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I. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUYEN VIEN CHINH VE TO CHUC
BO MAY

Tén V1 tri viéc lam: Chuyén vién chinh veé to chirc

b6 may

Ma vi tri viéc lam:
TT-CMDC-01

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Pong Nai

S6 225 Vo Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

may.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé t6 chirc bd

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu xay dung du an, dé an vé co cau td chuc co quan; chu tri, t6

chtrc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén moén t6 chirc bo may.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

2.1

Tham gia gop
y xdy dung
van ban quy
pham phap
luat,  chién
lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4an, du

Tham gia gop y xay dung du
thdo cac quy dinh ctua Dang,
van ban phdp luat cia Nha
nuége; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua Trung
wong, dia phuong vé t6 chirc bo
may (néu co).

Van ban kip thoi, ndi
dung gop vy duoc lanh
dao thong nhat ban
hanh




an.

Trién khai thuc

1. Tham muu trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Pang,
van ban phdp luat cua Nha
nudc; cac chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,

1. Pung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo

22| hién cac vin| chuwong trinh, du 4an, d& an| yéu cdu cua cap trén.
ban. Trung wong, cua dia phuong vé | 2. Thyc hién kip thoi,
to chuc bd may. dang quy dinh.
2. Tham muu thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon, nghiép
vu
Tham muu so két, téng két,
. . phfm tich, dg{lh gia va bao cao Noi dung béo cdo,
So két, tong| viéc thuc hién cac quy dinh;| ., cr A Ao
X, ea . X 2 | danh gia c6 dé xuat kip
két wviéc thuc| chién lugc, quy hoach, ké e e, 1
23| .. , N , . tho1, dung k& hoach,
hién cac van| hoach, chinh sach, chuong ~ X
\ . . X s o dugc lanh dao thong
ban. trinh, du &n, d€ an cta Trung z \
- XX 1. 1 =| nhatban hanh
uong, dia phuong vé td chic bd
may.
Xily d}rng cag Tham muu xay dung Dé an, ké N,Q i dung tham m}ru
2.4 b an, ke hoach vé quan 1y ngudn nhéan ding quy dinh, dam
“| hoach v& (b [08¢T YC quan oy ng béo tién d do 1anh dao
s A, lyc thudc pham vi co quan. )
chtrc by may giao
Thuce hién cac | Tham muu trién khai thuc hién DAam b a0 4w tr} nh
o . n A ~ | cong tac va theo ding
hoat dong | cac hoat dong chuyén mon, | , : X LA o
2.5 R . . o ké hoach vé tién do,
chuyén moén, | nghiép vu theo nhiém vu dugc X P ;
o AR chat lugng va hi¢u qua
nghiép vu. phéan cong. . S
cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
Phoi hop véi cac don vi lién| tao dugc moi quan }}é
Z. quan tham muu hoach dinh va| cong tac phat trién
2.6 P.hAOI hop thye thuc thi chinh sach lién quan | hiéu qua cao.
hién. Z . . o . Z.
dén nganh, linh vuc nhiém vy | 2. Noi dung phoi hop
duoc phan cong. dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién dd ke hoach.
Thuc hién | Tham du cic cudc hop lién| Tham du day du,
nhiém vu | quan dén linh vuc chuyén mon | chuan bi tai liéu va y
27 A 5 \ N e . - A r « R A
chung, hoi| ¢ trong va ngoai don vi theo | ki€n phat biéu theo yéu
hop. phéan cong. cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | Xay dung, thuc hi¢n
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quy, thang, tuan cta ca nhan.

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 phan cong.

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

Puogc quan 1y true tiép
va kiém duyét ket qua
baoi vi

Quan h¢ phéi hop
truc ti€ép trong don

Cic don vi phdi hop chinh

- Chanh Thanh tra;
- Ph6 Chanh Thanh tra
phu trach (néu c6);
- Lanh dao Van phong

Cac cong chirc
chuyén mon khac
trong co quan

Cac Phong thudc Thanh tra
tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Vu T6 chtrc can bo - Thanh tra Chinh
phu

- S& No6i vy; Van phong UBND tinh va
cac co quan lién quan.

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac thong tin can thiét cho
vi¢c thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

* Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua co quan.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi
"~ | nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc 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 su phan cong cua
| cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

« Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vyc cong tac.

B6i dudng, ching
chi

» C6 chung chi boi dudng kién thuc, ky nang quan ly nha
nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
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duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chiap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nudc,
quy dinh cta co quan.

. T,inh than trach r}hiém cao v&i cong viéc, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot.

