lyuc

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p wvu theo
nhiém vy dugc phan cong

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc

2.6

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

1. Cong vi¢c, nhiém vy
dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qud
Ccao

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

2.7

Phoi hop thuc
hién
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop

Tham du céc cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon & trong

va ngoai don vi theo phan cong

Tham dy diy du, chuin
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cua ca

nhan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc

giao

2.9

Thyc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao phong phan cong

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li truc tiép va
kiém duyét két qua baéi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao phong TCCB

Cong chirc phong TCCB

Cac don vi thuOc, truc
thuoc S6 GDDT

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

-Bo GDDT

-Tinh ty, HDND, UBND tinh, cac

- Cung cép céc thong

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan

tin theo yéu cau
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S¢, ban, nganh trong tinh c6 lién- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
quan; UBND cac huyén, TP Namhién cong vi¢c chuyén mon

Dinh

- Phong GDPT cac huyén, TP Nam- Huéng din, kiém tra, phdi hop trién khai

- Thuc hién céc bdo cao theo yéu cau

Pinh nhiém vu, quyén han, trach nhiém QLNN vé
gido duc
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

4.1 Puoc cht dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao

4.2 Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi

43 Dugc cung cap

nhiém vy dugc giao theo quy dinh

cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin|
huc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

trén

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao, boi
dudng

C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 1én véi nganh/chuyén nganh
dao tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khéac phu
hop voi vi tri viéc lam

- C6 trinh @6 QLNN dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én

- Co6 ki nang su dung CNTT co ban; sir dung dugc ngoai ngi
o trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét
Nam theo yéu cau ctia vi tri viée lam

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sich cua Dang, phap luat ctia nha nudc, quy
dinh cta co quan

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két noi bd

- Chiu duoc ap luc trong cong vi¢e

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi v&i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao

- C6 kha nang cu thé hoéa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap ludt cua

Nha nudc ¢ linh vuc cong tdc duge phan cong
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- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cta don vi

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ki nang xu 1i cac tinh huéng trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét val
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
licu, dé tai, dé an thudc linh vue chuyén moén ddm nhi¢m

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; co ki néng thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ki thuat xay dung, ban
hanh vian ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam

5.2. Cac nang Iy

IC

Nhom nang lue Tén ning luc Cap do
- Pao dtrc va ban linh 2.3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2.3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2.3
Nhom nang luc ST ;
chung - Giao tiép ung xur 2.3
- Quan h¢ phoi hop 2.3
- Str dung ngoai ngir 9
- Stir dung CNTT
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban
A e A 1 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
A Y e a1 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
A 2 \ A NPT 2.3
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang tham dinh, gop y cac van ban
" AR SR 2.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
A S IR 2.3
nghiép vu (theo nhi€ém vu ctia vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién lugc 1.2
. , - Quan li sy thay doi 1.2
Nhom narﬁg lye quan - Ra quyét dinh 19
- Quan i nguodn luc 1.2
- Phat trién doi1 ngli 1.2

Tén Vi tri viéc lam:

quyét khiéu nai, té céo

Chuven vién va ié:Mé VTVL: SGDDT-CMDC-29
y g Ngay bat dau thuc hién: Tur ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét
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Dia diém lam viéc:

S& Giao duc va Pao tao tinh Nam
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh

Diph; s6 165 Hung
ph6 Nam Dinh

quan:

Quy trinh coéng viéc li€nCac van ban, quy dinh hién hanh
dinh va thuc thi chinh sach vé quéan li ngudn nhan luc

v€ cong tac hoach

1. Muc tiéu vi tr

i viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chuc thuc hién chinh sach,
phap luat va chién lugc vé khiéu nai, té cdo; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so
két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuét cac giai phap nhim hoan thién co
ché, chinh sach va phéap lut thong qua cong tac giai quyét khiéu nai, t6 céo.

- Tham muu, tham gia viéc giai quyet cac vu viéc dong nguoi, vu viéc tdn
dong, phuc tap, kéo dai, lién quan dén trach nhi€ém cua nhi€u nganh, dia phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac giai quyét kh1eu nai, t6 c4o, gop phan nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua to chic,
ca nhan.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Céc cbng viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
Viéc

2.1

Tham muu xay)|
dung van ban

1. Tham muu, tham gia xay dung, hoan
thién thé ché hodc cac vian ban quy
pham phap luat, cAc chu truong, chinh
sach, quy dinh, quy ché vé khiéu nai, to
Cao

Cong viéc, nhiém
vu duoc thuc hién
dam  bao  chat
luong, tién do.

2.2

Hudng dan, tong
két, Kkiém tra,
dio tao, boi
dudng nghiép vu

1. Tham muu, tham gia to chuc quan
trigt, tuyén truyen, trién khai thuc hién

nuéc, chién luoc, dinh hudng chuong
trinh, ké hoach... vé khiéu nai, t6 céo.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc kiém tra
theo quy dinh cta phap luat vé khiéu
nai, to cao.

3. Tham muu, tham gia giai quyét cac
vu viéc khiéu nai, té cao; theo doi, don|
dbc viéc thuc hién thuc hién quyét dinh,
két luan vé khiéu nai, té cao.

4. Tham muu, tham gia té chic so két,
tong két, danh gia va dé& xuat céc
phuong an sira d6i, bd sung, ting cuong
hiéu luc, hiéu qua caa cbng tac quan ly.
5. Tham muu, tham gia cong tac dao tao,
boi du:cmg nghiép vu vé giai quyét khiéu
nai, t6 cao.

chinh sach cua Dang, phap luat caa Nhado, ké hoach, thoi

Nhiém wvu dugg
thuc hién dung tien

gian va chat luong
theo quy dinh.

2.3

Tham dinh cac

Tham muu, tham gia tham dinh cac du

Noi dung tham
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dé an cong tac

thao dé an, du 4an, chuong trinh, cong
trinh vé khiéu nai, to cao.

dinh  duoc hoa,n
thanh dam bao chat

luong, theo dung
ke hoach.

2.4 Phoi hop trongPhdi hop véi cac co quan, to chirc, donCong viéc, nhiém

cong tac Vi, ca nhan trong va ngoai co quan khivu duogc thuc hién
thuc hién nhiém vu. hiéu qua, tao mdi
guan hé tich cuc

trong cong tac.

2.5 [Thuc hién1l. Tham du céac cudc hop lién quan dénTham du day du,
nhiém vu chung,linh vuc chuyén mén dugc phan c¢éng.  chuan bj tai liéu va
hoi hop 2. Tham du cé4c cudc hop don vi, hop coy kién phéat biéu

quan theo quy dinh. theo yéu cau.

2.6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,Ké hoach cong tac
thang, tuan caa ca nhan. duoc xady dung va

thuc hién theo
dung tién 4o, dam
bao chét luong.

2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiep vaQuan Iy truc tiép
kiem duyét ket qua béi

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao S¢ phu trach, LanhCong chirc phong Thanh traCac
dao phong Thanh tra S& So thuoc S6 GDDT

don vi thudc, truc

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong c¢é quan héBan chat quan hé

chinh

-Bo6 GDDT

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac S¢, ban,
nganh trong tinh c6 lién quan; UBND céc

huyén, TP Nam Dinh
- Phong GDDT céc huyén, TP Nam Dinh - Thuc hién céac bao

viéc thuc hién cong

- Huéng dan, kiém

QLNN vé gigo duc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau
- Thu thé@p cac thong tin can thiét cho

viéc chuyén mon
cao theo yéu cau
tra, phoi hop trién

khai nhi€ém vu, quyén han, trach nhi¢m

4. Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé
4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién céng viéc duoc giao.
1o [PuoC kién nghi stra doi, bo sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bign
' phap hanh chinh nham tang cuong quan ly nha nudéc.
4.3  [Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong
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pham vi nhi

ém vu duoc giao.

4.4

Duoc yeu cau cung cp thong tin, danh gid mic d6 xac thuc cua théng tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 Puoc tham

gia cac cuoc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

C6 bang t6t nghiép Pai hoc tré 1én v6i nganh/chuyén nganh dao
tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop véi
vi tri viéc lam

Trinh d§ dao tao,

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach

boi dudng chuyén vién.
- C6 ki nang str dung CNTT co ban; sir dung dugc ngoai ngit &
trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém_

(thanh tich cong
tac)

Pé xuit cé4c bién phap Ve giai quyét khiéu nai, té céo.
- Kién thuc va am hiéu vé chuyén mon, linh vuc.

Phim chat ca

nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phép luat cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

- Cé y thic bao mat théng tin cao.

- Trung thuc, thang thén, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chat khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac Van dé thuc
tién lién quan dén chtic nang, nhiém vu caa co quan, to chic.
- C6 suc khoe tot.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap a6

Dao dic va ban linh 2-3
T6 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

I;]}L(;]Ig nang  luCeia, tiép 1ﬁ:n,g XU 2-3
Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir )
Str dung cong nghé thong tin
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Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac 3
van ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom niang lucKha ning kiém tra viéc thuc hién cac van| 3
chuyén moén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning thim dinh, gbp ¥ cac vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién luoc 1-2
Quan ly su thay doi 1-2
Nhom “nang  luGp, quyét dinh 1-2
quan ly :
Quan ly nguon luc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2

Ma VTVL: SGDDbT-CMDC-30
Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Chul
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét
S¢ Gido duc va Pao tao tinh Nam Pinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién|/Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
guan: dinh va thyc thi chinh sach vé quan li ngudn nhan luc

Tén Vi tri viec 1am: Chuyén vién vé phong,
chong tham nhiing, tiéu cuc

Dia diém lam viéc:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chtrc thyc hién chinh sach,
phap luét va chién lugce vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, dy an, dé
an, ké hoach, so két, tong két; dé xuat 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 vu vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi véi co quan nha nudc co giai phap, bién phap
khic phuc, gbp phan nang cao hi¢u lyc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao
vé loi ich ctia Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap cua co quan, to chuc, ca nhan;
thue hién cac bién phap phong ngura, phat hién va xu ly theo thAm quyén hodc klen
nghi cap c¢6 tham quyén xtr 1y ddi v6i hanh vi vi pham phap luat clia cac co quan, to
churc, ca nhan.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

tuan cua ca nh

TT Mal‘lligégong Cong viée cy thé Cioéin thanh cbéng
21 Tham muuTham muu, tham gia xay dung, hoan thi€énCong viéc, nhiém|
xay dung vanthé ché hoac cic van ban quy pham phapvu dugc thuc hién
ban luat, cac chu truong, chinh sach, quy dinh,dam  bdo chat
quy ché vé phong, chdng tham nhiing, tiéulluong, tién do.
cuc.