* Trung thuc, thrfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

« C6 kha ning tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
thAm dinh cic chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hod va to chue thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luét cia
Nha nudc ¢ linh vuc céng tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd 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 céac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong, k¥ nang xur Iy cac tinh hubng trong qua
trinh tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thitc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc
tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban, nang cao va co k¥
nang thuyét trinh vé cong tac to chirc, bd may.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
, § « TH chtrc thuc hién cong viéc 2-3
Nhém nang lyc * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung -
* Giao tiép ung xu 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3




* Sir dung ngoai ngir

* St dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop véi
chtrc nang,
nhiém vu cua
CO quan su
dung vi tri
viéc lam duoc
cap c6 tham

quyén phé
duyét
* Kha nang tham muu xay dung céc van 7.3
ban
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 7.3
L ban
Nhom P angAh_rc * Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac
chuyén mon - 1 2-3
van ban
« Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban 2-3
* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén 7.3
mon, nghiép vu
« Tu duy chién lugc 1-2
o * Quan Iy su thay do6i 1-2
Nhom qnan’g lwe * Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
* Quan ly nguodn lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao




II. BANMO TA VI TRI VIEC LAM CHUYEN VIEN VE TO CHUC BO
MAY

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé to chirc b0

may

Ma vi tri viéc lam:
TT-CMDC-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Dong Nai

S6 225 V& Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

may.

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé t6 chuc bd

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tha}m muu xay dung du an, dé an vé co céuqté chtic co quan; chu tri, t6
chtrc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén moén t6 chirc bo may.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT

Nhiém vu,
mang cong

Cong viéc cu the

2.1

viéc
Tham gia gop
y xay dung
van ban quy
pham phap
luat,  chién
luogc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé an, du
an.

Tham gia gop y xdy dung du
thao ciac quy dinh cua Dang,
van ban phdp luat cia Nha
nude; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cua Trung
wong, dia phuong vé t6 chic bd
may (néu co).

Van ban kip thoi, noi
dung gop y dugc lanh
dao thdng nhit ban
hanh

2.2

Trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham muu trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Dang,
van ban phap luat cua Nha
nudc; cac chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4an
Trung wong, cua dia phuong vé
t6 chirc bo may.

2. Tham muu thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon, nghiép

1. Pung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo
yéu cau ciia cap trén.

2. Thyc hién kip thot,
ding quy dinh.




vu

So két, tong

Tham muu so két, téng Kkét,
phan tich, danh giad va bao céo
viéc thyc hién cac quy dinh;

Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip

23 k@} vige thl;IC chién lugc, quy hoach, ké thoi, déng ké hoach,
hi€én cac van| hoach, chinh sach, chuong ~ X
\ N , X s dugc lanh dao thong
ban. trinh, du an, dé an cua Trung z \
. x.x 1. 1= | nhatban hanh
uong, dia phuong vé td chic bd
may.
Xdy d}mg cac Tham muu xay dung Dé an, ké N,Q | dung tham i
2.4 be an. k? hoach vé quan 1y ngudn nhéan ding quy dinh, dim
" | hoach vé 1o DA ; bao tién do do lanh dao
A, luc thudc pham vi co quan. .
chirc bd may giao
Thue hién cac| Tham muu trién khai thuc hién DAam b a0 4 tr} nh
A . o . ~ | cong tac va theo ding
hoat dong | cac hoat dong chuyén mon, | | « A LA o
2.5 R R D Cn ké hoach vé tién do,
chuyén mon, | nghi€p vu theo nhiém vu duogc X NP .
= A A chat lugng va hi¢u qua
nghiép vu. phan cong. n A
cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
Phoi hop véi cac don vi lién | tao dugc moi quan hé
Z. quan tham muu hoach dinh va| cong tac phat trién
2.6 P.hAOI hop thye thuc thi chinh sach lién quan | hiéu qua cao.
hién. £ . ~ A . Z.
dén nganh, linh vuc nhiém vu| 2. Noi dung phoi hop
dugc phan cong. dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.
Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién| Tham du day du,
nhiém vu | quan dén linh vuc chuyén mon | chuan bi tai liéu va y
27 A 5 \ N e . * R r + A A
chung, hoi| & trong va ngoai don vi theo | kién phat biéu theo yéu
hop. phéan cong. cau.
Xay dung, thuc hién
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, ke hoachAtheo d,ung 1q<e
2.8 S s AL . hoach cong tac cua
quy, thang, tudn cia ca nhan. : A
don vi, co quan va
nhiém vy dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Dwoc quan ly true tlep
va kiém duyét két qua
bo1i

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don

Cac don vi phéi hop chinh




- Chanh Thanh tra;

- Ph6 Chanh Thanh tra

phu trach (néu c6);

- Lanh dao Van phong

Céc cong chirc Céc Phong thugc Thanh tra
chuyén mon khac | tinh
trong co quan

3.2- Bén ngoai

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

- Vu Té chtrc can bd - Thanh tra Chinh

phu

- S& Noi vy; Van phong UBND tinh va
cac co quan lién quan.

» Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cip céac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thyuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.

« Thuc hién bao cio theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta co quan.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi

4.3 .A ) :
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong
" | tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta

cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vyc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thtrc, k§ ning quan 1y nha
nudc do1 véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cuia Dang, phap luat cia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

» Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap the,
pho1 hop cong tac tot.

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.




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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, 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 thuc tién lién quan
trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hod va t6 churc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luét cia
Nha nuéce & linh vuc céng tac dugc phan cong.

« Co kha ning dé& xuit nhimg chu truong, xdy dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong, ky nang xur ly cac tinh hubng trong qua
trinh tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéce theo vi tri
vige lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thitc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam
nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban, ning cao va ¢ k¥
nang thuyét trinh vé cong tac to chirc, bd may.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang lyc C?ip do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Sr dung ngoai ngfr Phu hop voi
Nhom nang luc chirc ning,
chung nhiém vu cua
CO quan su
dung vi tri

* Sur dung cong ngh¢ thong tin viéc lam duoc

cap c6 tham
quyén phé
duyét




* Kha ndng tham muu xay dung céc van

ban 2-3
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 7.3
L ban
Nhom P angAh,l:c * Kha ndng kiém tra viéc thyc hién cac
chuyén mon . 1 2-3
van ban
« Kha ning thim dinh, gbp ¥ cac van ban 2-3
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén )3
mon, nghi€p vu
« Tu duy chién lugc 1-2
o « Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom qnan’g lwe * Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
* Quan ly nguodn lyc 1-2
« Phat trién d6i ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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II1. VI TRi VIEC LAM CHUYEN VIEN CHINH VE QUAN LY NGUON
NHAN LUC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan

1y ngudn nhén luc

Ma vi tri viéc lam:
TT-CMDC-03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Dong Nai

S6 225 V& Thi Sau, phudong Tran Bién, tinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

nguon nhan luc

Cac van ban, quy dinh hién hanh Vé‘ cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép luét,
du 4n, dé an vé quan ly nguén nhan luc; chu tri, to chic trién khai thue thi cac

nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT " \ . n ‘A
mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc
Chu tri tham muu gop y xay
dung cac du thdo quy dinh cua
_ béang, van ban phap luat cua| (,. .. . N
Tham gia gép | Nha nuép; chién lugc, quy ?1/1?:11 bagl k}p dir};(zl’l;r?}i
2.1| §,xdy dung | hoach, ké hoach, chinh sach, daog tiéiy rke par
van ban chuong trinh, dy an, dé an cua| , . g

Trung uong hoac C}ia dia
phuong vé quan ly ngudn nhan
luc (néu co).

hanh

2.2

Trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri tham muu trién khai
thuc hién cic quy dinh cua
Dang; van ban phdp luat cua
Nha nudc; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
Trung uwong hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan

1. Pung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo
yéu cau ciia cip trén.
2. Thyc hi¢n kip thot,
ding quy dinh.
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lurc.

2. Thyc hién ché dd, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu vé quan
1y ngudn nhan lyc.

So két, tong
két viéc thuc

Tham muu so két, téng két,
phan tich, danh gia va bdo céo
viéc thuc hién cac quy dinh cua
béang; van ban phap luat cua
Nha nude; chién luoc, quy

No6i dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip

230 T 2 , ) o1, du €
hién cac van| hoach, ké hoach, chinh sach, thot, d1~1ng ke ho%ch,
\ . . ar . . | dugc lanh dao thong
ban. chuong trinh, dy an, dé an cua z \
. - . .+ | nhat ban hanh
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y nguén nhan
lurc.
Xay dung cac | Tham muu xay dung Dé an, ké N,Q I dung tham i
A7 N X - ding quy dinh, dam
2.4 | D¢ an, ké hoach v€ quan 1y nguon nhan L DX T
A . bao tién do do lanh
hoach lyc thudc pham vi co quan .
dao giao
Thuc hién cac| Chu tri to chirc trién khai thuc DAam jbao Ay tr} nh
A .A . A ~ | cong tac va theo ding
hoat dong | hién cac hoat dong chuyén| , z N AL gA
2.5 R . . n . ké hoach vé tién do,
chuyén mon, | mon, nghiép vu theo nhi€ém vu z L n ;
A A chat luong va hi¢u qua
nghiép vu. dugc phan cong. o S
cong viéc.
1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt,
Phoi hop véi cac don vi lién | tao dugc moi quan hé
Z. quan tham muu hoach dinh va| cong tac phat trién
2.6 P.hAOI hop thye thuc thi chinh sich lién quan | hi€u qua cao.
hién. Z \ - A n Z.
dén nganh, linh vuc nhiém vu| 2. Noi dung phoi hop
duogc phan cong. duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién Tham dy day du,
57 nhiém vu quan dén linh vuc chuyén mon chuén bj tai liéu va v
" | chung, hoi & trong va ngoai don vi theo kién phat biéu theo yéu
hop. phan cong. cau.
Xay dung, thyc hién
o ké hoach theo dling ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, R ., g
2.8 hoach cong tac cua