%) Hl}’(')’ng dan,l. Tham muu, tham gia td chirc quan triét,Nhiém vu dugc
kicm tra vatuyén truyén, trién khai thuc hién chinh sachithuc hién dung tién|
dao tao, bdicua bang, phap luat cia Nha nudc, chiéndd, ké hoach, thoi
dudng nghiépluoc, dinh hudng chuong trinh, ké hoach...jgian va chét lugng
vu vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc. theo quy dinh.

2. Tham muu, tham gia td6 chirc thuc hién|
cac nhiém vy vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cyuc theo thim quyén.

3. Tham muu, tham gia kiém tra viéc thuc
hién phap luat vé phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc.

4. Tham muu, tham gia to chuc so két, tong
két, danh gia va dé xuat cac phuong an sira
d6i, bd sung, ting cuong hiéu lyc, hiéu qua
ctuia cong tac quan ly.

5. Tham muu, tham gia céng tac ddo tao, boi
dudng nghiép vu vé phong, chdng tham
nhiing, ti€u cuc.

53 Thém dinhT}lam muu, tham gia tham dinh céc du théQch)i dung tham|
cac dé an dé an, duy an, chuong trinh, cong trinh védinh dugc hoan|

phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc. thanh dam bao chat
luong, theo dung
ké hoach.

5 4 [Phoi hopPhoi hop véi cac co quan, to chirc, don vi,Cong viéc, nhiém
trong cong tacica nhan trong va ngoai co quan khi thuc hiénvu dugc thuc hién

nhiém vu. hi¢éu qua, tao mbi
quan h¢ tich cuc
trong cOng tac.

o5 Thuc hién/l. Tham du céc cudc hop lién quan dén thThagn du déy du,
nhiém vuvuc chuyén mon dugc phan cong. chuan bi tai liéu va
chung, h6i2. Tham du cac cudc hop don vi, hop coy kién phat biéu
hop quan theo quy dinh. theo yéu cau.

26 X@y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, théng,Ké hoach cong tac

an.

duoc xay dung va

thuc hién dam bao
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tién 4o, chat lugng.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quin 1y true tiép va kiemQuan ly truec tiép Cac don vi phoi hop
duyét két qua béi chinh
Lanh dao S¢ phu trach, Lanh daoCoéng chirc phong ThanhCac don vi thudc, truc
phong Thanh tra S¢ tra SO thudc S6 GDDPT
3.2. Bén ngoai
Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé Ban chat quan hé
chinh
- Bo GDDT - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cic S@, ban, - Cung cip céac thong tin theo yéu cau
nganh trong tinh c6 lién quan; UBND cac- Thu thap cac thong tin can thiét cho
huyén, TP Nam DPinh viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Phong GDDT céac huyén, TP Nam Dinh - Thuc hién cac bao cao theo yéu cau

- Huéng dan, klem tra, phdi hop trién
khai nhiém vu, quyén han, trach nhiém
QLNN vé gido duc

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
Puoc kién nghi stra d6i, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién
4.2
hap hanh chinh nham ting cuong quan ly nha nude.
43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong
' ham vi nhiém vu dugc giao.
44 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
4.5 DBuoc tham gia cac cudc hop li€n quan.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép Pai hoc tro 1én v6i nganh/chuyén nganh dao
tao gido vién hodc nganh/chuyén nganh dao tao khac phu hop voi
Vi1 tri viéc lam

Trinh d6 dao tao,- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
boi dudng chuyén vién.

- Co ki ndng st dung CNTT co ban; st dung dugc ngoai ngir &
trinh d§ twong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam
theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Kinh

nghiém- Dé xuat cc bién phép thanh tra, kiém tra va danh gia.
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(thanh tich céng
tac)

- Kién thitc va am hiéu vé€ cong tac phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc.

Phim chit c4

nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

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

- Piém tinh, can than.

- Khé nang doan két noi bo.

- Pham chét khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhiing giai phdp giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, to chuec.
- Co suc khoe tot.

5.2. Céac nang luc

Nhém ning luc Tén niang luc Cap do
Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chirc thuc hi¢n cong vige 2-3
. 9 Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc~. =z A
chun Giao ti€p ung xur 2-3
J Quan hé phéi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 9
Str dung cong nghé thong tin '
Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac
< 1 A e ia s 3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang hudéng dan thyc hién cic van ban
2 e an 3
(theo nhi€ém vu ctia vi tri viéc lam)
Nhom nang lucKha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban 3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phoi hop thuc hién cic van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Tu duy chién lugc 1-2
Nhom ning 11.ICQuan 1}2 su:_thay doi 1-2
uén 1§ Ra quyét dinh 1-2
q Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé
cong ngh¢ thong tin

Ma vi tri viéc lam: SGDDBT-CMDC-31
Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Chul
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tich UBND tinh Quyé

t dinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam P

S6 Giao duc va Pao tao tinh Nam Dinh;

s6 165 Hung
inh

Quy trinh cong viéc

lién quan

- Cac van ban quy pham phap luat vé linh vuc
tin, chuyén doi so;

thong tin, chuyén doi so;

- Céac chi dao cua cap trén.

- Cac chuong trinh, dé an, ké hoach vé linh vuc cong ngh¢

cong nghé thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, dé xuit va té chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé CNTT,
chuyén doi s6 dam bao tién dg, chat lugng theo diing quy dinh va yéu cau.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gié

T Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan th,ainh cong
Maing cong viee

viéc

1 |Chu tri cong- Tham gia xay dung, gbp y cac van ban quyHoan thanh nhiém
tac tham muupham phap luat, quy hoach, chién lugce, chi thiva theo dung tién
xdy dung thévé cong nghé thong tin, chuyén ddi sd cua bd,dd, thoi han ding
che, chinhnganh, dia phuong. ky, dat yéu cau
sach - Chu tri xay dung cac chuong trinh, Cjé an, duChE}t lwgng,  hi¢u

an vé cong nghé thong tin, chuyén doi so cuad¥?:
co quan, don vi, dia phuong.

- Chu tri X8y dung cac quy dinh, quy ché cua

b, nganh, dia phuong vé cong ngh¢ thong tin,
chuyén d6i so.

2 Cha tr, t6- Chu tri xdy dung vin ban hudéng dan, triénThuc hién nhiém
chitc,  thamkhai thyc hién cac van ban quy pham phap luat,vu dam bao tién do
gia hué’pgchlen luge, quy hoach, ké hoach, chuong trinh,va chat luong.
dan, don doc,dé an, du an vé cong nghé thong tin, chuyén dbi
kiém tra s6.

- Chu tri t6 chuc, xdy dung tai liéu dao tao bdi
dudng, tap huan nghiép vu vé cong nghé thong
tin, chuyén doi sé.

- Chu tri kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap luat vé cong ngh¢ thong tin, chuyén
do6i s thude pham vi quan ly.

3 [T6 chuc trién- Chu tri to chire trién khai thuc hién cic vanHoan thanh nhiém
khai cac hoatban quy pham phap luat, chién lugc, quy hoach,vu ding tién do,
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dong chuyén
mon, nghiép
vu

chuong trinh, dé an, du an vé cong nghé thong
tin, chuyén ddi sb;

- Chu tri phan tich, thiét ké, phat trién phan
mém, Gmg dung chuyén nganh; thiét 1ap, cai
dat, van hanh va bao dam an toan thong tin cho
hé théng thong tin, co sé dit liéu chuyén nganh;

- Tham gia xdy dung dinh muc kinh té - k¥
thuét trong phan tich, thiét ké va trng dung cong
ngh¢ thong tin, an toan thong tin;

- Kiém tra, kiém dinh, kiém thir, danh gia tinh
tuan thu cac yéu cau, quy dinh, chinh sach vé
cong ngh¢ thong tin, an toan thong tin cua cac
Co quan, td chitrc va céc san phém, dich vu cong
ngh¢ thong tin;

- Giai quyét cac van dé phuc tap vé phat trién,
két ndi va tich hop cac san pham, dich vu cong
nghé thong tin; giai quyét cac sy c6 vé an toan
thong tin, hé théng thong tin, co s& dit liu;

- Quan 1y, van hanh hé thong co so ha tang k¥
thuat cong ngh¢ thong tin, trung tam tich hop
ditr 1iéu, cac hé théng thong tin, chuong trinh
tmg dung, phan mém dung chung cta co quan,
don vi;

- Chu tri, tham gia thuc hién so két, tong két,
danh gia két qua thuc hién vin ban QPPL, quy
hoach, chién lugc, chuong trinh dé an, dy 4n
trong linh vyc cong nghé thong tin, chuyén doi
sO.

dam bao  chit

luong

Ché do hoi
hop va phoi
hop cong tac

- Chu tri, tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon & trong va ngoai don vi.

- T6 chire, phoi hop vo1 cac don vi thuc hién
cac cong vigc lién quan dén linh vuc cong nghé
thong tin, chuyén doi so.

- Tham gia cac to chitc phdi hop lién nganh.

Tham dy dy du va
phat bi€u y kién
theo yéu cau.

Xay dung va
thuc hién ké
hoach  cong
tac nam, quy,
thang,  tuan
cia ca nhan
va don vi

Xay dung ké hoach cong viéc cd nhan va thuc
hién trén co s& ndi1 dung ké hoach cong tac cua
don vi va dugc thyuc hién theo dung tién do

Ké hoach day du,
kha thi, c6 két qua
can dat duoc, cb
tién do hoan thanh
rd rang.
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3. Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua boi

Puoc quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép  |Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong Gido duc | Cong chuc phong Gidol Cac don vi thudc, truc
chinh tri va Cong tac hoc | duc chinh tri va Cong| thuoc S6 GDDT
sinh, sinh vién tac hoc sinh, sinh vién

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

- Bo GDDT

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac S¢,
ban, nganh trong tinh c6 lién quan;
UBND cac huyén, TP Nam BDinh
- Phong GDDT cac huyén, TP Nam Dinh

Tham gia cac cudc hop cb6 lién quan
- Cung céap cac thong tin theo yéu cau
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mén

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau
- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhiém QLNN
vé gido duc

Céac doanh nghiép hoat dong trong linh
vuc CNTT

Phdi hop cac doanh nghiép dé trién khai
ung dung cong nghé thong tin, an toan
thong tin trong quan 1y va hd tro cac hoat
dong day - hoc, nghién ctru khoa hoc gbp
phan nang cao chat luong gido duc va dao
tao; thiic day phét trién ngudn nhén lyc
cong ngh¢ thong tin dap ung yéu cau cua
thi truong lao dong ca vé s6 luong va chit
lugng

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1  Pugc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao;

2 Tham gia y kién lién quan dén chuyén mén, nghiép vu.

nhiém vu dugc giao.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi

phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cta thong tin

5  Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

T;inh do dao tao,
boi dudng

- Tét nghiép Pai hoc tré 16n v6i nganh hodc chuyén nganh phu
hop véi linh vuc cong tac.

- Quan 1y hanh chinh nha nudc: C6 chimg chi bdi dudng nghiép
vu quan ly nha nude ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong
trd 1én hodc cd bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh
- Ngoai ngii: Theo yéu cau cua vi tri viée lam do cép c6 thAm
quyén phé duyét

- C6 chuing chi nghiép vu khac phu hop vdi nhiém vy dugc giao.

(thanh tich cong
tac)

Kinh nghiém- C6 it nhat 09 nim giir ngach chuyén vién hoic twong duong.

Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t61 thi€u 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong da chu tri, tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van
ban quy pham phép luat hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip co sé trd 1én ma co quan st dung cong
chtrc duoc giao chu tri nghién ctu, xay dung d3 duoc cip co
tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua 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 thén.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xudt giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chtrc nang, nhi€ém vu cua don vi

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh viec CNTT va dinh hudng phat trién.

5.2. Céac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp
- Pao duc va ban Iinh 3-5

Nhom nang luc chung

- T6 chitc thuc hién cong viéc 3-4
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- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

- Giao tiép tmg xir 3-4

- Quan hé phdi hop 3-4

- Str dung cong nghé thong tin Theo yéu
cau cua vi
tri viéc lam

- Str dung ngoai ngir do cap ¢o
tham quyén
phé duyét

Nhom nang luc chuyé
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri vi€c lam)

3-4

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban,
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

3-4

- Kha nang ki€ém tra thyc hi¢én cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

3-4

- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc quanly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cong nghé

thong tin

Chu tich UBND tinh
hé duyét

Ma wvi tri viéc lam: SGDDT-
CMDC-32
Ngay bat dau thuc hién: T ngay

Quyét dinh

Dia diém lam viéc:

S¢ Gido duc va Dao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan

- C4c chi dao cua cép trén.

- Cac vian ban quy pham phép luat vé linh vuc cong nghé thong
tin, chuyén doi so;
- Cac chuong trinh, dé an, ké hoach vé linh vuc cong nghé
thong tin, chuyén doi so;

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, dé xuat va to

chire trién khai thyc
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hién c4c nhiém vu vé CNTT, chuyén ddi sb dam bao tién do, chat luong theo dung
quy dinh va yéu cau.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

khai cac hoat
dong  chuyén
mon, nghiép vuc

T Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
Nhiém vu, Cong viéc cu thé gra iloan 1£tlanh
Miéng cong cong viéc
viéc

1 |Chu tri cbéng- Tham gia xay dung, gop y cac van ban quyHoan thanh
tac tham muupham phap luat, quy hoach, chién lugc, chi thinhiém vu  theo
xay dung thévé cong nghé thong tin, chuyén d6i sd cua bo,dung  tién do,
ché, chinh sach nganh, dia phuong. thoi han dang

- Chu tri hodc tham gia xay dyng cac chu’orngky; dat yéu cau
trinh, dé an, du an v€ cong ngh¢ thong tin cha}t luong, hiu
chuyén doi sb cta co quan, don vi, diagdY®

phuong.

- Chu tri hoac tham gia xay dung cac quy|

dinh, quy ché cua bo, nganh, dia phuong vé

cong nghé thong tin, chuyén ddi sb.

2 |Cha tri, tO- Tham gia xdy dung van ban hudng dan, triénThuc hién nhiém
chure, tham giakhai thuc hién cac van ban quy pham phapvy dam bao tién
hudéng dan, donludt, chién luoc, quy hoach, ké hoach, chuongdd  va  chat
dbc, kiém tra  trinh, dé an, du an vé cong nghé thong tin,luong.

chuyén d6i sd.
- Tham gia xdy dung tai liéu dao tao boi
dudng, tap huan nghiép vu vé cong nghé
thong tin, chuyén doi sé.
- Chu tri hodac tham gia kiém tra viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat vé cong nghé
thong tin, chuyén doi s6 thudoc pham vi quan
ly.
3 T6 chic trién- Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai thucHoan thanh

hién cac van ban quy pham phap luét, chlen
lugc, quy hoach, chuong trinh, dé an, dy an ve
ong ngh¢ thong tin, chuyen ddi sd;

- Chu tri hoac tham gia phéan tich, thiét ké,
phat trién phan mém, ung dung chuyén nganh;
thiét 1ap, cai dat, van hanh va bao dam an toan
thong tin cho hé thdng thong tin, co s¢ dit lidu
chuyén nganh;

nhiém vu dung
étien do, dam bao
chat lugng

- Tham gia xay dung dinh muc kinh té - k¥
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thuat trong phan tich, thiét ké va tmg dung
cong ngh¢ thong tin, an toan thong tin;

- Chu tri hodc tham gia kiém tra, kiém dinh,
kiém tht, danh gia tinh tuan thu cac yéu cau,
quy dinh, chinh sach vé cong nghé thong tin,
an toan thong tin cua cac co quan, tO chirc va
cac san pham, dich vu cong nghé thong tin;

- Giai quyét cac van dé vé phat trién, két ndi
va tich hop cac san pham, dich vu cong nghé
thong tin; giai quyét cic sy cd vé an toan
thong tin, hé théng thong tin, co s¢ dir liu;

- Quan 1y, van hanh hé thong co so ha tang k¥
thuat cong nghé thong tin, trung tdm tich hop
dir liéu, cac hé thong thong tin, chuong trinh
tmg dung, phin mém dung chung cia co
quan, don vi;

- Chu tri hoac tham gia thuc hién so két, téng
két, danh gia két qua thuc hién van ban QPPL,
quy hoach, chién lugc, chuong trinh dé an, du
an trong linh vuc cong nghé thong tin, chuyén
doi s6.

Ché d6 hoi hop

- Tham gia cac cudc hop lién quan dén linh

Tham du day du

hoach cong tac
nam, quy,
thang, tuan cia
ca nhan va don
\a!

cua don vi va dugc thuc hién theo dung tién
do

va phdi hopvuc chuyén mon & trong va ngoai don vi. va phat biéu ¥
cong tac - Phéi hop vdi céc don vi thuc hién cac congkien theo  yéu
viéc lién quan dén linh vuc cong nghé thong®?™
tin, chuyén doi so.
- Tham gia cac to chitc phéi hop lién nganh.
Xay dung vaXay dung ké hoach cong viéc ca nhan va thucKé hoach day
thuc hién kéhién trén co s& ndi dung ké hoach cong tacdu, kha thi, co

két qua can dat
duge, c6 tién d0
hoan thanh rd
rang.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye t
kiém duyét két qua béi

iép va Quin 1y truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong G
chinh tri va Cong

140 duc Cac don

tac hoc

Cong chuc phong Giao
duc chinh tri va Cong

vi thudc, truc

thuoc S6 GDDT
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sinh, sinh vién tac hoc sinh, sinh vién

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- B6 GDDT

-Tinh uy, HDND, UBND tinh, cic Sé,
ban, nganh trong tinh cé lién quan;
UBND cac huyén, TP Nam BDinh
- Phong GDDT céc huyén, TP Nam Dinh

Tham gia cac cudc hop co6 lién quan
- Cung cép cac thong tin theo yéu ciu
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon

- Thuc hi¢n cic bdo cdo theo yéu cau
- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trdch nhiém QLNN
vé gido duc

Céac doanh nghi¢p hoat dong trong linh
vuc CNTT

Phoi hop cong tac trién khai ung dung
cong nghé thong tin, an toan thdng tin
trong quan 1y va hd tro cac hoat dong day -
hoc, nghién ctru khoa hoc gép phan nang
cao chét luong gido duc va dao tao; thic
day phét trién ngudn nhéan lyc cong nghé
thong tin dap tmg yéu cau cua thi trudng

lao dong ca vé sb luong va chét luong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

DPuoc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao;

2 Tham gia y kién lién quan dén chuyén mon, nghiép vu.

nhiém vu dugc giao.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chtc trong pham vi

huc vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip théng tin va danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin

5  BPuogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Ngoai ngti: Theo
quyén phé duyét.

Trinh d6 dao tao, bdi- Tt nghi¢p Pai hoc trg 1én vo1 nganh hodc chuyén nganh
dudng phu hop véi linh vuc cong tac.

- Quan 1y hanh chinh nha nudc: C6 chung chi bdi dudng
nghiép vu quan ly nha nude ngach chuyén vién.

- Co ching chi nghiép vu khac phu hop véi nhiém vu dugc

yéu cau cua vi tri viéc lam do cap c6 tham|
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giao.

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanhKhong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe
- Diém tinh, cin than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi b

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat giai phdp giai quyéet cac van dé thuc
tien lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién
quan dén churc nang, nhiém vu cia don vi

- C06 kha nang t6 churc trién khai nghién ctlru, thuc hién cac dé
tai, dé an thugc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vic CNTT va dinh hudng phat trién.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cip d@j
- Pao dtrc va ban linh 3-5
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xtr 2-3
Nhoém nang lyc chung - Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Theo yéu
cau cua vi
tri viéc lam
- Str dung ngoai ngir do cap co
tham quyén
phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 2.3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning luc chuyén- Khd ning hudng dan thuc hién cac vin ban 2.3
mon (theo nhiém vu cutia vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra thyc hién céc van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban
A e oA s 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quanly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

V. NHOM HO TRQ, PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién ki thuit

Ma VTVL: SGDDT-HTPV-01

Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

bia diém lam viéc:

S& Giao duc va Pao tao tinh Nam Dir}h; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh ph6 Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu ndm bat quy trinh, ki thuat vé ciu trac, may moc, thiét bi,
hé thong, chuong trinh hoat dong cua hé théng may ki thuat trong co quan S&; diéu
hanh nhiing cong viéc lién quan dén cong nghé, may ki thuat clia co quan; sta chira,
bao dudng va duy tri hé théng may mdc, thiét bi cong nghé van hanh cé hiéu qua tot
nhat. Chiu trach nhiém truéc Chanh vin phong va trudce phap luat vé moi hoat dong
theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
2.1 Xay dung ké1. Tim hiéu vé cau trac mayHé thong may ki thuét cia co
hoach, van moc, thiét bi, hé théng, chuong|/quan bdo dam luén dugc van
hanh; bao|trinh hoat dong clia mdy moc  hanh tbt, chu ddo, kip thoi
dudng; duy tri2. Piéu hanh cong viéc lién
hoat dong cuaquan dén cong nghé, may ki
may thiét bi, thuat cua co quan
hé théng ki3. Bao dudng, duy tri hoat
thuat trong co|dong cua hé thong cong nghé,
guan may ki thuat cia co quan
2.2 |Ché d6 hoi hop Pugc tham du cic cudc hop Du hop theo ding quy dinh
lién quan dén cong tac theo
phén cong
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, 1. Ké hoach duoc xay dung

quy, thang, tuan cua ca nhan

theo diing ndi dung ké hoach
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cong tac cua Phong
2. Cong viéc duoc thuc hién
theo dung tién dg ké hoach

2.4 |Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong S¢ phan cong

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li truc tiép va Quan hé phoi hop true | Céc don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi chinh

Lanh dao phong Van phong | Cong chtic, ngudi lao | Céc phong chiic ndng co

So

dong Van phong S¢& quan SO

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Td chitc, ca nhan lién quan dén Phéi hop thuc hién viéc bdo dudng, sta chita
trang thi€t b1 sta chita, van hanh may thiét bi cua co quan khi dén ky bdo dudng

may thiét bi

hoac co su co

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1  Phoi hop thuc hién cong tac ki thuat

4.2 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, cia Lanh dao dé
phuc vu cho c¢ong tac chuyén moén

4.3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.4  Dugc tham gia cac cudc hop li€én quan

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

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, boi
dudng

- Tot nghiép tir trung cap chuyén nganh ki thuat tré 1én (uu
tién chuyén nganh lién quan dén sta chita dién cong
nghi¢p)

Kién thurc bo tro

- Nam dugc chi truong, dudng 16i cua Pang va phap luat
Nha nudc noéi chung

- Kién thirc vé van hanh, bao dudng, bdo tri may moc, thiét
bi trong co quan

- Kién thtrc vé an toan lao dong

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Chuyén mon tbt

- Tu hoc hoi, sang tao trong cong vigc

- Tiép nhan, xu 1i thong tin day da, nhanh chong, chinh xac
- Lam viéc nhom

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va x 1i tinh hudng
nhay bén, c6 trach nhiém véi cong viée

Céc yéu cau khac

- Strc khoe tot

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

| Ning lwe cu thé _Cap dj |
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- PBao duc va ban linh
- T6 chtrc thuc hién cong viéc
- Quan hé phéi hop
- Str dung CNTT
- Kha nang lam vi¢c doc lap
Nhém ning luc chuyén |- Kha ning trién khai nhiém vu
mon - Kha ning hudng dan thuc hién nghiép vu
- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia
- Quan li sy thay doi
- Ra quyét dinh

Nhom nang luc chung

I

Nhom nang lyc quan li

M& VTVL: SGDDT-HTPV-02

Ngay bat dau thuc hién: T ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé
duyét

S¢ Gido duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong ddi noi, doi ngoai cua Lanh dao co
quan S¢. Chiu trach nhiém trudc Chanh van phong vé moi hoat dong theo chic
nang, nhiém vy dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

2.1 |Thyc hién|1. Bo tri, sip xép ban ghé,|1. Pam bao thyc hién t6t, chu
cong tac phuc|phong hop, hoi truong co quan |ddo, kip thoi, trang trong
vu 2. Chuan bi nudc udng phuc vu|2. Can than, an can, sach s&
hoi nghi theo yéu cau cia lanh
dao, don dep, v€ sinh phong
hop, hoi truong
3. Quét don v€ sinh san, hanh
lang, cac phong, khu vé sinh
co quan, thu gom rac, chat thai
chuyén dén noi tap két theo
quy dinh cua Cong ty vé sinh
moi trudong
4. Kiém tra, tat cac thiét bi st
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong
2.2 |Ché d6 hoi/Pugc tham du céc cudc hop|Du hop theo ding quy dinh
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phan cong

hop lién quan dén cong tac theo

2.3 |Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac

nam, quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan

1. Ké hoach dugc xay dung
theo dting ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong

2. Cong vi¢c dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach

2.4 |Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do 1anh dao Van phong S& phan cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li truc tiép va | Quan hé phoi hop trwe . Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
Lanh dao phong Van phong | Cong chtic, nguodi lao | Cac phong chirc nang co
So dong Van phong S& quan S&

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong cé quan h¢
chinh

Ban chat quan hé

Ca nhan, t6 chirc ngoai co quan dén tham,
lam viéc vdi co quan theo ké hoach hoac
theo yéu cau cua Lanh dao

Céc don vi c6 lién quan

- Phoi hop thuc hién viéc don ti€p va
hudong dan khach dén lam viéc tai co

quan

- Thyc hién cong tac 18 tan khi 1anh dao
thue hién cac nhiém vu dbi ngoai (chiic
mimg, tham, viéng...)

- Pén, tiép cac doan khach ddi ngoai

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu

4.2 vu cho cong tac chuyén moén

Dugc cung cap thong tin ve lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc

4.3 phuc vu cho nhiém vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin

4.4 DPugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao, bdi - Tt nghiép trung hoc phd thong tré 1én

dudng

Kién thitc bo tro - Nam duoc chi truong, duong 16i cua Pang va phap luat

Nha nudce néi chung
- Kién thtrc t6 chire sy kién, quan hé d61 ngoai, 461 ndi
- Kién thirc v€ bdo v€ mdi truong, vé sinh an toan lao dong

Kinh nghiém (thanh |- Giao tiép tot

tich cong tac) - Tiép nhan, xu 1i thong tin day du, nhanh chéng, chinh xac

- Phuc vu
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Pham chat cd nhan |- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xur 1i tinh huong
nhay bén, c6 trach nhi€ém véi cong viéc

Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tt cac
thiét bi trong hoi truong, phong hop
- Sirc khoe tot
5.2. Yéu ciu vé nang luc
Nhom nang lue Niing e cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 1
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 1
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xir 1
- Quan hé phdi hop 1
- Str dung ngoai ngtr 1
, . . |- Kha nang lam viéc doc 1a 1
Nhém néng lyc chuyén = nén§ rién khai nhiénlz vu 1
mon - Kha nang huéng din thuc hién nghiép vu 1
Nhom néang lyc quan 1i - gz:?li/léil(riilﬁy doi 1

M& VTVL: SGDPT-HTPV-03
Tén VTVL: Nhan vién Lai xe Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét
S& Gigo duc va Pao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hing
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam Dinh

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong, ddm bao kip thoi,
chinh xac, an toan cho nguoi va xe. Chiu trach nhiém trudc Chanh van phong va
trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 Thuc hién 1. Pua don can bg, cong chirc 1. Kip thoi, chinh xéac

nhiém vu li xe khi c6 yéu cau, liy chit ki x4c|2. Pam bao an toan giao
nhan, tong hop s6 km hoatthdng

dong cua xe khi két thuc dot
cong tac

2. B&o céo hang thang tinh
trang hoat dong, sua chira xe

3. Pé nghi thanh toan chi phi
xang dau xe

2.2 Kiém tra an toan Kiém tra an toan va vé sinh xe; 1. An toan khi lai xe
xe va vé sinh xe kiém tra cac thong sb ki thuét 2. Sach s&, gon gang
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cua xe, dé xuat sura chira, bao
hanh, mua sam cong cu lao
dong (n€u co)

3. Bam bao str dung c6 hi¢u
qua xe cong vu

2.2

Truc nha xe

1. Truc bao vé tai nha xe theo
ca truc hodac theo gio hanh
chinh

2. Truc dién thoai, lién hé lanh
dao quan li dé bd tri xe dua don
cac doan cong tac (néu co)

3. B4o cao kip thoi lanh dao
phong khi c6 sy c¢b va bién
phap xtr 1i sy ¢6

1. Pam bao tai san & nha xe
2. Pam bao dua don cac
doan cong tac kip thoi

2.6

cong

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S¢é, l1anh dao Van phong S¢ phan

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Ii truc tiép va | Quan hé phdi hop true | Céac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
Lanh dao phong Van phong | Cong chtic, nguodi lao | Cac phong chirc nang co
So dong Van phong So quan S&
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Bin chiat quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién céc giao dich bao hiém xe 6 to co
quan khi dugc giao

Cong ty stra chita, bao dudng xe 6

to

Xe

Thuc hién cac giao dich stra chira, bdo dudng

Cong ty xang dau

0t

Thuc hién cac giao dich cung cap xang dau xe

Cuc Canh sat giao thong, BO Cong

an

Thuc hién giao dich dang ki xe 06 t6 co quan
khi dugc giao nhiém vu

Céc phong chirc nang co quan S&

Phoi hop cac hoat
chuc cua co quan,

dong dua don can b, cong
phuc vu hdi nghi, hoi thao,

cac cudc hop c6 lién quan

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.2

Dugc tham gia cac cude hop lién quan

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

Nhoém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, boi

dudng

- To6t nghiép cac khoa dao tao 141 xe & cac hang xe theo yéu

cau cong tac

Kién thuc bo tro

- Nam duoc chu truong, duong 16i cia Pang va phéap luat
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Nha nudc noi chung
- Co kién thutc vé Luat Giao thong duong bg, vé cong tac
bao hi€m xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué c6 lién quan

Ki nang

- Giao tiép; lép ké hoach; quan 1i thong tin
- Ki nang nghé

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nim

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can
than, kién nhan

- Chu dong, linh hoat, phuc vu t6t yeu cAu vé nhiém vy,
cong vu trong moi tinh huéng

Cac yéu cau khac

- Strc khoé dam bao véi vi tri viée lam

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap do
- PBao duc va ban linh 1
Nhom nang luc chung - T? Chl.If t}}u’c h1?n cong viee 1
- Giao ti€p tng xur 1
- Quan h¢ pho1 hop 1
. - ~_ |- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom nar;gﬁlr?c chuyén |- Kha ning trién khai nhiém vu 1
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
. - .1, |- Quan li sy thay doi 1
Nhom nang lye quan 1i |- Ra quyét dinh 1

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma VTVL: SGDDbT-HTPV-04
Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay
Chu tich UBND tinh Quyét dinh phé
duyét

bia diém lam viéc:

S¢ Giao duc va Dao tao tinh Nam Dinh; s6 165 Hung
Vuong, phuong Vi Xuyén, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh c6ng viéc lién

quan

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bdo v€ Tru s&, noi lam vi¢c cuia co quan theo phan cong,
dam bao an ninh, an toan theo yéu cu cong tic cta co quan. Chiu trach nhiém trudc
Chéanh vin phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chtrc nang, nhiém vu

duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT |Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 Thuc hién|1. Thuc hién nhi€ém wvu chot 1. Kip thoi, chinh xac.
nhiém vu bao v¢|cong vao, cong ra co quan 2. bam bao an ninh, an toan

try s& co quan

2. Thuc hién nhiém vu tuan traltru s& co quan theo nhiém
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co dong try s& co quan; trucvu dugc phan cong
ban tai sanh tru s¢ co quan

3. Tryc camera gidm sat, truc
bdo chay tai trung tam va thong
bao dén cac chdt khi c6 su cb

2.2 |Ché d6 hoi hop Puogc tham dy cac cudc hop Du hop theo dung quy dinh

lién quan dén cong tac theo
phan cong

2.3 Xay dung val. Ké hoach duogc xay dung
thuc hién kétheo diang ndi dung ké hoach
hoach cong téac|cong tac cia Phong

nam, quy, thang, 2. Cong viéc dugc thuc hi¢n
tuan ctia ca nhan theo ding tién d6 ké hoach

2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S¢, 1anh dao Van phong giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan li tryc tiép va Quan hé phoi hop true | Céc don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi chinh

Lanh dao phong Van phong | Cong chtic, ngudi lao | Cac phong chirc nang co

So dong Van phong So quan S&
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Bin chat quan hé
Cong an Phuong sé tai Phoi hop thyc hién cac hoat dong bao vé co
Céc phong chirc nang co quan S& quan

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.2 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,
bo61 dudng

T6t nghiép tur trung hoc phd thong trd 1én va qua 10p boi
dudng v€ nghi¢p vu bdo vé¢

Kién thtrc bo tro

- Nam duogc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha
nudc noi chung
- Co kién thuc vé nghi€p vu bao vé

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan li thong tin
- Ki nang nghé
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 ndm

Pham chat ca nhan

- Tuyet doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chép hanh
duong 161, chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua
Nha nudc, quy ché, quy dinh cia co quan
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- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giltt nguyén tac; can
than, kién nhan, kién tri; khong chua quan, nong voi
- Chu dong, linh hoat

Céc yéu cau khac

- Stre khoé tot

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing e cu thé Cap do
- PBao duc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
Nhom nang lyc chung |- Giao ti€p trng xtr 1
- Quan hé phoi hop 1
- Str dung ngoai ngtr 1
. - . |- Kha nang lam viéc doc 1ap 1
Nhém narrlﬁalrlirc chuyén - Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha nang hudng dan thyc hi¢n nghiép vu 1
s .1, |~ Quan li sy thay do1 1
Nhom néang lyc quan 1i - Ra quyét dinh 1




Phu luc I1I

KHUNG CAP PQ TUNG VI TRi VIEC LAM

(Kém theo Quyét dinh sé:

/OP-UBND ngay

1412025 ciia UBND tinh Nam Dinh)

I. KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM LANH PAO,

QUANLY
CAp NHOM NANG LUC CHUNG
bO Dao dirc va Té chire thuwe hién Soan thao va ban Giao tiép Quan hé Str dung cong Str dung
ban linh cong viéc hanh van ban ung xir phoi hop nghé théng tin ngoai ngir
Tao dung vin héa|Pua ra cac dinh | Phan tich, danh gia, | Giao tiép tot | Thiét 1ap céc | Am hiéu vé cong | St dung thanh
dan dait viéc thuc hudng chiénluoc. phan bién, hoach | vé van dé | dinh hudng | nghé théng tin va | thao mdt ngdn
5 | hién dao duc va dinh chinh sach. mang tinh | quan hé ddi tac | co6 kha nang 1ap | ngix nudc
banlinh. chiénlugc. chién luoc. trinh  phian mém | ngoai.
chuyénnganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va | Hiéu biét vé vai | Giao tiép t6t | Thiét lap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao  vdi | thich ing v&i yéu cau | tro, tic dong x4 hoi | trong va ngodi | ludi quan hé & | nghé thong tin va | chay, linh hoat
cong viéc; huéng | méi cua cong viée; | cia thé ché; xay| co quan, don | nhiéu cip. sir dung dugc nhiéu | mot ngdn ngir
din, kiém tra | phat huy ngudén lyc | dung khung phép | vi. cong cu vé cbng | nudc ngoai.
4 n n A X A S % A A A Y
viécthuc hién. bén trong va  bén| 1y ho trg viéc thuc ngh¢ thong tin &
ngoai dé «c6 giai | thi chinh sach. trinh docao.
phapdam bao chat
luong congviéce.
Trach nhiém cao | P& xuit diéu chinh thu | Phan tich, danh gi4, | Giao tiép tot | Tim kiém co | Hiéu biét co ban vé | Trao d6i, giai
v6i cong viée dugc | tuc, quy trinh, céch | @& xudt chinh sach | trong ndi bo co | héi xdy dung | cong nghé théng | thich duoc
giao, guong mau | thirc, phuong phap | phu hop véi chién | quan, don vi. va mo rong | tin va sit dung mét | nhitng  théng
3 trong thuc hién. lam viéc kip thoi dé | luoc, dinh hudng mang ludi | sb ph?m mém nang tip phuc tap

dap tng tot hon nhu
cau cua co quan, dia
phuong.

dai han cua co
quan, don vi, dia
phuong.

quan hé cong
tac.

cao, quan tri co sO
duliéu.

bang mdt ngon
ngir nude
ngoai.
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Tu nhan trach | Linh hoat trong t6 | Nam vimg cic quy | Thac ddy giao | Thiét lap duoc | Hiéu biét co ban vé | Trao dbi, trinh
nhiém v6i  cong | chie thuc hién cdng | dinh va vai tro, tac | ti€p hai chi€u. | mang ludi | may tinh va bay théng tin
viéc dugc giao, | viec nham dam bao | dong cuia h¢ thong quan hé tot | dung mdt sO phan | ngan gon bang
5 chuan muc trong | cac ti€u chuan chat | van ban cia Pang, trong ndi bo. mém nangcao. mot ngén ngir
thuc hién. luong da thongnhat. van ban phap quy nudc ngoai.
va van ban hanh
chinh cua co quan
c6 thamquyén.
Trach nhiém vé6i | T6 chic thuc hién | Nam dugc cac quy | Nghe va trinh | Tao mdi quan | Hiéu biét va sir| Giao tiép co
cong viéc dugc | cong viéc theo ti€u | dinh v€ van ban | bay thong tin | h¢ tot, chu|dung may tinh va|ban bang mot
giao, chudn muyc | chuan chét luong, quy | ciia Pang, van ban | mot cach 15 | dong phdi hop | mét s6 phan mém | ngdn ngit nude
1 | trong thyc hién. trinh ¢6 san. phap quy va van | rang. voi dong | co ban. ngoai.
ban hanh chinh dé nghi¢p  trong
ap dung vao cbng cong viéc.
viéc chuyén mon.
CAP NHOM NANG LUC CHUYEN MON
bO Tham muu xay dung van ban Hudéng din thue hién vin ban Kiém tra thyc hién vin Tham dinh T6 chirc thue hién
ban van van ban
ban
- Chu tri nghién ctu xay dung van A . x Chu tri t0 chic kiém tra, | Chu tri t6 chtrc | Chu tri hodc thamgia
\ A ! AN - Chu tri xay dung hudng dan thuc N , cro1a s P N X , 2 .
ban thudc pham vi quan ly, trinh | =7 " 7°7 =7 A .| phan tich danh gia, bao cdo | tham dinh cac van | t0 chuc trien khai
L 4R A \ hién cac van ban thudc pham vi | : PV A \ P Cn ;
cap c6 tham quyén banhanh. - tong két viéc thyc hién cac | ban thudc linh vyc | thuc hi¢n cac hoat
s s A , A £ A quanly. < ) L £ X A , A ~ A
- Chu tri nghién ctru dé xuat xay Chi ti xav d 50 trinh: | VD ban co tinh chat chién | cong tac duoc | dong thudc chuyén
5 | dung cac dé an cua hé théng chinh 4L oxay dung glao UL uge thuge pham vi quan | phan cong. mon, nghi¢p vu €O
VR \ N . tham gia gidng day cac lop dao | .. A ] Lo 1iA
tri hodc cia nganh, linh vuc cong A o n A ly theo nhiém wvu duogc tinh chat chiénluogc
; PN tao, boi dudng chuyén mon, A oA
tac dugc phancong. A Y . phancong.
nghiép vu cho cén bd, congchire.
- Chu tri nghién ctru xay dung cac |- Chu tri xay dung hudng dan trién| Chu tri t6 chuc kiém tra, | TO chuc tham Chu tri hodc thamgia
van ban thugc pham Vi quan khai thuc hién cac van phéan tich danh gia, b4o cao | dinh cac van to churc triénkhai
1y, trinh cap ¢6 tham quyén ban hanh. |ban thugc pham vi quan ly. tong két viéc thuc hién cac | ban thudclinh thuc hién cac hoat
- Chu tri xdy dung ké hoach trién |- Tham gia gidng day cac 16p dao | vin ban thudc pham Vi | vuc cong tic dong thudc chuyén
4 |khai thuc hién cic van ban thudc |[tao, boi dudng nghiép vu cho can | quan ly theo nhiém wvu | dugc phan mon, nghi¢p vu co
pham vi quanly. bd, cong chirc. dugc phan cong; dé xuat | cong. tinh chat vi mo.

- Tham gia xay dung dé 4n trinh
cap co6 thim quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

chu truong, bién phap udn
nan, diéuchinh.




- Chu tri xay dung cac van ban cua
nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc pham vi quanly.

- Tham gia xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac vanban thudc
pham vi quanly.

- Tham gia xay dung dé an trinh cap
c6 thdm quyén theo linh vuc cong
tac dugcphan

cong.

- Tham gia x4y dung huéng dan
thuc hién cac van ban thuoc pham
vi quanly.

- Tham gia huéng dan nghiép vu
cho capdudi.

Chu tri to chic kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo
tong két viéc thuc hién céc
van ban thudc pham Vi
quan 1y theo nhi€ém wvu
dugc phan cong; dé xuét
chu truong, bién phap khic
phuc, diéuchinh.

Tham gia tham
dinh cac van ban
thudéc linh wvuc
cong tac duogc
phan cong

Chu tri hodc thamgia
t6 chuc trién Kkhai
thuc hién cac hoat
dong thudc chuyén
mon, nghié¢pvu.

- Chu tri xay dung céc van ban quan
ly ciia nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dung cac van ban
thugc tham quyén ban hanh cta co
quan.

- Soan thao cac quy dinh cu thé, cac
van ban khac thudc phﬁn viéc duogc
phancong.

Kha nang huéng dan thyuc hién
nghiép vu cho cap dudi.

T chirc theo ddi, kiém tra
va bdo c4o tinh hinh vé két
qua thyc hién cac van ban
thugc pham vi quan ly; dé
xuat bién phap khac phuc,
diéu chinh.

Tham gia tham
dinh cac van ban
va lam dung tham
quyén, chure trach,
nhiém vu
dugcgiao

Chu dong phdi hop
voi cac don vi lién
quan va phdi hop voi
cac cong chic khac
trién khai cong viéc,
lam  dang  thim
quyén vatrach

nhi¢m dugc giao.




NHOM NANG LUC QUANLY

Tu duy chién lwogc

Quin 1y sy thay déi

Ra quyét dinh

Quin 1y ngudn lwe

Phat trién nhan vién

binh hudong xay dung
muyc tiéu, chién lugc phat
trién dai han cua co quan,
don vi/ nganh,
linhvyuc/diaphuong.

Chu dong chuén bj va tién
hanh nhitng thay do1, cai to
co ban trong co quan, don
V.

Ra quyét dinh c6 anh
huong 16n d&én uy tin,
hoat dong cia co quan,
don vi.

Huy dong nguon luc
trong va ngoai co
quan, don vi.

Tao modi truong phét
trien,  hoan  thién
kiénthire, k§ nang, kinh
nghiém.

Xay dung dinh hudng
muc ti€u cua cac linh vuc

phu trach, gop phan
xaydung  chien  lugc
tongthe.

Chu dong chuén bi va thyuc
hién tién trinh thay dbi
trong cac linh vuc phu
trach.

Ra quyét dinh phuc tap,
khéng theo chuan tic
thudc quyén han, chic
nang cua linh vuc phu
trach.

Quan ly, phat huy
dugc ngudn lyc cua
linh vuc phu trach.

Tao co hoi cho cip dudi
phat trién ban than.

Xay dung muc tiéq, dinh
huéng dich vu doi véi
mang linh vuc phu trach.

Chu dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi
trong mang linh vuc phu
trach.

Ra quyét dinh kho, phic
tap thudc quyen han, chirc
nang cua phong/linh
vuc/nhom phu trach.

Quéan ly, phat huy
dugc ngudn lyc cua
to churc capphong.

Thic day hoc tap lién
tuc va phat trién.

Xay dung muc tiéu, ké
hoach cong viéc cua
nhom/bd phan.

Chu dong chuén bj va thyc
hién tién trinh thay doéi cho
nhom/bd phan.

Ra quyét dinh thé hién
dugc céc nguyén tac, yéu
cau cua co quan, don vi.

Quan ly, phat huy
dugc ngudn luc cua
nhém/bd phan.

HO trg viée phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh muyc tiéu, ké
hoach cong vi¢c cua ban
than.

Chu dong chuan bi va thyc
hién tién trinh thay doi
trong cong viéc.

Ra quyét dinh dua theo
nguyén tac, quy trinh co
san.

T6 chic thuc hién
cong viéc tiét ki¢m,
hiéu qua.

Chia sé kién thuc,
chuyén moén véi nguoi
khac.
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Il. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM CHUYEN
MON NGHIEP VU CHUYEN NGANH LINH VU'C GIAO DUC, PAO TAO

< Nhém ning luc chung
CaP Pao dirc T6 chirc thue hién Ky thuat soan . Quan hé Str dung cong Str dung
do Giao tiép ing xir .

va ban linh cong viéc thio van ban phoi hop nghé thong tin | ngoai ngir
Tao dung van | Pua ra cac dinh | Phan tich, danh | Dam ddi mat voi | Thiét lap cac | Am hiéu sau va | Hoat dong
héa dan dit | huéng chién luoc. gi4d, phan bién, | tinh hudng giao tiép | dinh huéng | c6  kién thuc | doc lap voi
viéc thuc hién hoach dinh chinh | kho khin nhit. Binh | quan hé dbi tac | chuyén  nganh | mot do
dao durc va ban sach. tinh, ty tin trinh bay | chién luoc. CNTT. chinh  xac
linh. cac van dé phuc tap cao  trong
va nhay cam nhat nhiéu chu dé
5 cho nguoi khac. da dang va
trong da
phan cac
hoan canh
ma khong cé
chuan  bi

trudce.
Chu dong, | Nhan biét truéc va | Hiu biét, danh | Ty tin giao tiép Thiét 1ap mang | Am hiéu vé | Hoat dong
trich  nhiém | thich tng v&i yéu | gia duoc vé& vai |trong tinh hubng | luéi quan hé & | CNTT va sir | doc 1ap
cao v6éi cong | cdu moi cua cong | tro, tic dong cua | kho khan. Kha ning | nhiéu cip do. dung dugc nhiéu | trong nhiéu
viéc;  hudng | viéc; phat huy nguodn | chinh sach dén x4 | thuyét trinh mach cong cu & trinh | mé1  truong
4 dan, kiém tra | luc bén trong va bén | hoi. lac cac van dé phtrc do cao. hoc thuat va
viéc thyc hién. | ngoai dé co giai phap tap voi cac ddi cong  viéc
dam bao chat luong tugng khéc nhau. bang ngoai
cong viéc. nglt, du &




pham vi sic
thai
chinh

han ché.

va do

Xac

Trach

cao vOi cong

nhiém

viéc dugc giao,

guong  mau
trong thuc
hién.

Pé xuat diéu chinh

thu tuc, quy trinh
lam viéc... kip thoi
dé dap tmg tot hon
nhu ciu ca co quan,

dia phuong.

Phan tich, danh
gia, dé xuit chinh
sach phu hop véi
chién luogc, dinh
hudng dai han cta
co quan, don vi,

dia phuong.

Co thé van dung
nang luc luc kho
khan, du do6i khi
van can ngudi khéac

chi dan.

Tim kiém co
héi xay dung va
md rong mang

ludi quan hé.

Hiéu biét co ban
vé CNTT va si
dung mot )
phan mém néng
cao, quan tri co

s& dir liéu.

Lam  viéc
véi bao cao

don gian vé

nhitng chu
deé quen
thudc va
soan  thao

don gian vé
cac chu de
trong  linh

vuc.

Ty nhan trach
nhiém vai cong

viéc dugc giao,

Linh hoat trong to
chire thuc hién cong

vi¢c nham dam bao

Nam viing cac
quy dinh va vai

tro, tac dong cua

C6 thé van dung
nang luc trong cac

tinh hudng giao tiép

Thiét lap duoc
mang ludi quan

hé tét trong noi

Hiéu biét co ban
vé may tinh va

st dung mot so

Nam ving
nhitng  kién

thirc co ban

chuan muc | cac tiéu chuan chat | vin ban  hanh | c6 d6 khé vira phai, | bo. phin mém nang | cia  ngdn
trong thuc | lugng da théng nhét. | chinh, van ban | vAn can co su hd tro cao. nglt va co
hién. cia Déang, vin|va huéng din i thé  truyén
ban quy pham | nguoi khac. dat  nhiing
phap luat. nhu cau don
gidn va co

ban.
Trach  nhiém | T6 chuc thuc hién | Ndm duoc cac quy | Chi c6 kha nang | Tao moi quan Hiéu biét va st | Giao tiép,
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voi cong viée | cong viée theo ti€u | dinh vé van ban | van dung  tinh | hé tbt, chu dong | dung may tinh | twong tac co
duoc giao, chudn chét luong, [ hanh chinh, van huéng co ban va phéi hop Vi [ va mdt $6 phén ban, don
chuan muc | quy trinh c6 san. ban coa Pang, van | vin can rat nhiéu su | dong nghiép | mém co ban. gian.
trong thuc ban quy pham [chi dan tr ngudi | trong cong viéc.
hién. phap luat ap dung | khac.
vao cong viéc
chuyén mon.
Ciap Nhom néng luc quén ly
do Tu duy chién lwogc Quin ly su thay doi Ra quyét dinh Quin 1y nguon luc Phat trién cong chirc
binh huéng xay dung | Chu dong chuén bi va [ Ra quyét dinh ¢6 anh | Huy dong ngudén lyc | Tao méi truong phat
muc ti€u, chién luge phat | tién hanh nhimg thay | hudng 16n dén uy tin, | trong va ngoai co quan, | tri€n, hoan thién kién
5 | trién dai han cho co quan, | 61, céi t6 co ban trong [ hoat dong cua co|[don vi, linh vuc phu |thtc, ky nang, kinh
don vi/nganh, linh vyuc/dia | co quan, don vi. quan, don vi. trach nghiém.
phuong.
Xay dung dinh hudng [ Chi dong chuan bi va [ Ra quyet dinh phtc | Quan 1y, phat huy duoc [ Tao co hdi cho codng
muc tiéu cua phong/td/ | thuc hién tién trinh thay | tap, thudc phong/té/ | nguon — luc cua | chire 0 vi tri viée lam co
4 | nhom, linh vyc phu trach, [ d6i trong céc linh [ nhém, Iinh vuc phu | phong/té/nhém, linh vuc | ngach thap hon dugc
gop phan xdy dung chien | vyc/phong/nhdom  phu | trach. phu trach. phat trién va thé hién
lugc tong the. trach. ban than.
Xay dung dugc muc ti€u, | Chu dong ghuén bi va |Ra quyét dinh phtc Quan 1y, phat huy dugc | Thuc day cong chuc & vi
dinh huéng dich vu cho | thuc hién tién trinh thay | tap thudc manglinh | ngudn luc trong | tri viéc lam c6 ngach
3 | mang linh vuc phu trach. | d61 trong mang linh | vuc phu trach. manglinh vyc phu trach. | thap hon hoc tap lién tuc
vuc phu trach. va phat trién cho cong
chure.
X:Qly dung dugc muc tiéu, | Chu dong ghuén bi va [ Ra quyét dinh thé hién | Phat huy dugc ngudn luc HO tro cong chirc ¢ vi ‘gri
k& hoach cong viéc cho | thyc hién tién trinh thay [ dugc  cac  nguyén | trong nhom/bs phén. viéc lam cd ngach thap
2 | nhdm/bg phan. doi cho nhém/bd phén. | tacthudc nhom/bo hon trong viéc phat

phan.

trién, hoan thién ban
than.
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Xac dinh duoc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho

T6 chtc thuc hién cong
viéc tiet kiém, hi€u qua.

Chu dong chuan bi va

: Ra quyét dinh dua
thuc hién tién trinh thay

theo nguyén tac, quy

Chia sé kién thuc,
chuyén mon véi nguoi

1 | ban than. d6i trong cong viéc. trinh c6 san thudc khac.
mang cong viéc phu
trach.
R Nhom niang lwe chuyén mén
C(;p Kha nang xay dung Kha niing huéng din Kha ning kiém tra Kha n{mg‘ thAm dinh Kha ning phdi hop
) van ban thue hién thuce hién deé an thuce hién
Chu tri xay dung cac du | - Chu tri x8y dung | Chu tri t6 chuc kiém tra, | Chu tri thAm dinh van | Chu tri phéi hop chat
an luat, nghi quyét cua | huéng dan trién khai | thanh tra chuyén nganh, | ban, dé an 16n va mang | ché véi cic t6 chuc
Quéc hoi, du an phédp | cac luat, nghi quyét cua | phan tich danh gia, bao | tinh tong hop cao cua |lién quan ¢ trung
lénh, nghi quyét cia | Qudc hoi, phap 1énh, | cdo tong két viéc thuc | Bo, nganh. uvong va dia phuong
UBTVQH; du thdo nghi | nghi quyét ctia | hién cac luat, nghi quyét trong xdy dung cac
quyét, nghi dinh cua | UBTVQH; nghi quyét, | ciia Qudc hoi, phap 1énh, van ban cua BDang,
Chinh phu; du thao quyét | nghi dinh ciia Chinh | nghi quyét cua Qudc hoi, Chinh phi
dinh, chi thi cta Thu | phti; quyét dinh, chi thi | UBTVQH; nghi quyét, va B6 Cong Thuong.
g tudng Chinh phu; cac van | cuia Thu tudng Chinh | nghi dinh ctia Chinh phu;

ban quy pham phéap luat
thuéc thdm quyén ban
hanh Bo
Thuong; cac chu truong,
co ché, chinh sach, chién

lugc, quy hoach.

cua Cong

quyét dinh, chi thi cua
Thu tudéng Chinh phu;

phu; cac van ban quy
pham phap ludt thudc
thAm quyén ban hanh | cdc vin ban quy pham
cua By Coéng Thuong; | phap ludt thudc tham
cac chu truong, co ché, | quyén ban hanh cua Bo
chinh sich, chién Iugc, | Cong Thuong; cac chi
quy hoach nganh, quy | truong, co ché, chinh

hoach vung, lanh thd. sach, chién luoc, quy

- Chu tri giang day céc | hoach nganh, quy hoach
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16p dao tao, bdi dudng
nghi€p vu cho can bo,

cong chuc trong nganh.

ving, lanh thd; dé xuét
chu truong, bién phap

chan chinh.

- Tham gia xay dung cac
du an luat, nghi quyét cla
Qudc hoi, dy 4an phap
1€nh, quyét cua
UBTVQH; du thao nghi
quyét, nghi dinh ciia Chinh
phu; du thao quyét dinh,

nghi

chi thi cua Thu tudng
Chinh phu; cac van ban
quy pham phap luat thudc
thAm quyén ban hanh cta
B9 Cong Thuong; cac
chu truong, co ché, chinh
sach, chién lugc, quy
hoach.

- Chu tri xdy dung cac
vin ban huéng dan thude
thim quyén ban hanh ciia
Bo Cong Thuong: quyét
dinh, chi thi, ké hoach,
quy chuan ky thuat qudc
gia, dinh muc kinh té - k§

thuat va cac van ban

- Tham gia huéng dan
trién khai céac luat, nghi
quyét cia Qudc hoi,
phap 1énh, nghi quyét
cua UBTVQH;
quyét, nghi dinh cua
Chinh phu; quyét dinh,

nghi

chi thi cia Thu tudng
Chinh phu; cac van ban
quy pham phap luat
thudc tham quyén ban
hanh cia B§ Cong
Thuong; cac  chu
truong, co ché, chinh
sach, chién luogc, quy
hoach quy

hoach ving, 1anh tho.

nganh,

- Cha tri huéng dan
trién khai cac nghi
quyét, quyét dinh, chi
thi cta HDND, UBND
cap tinh.

- Tham gia huéng dan

T6 chirc kiém tra, thanh
tra chuyén nganh, phan
tich danh gia, bao céo
tong két viéc thuc hién
cac luat, nghi quyét cua
Quéc hoi, phap Iénh,
quyét
UBTVQH; nghi quyét,
nghi dinh cua Chinh phu;
quyét dinh, chi thi cua
Thu tuéng Chinh phu;

nghi cua

cac van ban quy pham
phap 1luat thudc tham
quyén ban hanh ciia B
Cong Thuong; céc chu
truong, co ché, chinh
sach, chién luogc, quy
hoach nganh, quy hoach
ving, lanh thd hodc cic
nghi quyét, quyét dinh,
chi thi HDND,
UBND cép tinh; d& xuit
chi truong, bién phap

cua

Tham gia thim dinh dé
tai, dé& an, cobng trinh
cAp tinh, thanh phd, cap
bd, cap nha nudc vé

chuyén mon, nghiép vu.

Tham gia phéi hop
v6i cac t6 chuc lién
quan ¢ trung wong va
dia phuong trong xay

dung cac van ban cua

bang, Quéc hoi,
Chinh pha va B
Cong Thuong.
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khéc.

- Chu tri xay dung cac van
ban quan 1y thudc thim
quyén ban hanh
HDND, UBND cép tinh:
nghi quyét, quyét dinh, chi

cuaa

thi va cac van ban khac.

nghi€p vu cho cong
chic, nguodi lao dong,
doanh nghi¢p va nguoi

dan.

chan chinh.

- Tham gia xdy dung cac
vian ban hudéng dan thuoc
thaim quyén ban hanh cua
B6 Coéng Thuong hoac
HDND, UBND cép tinh.

- Soan thao quy dinh cu thé,
van ban trién khai thyc hién
chi thi, quyét dinh, Kké hoach
cua B6 Cong Thuong hodc
HDND, UBND cap tinh theo

nhiém vu dugc phan cong.

Tham gia huéng dan
nghi€p vu cho cong
chic, nguodi lao dong,
doanh nghi¢p va nguoi

dan

Tb chuc theo ddi, kiém
tra va bao céo tinh hinh
vé két qua thyc hién chi
thi, quyét dinh, ké hoach
cia B§ Cong Thuong
hoic HDND, UBND cip
tinh; dé& xuét chi truong

va bién phap chéan chinh.

Tham gia tham dinh dé
tai, dé én, cong trinh cép
bd hodc dé an, van ban
trinh  HDND, UBND
cAp tinh.

Chu tri hodc tham gia
t6 chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong
thuoc chuyén mon

nghi¢p vu.

Soan thao quy dinh cu
thé, vian ban trién khai
thuc hién chi thi, quyét
dinh, ké&é hoach
HDND, UBND cép tinh,

cap huyén theo nhiém vu

cua

dugc phan cong.

Phbi hop hudng dan
nghi¢p vu cho cong
chuc, nguoi lao dong,
doanh nghi¢p va nguoi

dan.

Theo ddi, kiém tra va bao
co tinh hinh vé két qua
thuc hién chi thi, quyét
dinh, k& hoach HDND,
UBND cép tinh, cap huyén
vé linh vuc duoc phan
cong, dé xuat chu truong

va bién phap chan chinh.

Tham dinh cac dé tai,
dé an, cong trinh trinh
HDPND, UBND

huyén.

cap

Chu dong phdi hop
vol cac don vi lién
quan, phdi hop véi
cac cong chuc khéc
trién khai cong viéc
ding tham  quyén

dugc giao.
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111. 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
A Pao dirc va T6 chirc thye hién Soan thio va ban Giao tiép Quanhé¢ St dung cong Str dung
10 M n A X < s . - £ PO S
: ban linh cong viéc hanh van ban ung xw phoi hop ngh¢ thong tin ngoai ngir
Tao dyng vin héa | Pua ra céc dinh | Phan tich, danh gi4, | Giao tiép tt | Thiét lap céc| Am hiéu vé cong| Str dung thanh
dan dit viéc thuc | hudng chiénluoc. phan bién, hoach dinh | vé van d& | dinh hudng | nghé théng tin va | thao mot ngdn
5 | hién dao duc va chinh séch. mang  tinh | quan hé d6i tic | c6 kha ning lap | ngir nudc
banlinh. chiénlugc. chiénluoc. trinh phAnmém ngoai.
chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép t6t | Thiét lap mang | Am hiéu vé cobng | Giao tiép troi
nhiém cao v6i | thich Gng véi yéu cau | dong x3 hoi cua  thé | trong va | ludi quan hé & | nghé thong tin va | chay, linh hoat
cong viée; hudng | mdi cua cong viée; | ché; xdy dung khung | ngoai co | nhiéu cap. sir dung dwoc nhiéu | mot ngdn ngir
4 dan, kiém tra | phat huy ngudn lyc | phap Iy hd trg viéc thuc | quan, donvi. cong cu vé | nude ngoai.
viécthuc hién. bén trong va  bén | thi chinhsach. congnghé thong tin
ngoai dé co giaiphap ¢'trinh ddcao.
dam bao chéat luong
cong viéc.
Trach nhiém cao | Dé xuat diéu chinh thu | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép tdt | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, giai
v6i cong viée duoc | tuc, quy trinh, cach | xuat chinh sach phu | trong ndi bo | xay dung va md | cong nghé  thong | thich dugc
giao, guong mau | thirc, phuong phap | hop voéi chién luoc, | co quan, don | rong mang ludi | tin va sir dung mot | nhitng  thong
3 | trong thuc hién. lam viéc kip thoi dé | dinh hudng dai han coa | vi. quan hé cbng | sé6 phan mém nang | tin phac tap
dap ung t6t hon nhu | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s& | bang mot ngodn
ciu cua co quan,dia phuong. dir lidu. nglr nudc
phuong. ngoai.
Ty nhan trach | Linh hoat trong to | Nam viing cic quy dinh | Thlc day | Thiét 1ap duoc | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, trinh
nhiém vé&i  cong | chirc thuc hién cdng | va vai tro, tac dong cua | giao tiép hai | mang ludi quan | may tinh va st | bay théng tin
viec dugc giao, | viec nham dam bao | hé thdng vin ban cua | chiéu. hé 6t trong noi | dung mot s6 phan | ngin gon bang
2 | chuan muyc trong | cac tiéu chudn chat | Pang, vin ban phap bo. mém nangcao. mot ngdn ngl
thuc hién. lwong da thongnhit. quy va van banhanh nudc ngoai.
chinh cta co quan cé
thim quyén.
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Trach nhiém véi

To chic thuc hién

Nam duoc cac quy dinh

Nghe va trinh

Tao moi quan hé

Hiéu biet va su

Giao tiép co

cong viéc dugc | cong viée theo tiéu vé van ban cia Pang, | bay thong tin tét,’ chu dong | dung mdy tinh va | ban bang mot
1 giao, chuin muc | chuan chat luong, quy | vin ban phap quy va | mot cach 13| phdi hop vé6i| mot sé phan mém | ngdn ngit nude
trong thuc hién. trinh c6 san. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghi¢p | co ban. ngoai.
ap dung vao congviéc trong cong vié¢c.
chuyén mén.
CAP NHOM NANG LUC CHUYEN MON
bO

Tham muu xay dung van
ban

Huéng din thue hién vin
ban

Kiém tra thyc hién van
ban

Thém dinh viin
ban

To chirc thuwe hién
van ban

- Chu tri nghién ctru xéy dung
van ban thugc pham vi quan
ly, trinh cdp c6 thim quyén
banhanh.

- Chu tri nghién ctru dé& xut
xdy dung cic dé 4n cta hé
thong chinh tri hodc cua
nganh, linh vuc cong tdc duoc
phén cong.

- Chu tri xay dung huéng din
thue hién cac van ban thudc
pham vi quanly.

- Chu tri xay dung giao trinh;
tham gia giang day céac lop
dao tao, bdi dudng chuyén
mon, nghi¢p vu cho can bg,
cbng churc.

Chu tri t chic kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo
téng két viéc thuc hién cac
van ban co tinh chit chién
lugc thudc pham vi quan
ly theo nhiém wvu duoc
phancéng.

Chu tri t6 chirc tham
dinh cac van ban
thudc linh vyc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri hodc thamgia
t6 chic trién khai
thuc hién cac hoat
dong thudc chuyén
mon, nghiép vu co
tinh chét chiénluoc

- Chu tri nghién ctru xay dung
Ccéc van ban thudc pham vi quan
Iy, trinh cép c6 tham quyén ban
hanh.

- Chu tri x4y dung ké hoach
trién khai thuc hién cac van
ban thudc pham vi quanly.

- Tham gia xdy dung dé an
trinh cdp c6 thdm quyén theo
linh vuc coéng tac dugc phén
cong.

- Chu tri xay dung cac van
ban cua nganh, dia phuong.

- Chu tri xay dung huéng dan
trién khai thuc hién cac van
ban thudc pham vi quanly.

- Tham gia giang day cac 16p
dao tao, boi dudng nghiép vu
cho céan bg, cong churc.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo
tong két viéc thuc hién céc
van ban thudc pham Vi
quan 1y theo nhiém wvu
dugc phan cong; dé xuét
cha truong, bién phap udn
nén, diéuchinh.

T6 chirc thim dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

Chu tri hodc thamgia
t6 chic trién khai
thuc hién cac hoat
dong thudc chuyén
moén, nghiép vu cO
tinh chét vimo.
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- Tham gia xay dung cac van
ban thugc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cdc vin
ban thugc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung dé an
trinh cép c6 thim quyén theo
linh vuc céng tac dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung cac van ban
quan ly cua nganh, dia
phuong.

- Tham gia xay dyng hudng
dan thuc hién cic van ban
thudc pham vi quanly.

- Tham gia huéng dan nghiép
vu cho cip dudi.

Chu tri to chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo
tong két viéc thuc hién céc
van ban thudc pham Vi
quan ly theo nhi€ém wvu
dugc phan cong; dé xuét
chu truong, bién phap khic
phuc, diéu chinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phan cong

Chu tri hoac thamgia
t6 chac trién khai
thuc hién cac hoat
dong thudc chuyén
mon, nghiép vu.

- Tham gia xay dung cac van
ban thudc thdm quyén ban
hanh cua co quan.

- Soan thao cac quy dinh cu
thé, cac van ban khac thudc
phan viéc duoc phan cong.

Kha nang huodng d’a:m thuc
hién nghiép vu cho cap dudi.

T6 chic theo dbi, kiém tra
va bdo c4o tinh hinh vé két
qua thyc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly; dé
xuat bién phap khic phuc,
diéu chinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban va lam
dung tham quyén,
chirc trach, nhiém
vu dugc giao

Chu dong phdi hop
voi cac don vi lién
quan va phdi hop véi
cac cong chuc khac
trién khai cong viéc,
lam  dang  tham
quyén va trach nhiém
dugc giao.

Tham gia xay dung cac van ban
hudc thim quyén ban hanh cua
cO' quan.

Soan thao cac cac van ban khac
hudc phan viéc dugc phan cong.

Kha ning huéng dan thyc hién
nghiép vu cho cap dudi.

Theo dbi, kiém tra va bao
c40 tinh hinh vé két qua thuc
hién cac van ban thudc pham
vi quan 1y; dé xuat bién phap
khéc phuc, diéu chinh.

Tham gia gop y cac
van ban va lam duing
thim quyén, chirc
trach, nhi€ém vu duoc
giao

Chu dong phoi hop véi
cac don vi lién quan va
phéi hop véi cac cong
chic khéc trién khai
cong viéc, lam dung
thim quyén va trach|

nhi¢m dugc giao.
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NHOM NANG LUC QUANLY

CAP
bo Tu duy chién lwogc Quin 1y sy thay déi Ra quyét dinh Quin 1y ngudn lwe Phat trién nhén vién
binh huéng xéy dung | Chu dong chuin bi va tiér} Ra quyét dinh ¢6 anh | Huy dong ngudn luc Tao mdi truong phat
muyc ti€u, chin lugc phat | hanh nhing thay doi, cdi t6 | huéng 16n den uy tin, | trong va ngoai co | trién, hoan thién
5 trién dai han cta co quan, | co ban trong co quan, don | hoat dong cua co quan, | quan, don vi. kiénthtre, k¥ nang, Kinh
don vi/ nganh, | vi. don vi. nghiém.
linhvyc/diaphuong.
Xéy dyung dinh hudng | Chu dong chuan bj va thyc | Ra quyét dinh phte tap, | Quan 1y, phat huy | Tao co hoi cho cap dudi
muc ti€u cta c4c linh vuc | hién tién trinh thay do6i | khong theo chuan tac | dugc ngudn luc cua | phat trién ban than.
4 phu trach, gop phan | trong cac linh vuc phuy | thuoc quyén han, chuic | linh vyc phu trach.
Xfiydqu chién  lugc | trach. nang cua linh vyc phu
tongthe. trach.
Xay dung muyc ti€u, dinh | Chu dong chuén bi va thuc | Ra quyét dinh kho, phtrc | Quan ly, phat huy | Thac day hoc tap lién
3 huéng dich vu d6i vo6i | hién tién trinh thay doi | tap thudc quyén han, chirc | duge nguén luc cua | tuc va phattrién.
mang linh vyc phu trdch. | trong méang linh vyc phu | nding cua  phong/linh | t6 chirc capphong.
trach. vuce/nhoém phu trach.
Xdy dyng muc tiéu, ké | Chu dong chuén b va thuc | Ra quyét dinh thé hién | Quan ly, phat huy | HO tro viéc phat trién,
2 hoach cong wviéc cua | hién tién trinh thay doi cho | dugc cac nguyén tac, yéu | dugc ngudn lyc cua | hoan thién ban than.
nhom/bg phan. nhom/bg phan. cau cua co quan, don vi. nhom/bg phan.
X4c dinh muc tiéu, ké | Chu d(f)r,lg chuén bi va thqc Ra quyét’ dinh dua theo | T6 chuc thgc hién | Chia sé¢ kién thic,
1 hoach cong viéc cia ban | hién tién trinh thay doi | nguyén tic, quy trinh c6 | cong viéc ti€t kiém, | chuyén moén vdi nguoi

than.

trong cong viéc.

san.

hi¢u qua.

khéc.

Ghi cha: Cdp dg duwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, tirong g tir 5 dén 1.