quy, thang, tuan cua cé nhan.

don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
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2.9

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quén Iy true tié . .
‘u' : .quuan ): l'l.:’C le? Quan hé phoi hgp true Cac don vi phoi hgp
va kiém duy¢t két qua X ) ,
S tiep trong don vi chinh
boi
- Chanh Thanh tra; Céac Phong nghiép vu
- Pho Chanh Thanh tra Cac cong chirc chuyén A s
; PR . , thudc Thanh tra tinh
phu trach (néu c6); mon khac trong co quan
- Lanh dao Van phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

« Vu T6 chtrc Can bo - Thanh tra
Chinh phu

* S& Noi vy, Van phong UBND tinh,
cac don vi lién quan

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
« L4y thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi
| nhiém vu duoc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong
" | tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc tro 18n voi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vyc cong tac.

Boi dudng, ching | « C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ nang quan 1y nha

chi nudce doi véi cong chure ngach chuyén vién chinh va tuong
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duong hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

» Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tu
da 09 nam tr¢ 1€n. Truong hop co thoi gian tuong duong
v6i ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién
tbi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong di chi tri, tham gia xay dung, thAm dinh it nhat 01
van ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co sé tro 1én ma co
quan str dung cong churc dugc giao chu tri nghién clru, xay
dung d3 duogc cdp c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nuéc,
quy dinh cua co quan.

» Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap the,
pho1 hop cong tac tot.

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

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu dugc giao.

* C06 kha nang cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nude ¢ linh vuc céng tac dugc 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 chuc nang, nhi¢m vy cua don vi.

« Hiéu va véan dung duogc cac kién thuc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y cac
tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac
tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.
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« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; ¢6 ky nang thuy¢t trinh, giang day, huéng

dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung,
ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri

viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 3-4
« TH chtrc thuc hién cong viéc 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép Gng xir 3-4
« Quan hé phéi hop 3-4
Nhém nang luc | ° Str dung ngoai ngir Phu hop véi
chung chtric nang,
nhi€ém vu cua
CO quan su
dung vi tri

* Stir dung cong nghé thong tin

viéc lam duoc
cap c6 tham

quyén phé
duyét
* Kha nang tham muu xay dyng cac van
, A e a1 3-4
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin
, A s A 1 3-4
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac
Nhom nang luc van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 3-4
chuyén mon lam)
« Kha ning thim dinh, gbp ¥ cac van ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu (theo nhiém vu cua vi tri 3-4
viéc lam)
Nhom nﬁng luc *Tu duy Chién luoc 2-3
quan ly « Quan ly sy thay d6i 2-3
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« Ra quyét dinh 2-3
« Quan Iy ngudn luc 2-3
« Phat trién d6i ngii 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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IV. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUYEN VIEN VE QUAN LY

NGUON NHAN LUC

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly | TT-CMDC-04

nguon nhan lyc

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: X )
’ i Dong Nai

S6 225 V& Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

nguon nhan luc

Cac van ban, quy dinh hién hanh Vé‘ cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctru, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va chu tri xdy dung du 4n, dé 4n vé quan ly nguon nhan luyc?; chu tri, t0
chtrc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugce

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

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT —
Nhiém vu,

. R oA Cong viéc cu thé
mang cong viéc

Tham muu goép y xay dung
caic du thdo quy dinh cua
Dang, van ban phdp luat cua
Tham gia gop y| Nha nudc; chién luoc, quy
2.1 | xdy dung van| hoach, ké hoach, chinh sach,
ban chuong trinh, du an, dé an cua
Trung uwong hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan
lue (néu cb).

Van ban kip thoi, ndi
dung gop v duoc lanh
dao théng nhit ban
hanh

1. Tham muu trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Dang;
van ban phap luat cua Nha
nude; chién luoc, quy hoach,
Trién khai thuc | ké hoach, chinh sich, chuong
2.2 | hién cac van| trinh, dy an, dé 4n cua Trung
ban. wong hodc cua dia phuong vé
quan 1y nguén nhan lyc.

2. Thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghi€p vu
vé quan 1y ngudn nhan luc.

1. Ping tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo
yéu cau ciia cip trén.
2. Thuc hién kip thoi,
ding quy dinh.
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So két, tong két

Tham muu so két, téng két,
phan tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cic quy dinh
cua Pang; van ban phap luat
ctia Nha nude; chién luoc, quy

No6i dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip

2.3 Vl,cc vthug hi¢n hoach, ké hoach, chinh séch, tho, dlmg ke ho%ch,
cac van ban. . . <xr s .| dugc lanh dao thong
chuong trinh, du an, dé an cua z \
. - . . 4. | nhat ban hanh
nganh, 11r}h vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y nguén nhan
lurc.
. . Tham muu xay dung De an, ké N,Q i dung tham muy
2.4 Xay dyng cac hoach vé quan 1y ngudn nhan ding quy dinh, dam
" | Bé an, ké hoach bao tién do do lanh
luc thudc pham vi co quan )
dao giao
Thuc hién cac| Trién khai thuc hién cac hoat DAam jbao e tr} nh
hoat dong | dong chuyén moén, nghiép vu cong tac va theo dung
2.5 T " i - ’ . | ké hoach vé tién do,
chuyén  mon, | theo nhiém wvu dugc phan £ 1 on .
A n chat luong va hi¢u qua
nghiép vu. cong. cone vie
g vigc.
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
Phéi hop véi cac don vi lién | tao dugc moi quan I}é
Z. quan tham muu hoach dinh va | cong tac phat trién
2.6 Eihé(r)ll hop - thye thuc thi chinh sach lién quan hiéu qua cao.
o dén nganh, linh vuc nhiém vu | 2. Noi dung phdi hop
duoc phan cong. duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.
Thue hién Tham du: cac cudc hop lién Thagn du day du,
27| nhiém \./u quan dén linh vyc chuyén mén | chuan bi tai liéu va y
' chung, héi ho 0 trong va ngoai don vi theo | kién phat biéu theo yéu
& P- phan cong. cau.
X:&y dung, thuc hiér}
73 Xay dung va ‘thl.IC hién ké hoach cong tac nam, ﬁza}é?lacgétlﬁleo gléngcgz
" | quy, thang, tuan cia ca nhan. Ach cong .
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Duwgc quan ly truc tlep
va kiém duyét két qua

boi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop

chinh
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- Chanh Thanh tra;

Céc Phong nghiép vu

- Pho Chanh Thanh tra Céc cong chuc chuyén thuoe Thanh tra tinh

phu trach (néu c6);

- Lanh dao Van phong

mon khéc trong co quan

3.2- Bén ngoai

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

* Vu T6 chirc Cén b6 - Thanh tra

Chinh phu

* S& NoO1 vy, Van phong UBND tinh,
cac don vi lién quan

» Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.
« Liy thong tin thong ké.

« Thuc hién bao cio theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cia don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chic trong pham vi

4.3 A : :
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc ciia thong
" | tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vuc cong téc.

Boi dudng, ching
chi

« Co chimg chi boi dudng kién thtrc, k¥ ning quan 1y nha
nudc doi véi cong chuc ngach chuyén vién va tuong
duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cta co quan.

» Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, v6i tap the,
phoi hgp cong tac tot.

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
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* Tap 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 cic chi trwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach phap luét cia
Nha nuéc & linh vuce cf)ng tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuit nhimg chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vy cua don vi.

* Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu,
dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctu, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.

« Biét van dung cac kién thitc co ban, ning cao va co ky
nang thuyét trinh vé nganh, linh vyc.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang lyc Cz“'lp do
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
Nhom ning lyc | * Su dung ngoai ngir Phu hop vé1
chung chuc ning,
nhiém vu cua
CO quan su
, A A A dung vi tri
* St dung cong ngh¢ thong tin vide 1am duoc
cap co thAm
quyén phé
duyét
Nhom ndng lyc | * Kha ndng tham muu xay dung cac van 2-3
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chuyén mon ban
« Kha ning huéng dan thuc hién cac van 7.3
ban
* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac 7.3
van ban
« Kha ning thim dinh, gép ¥ cac van ban 2-3
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 7.3
mon, nghiép vu
« Tu duy chién lugc 1-2
o « Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom nang lwe 7, Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
* Quan Iy nguodn luc 1-2
« Phat trién d6i ngii 1-2

Phé duyé¢t cua lanh dao
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V. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUYEN VIEN CHINH VE HANH

CHINH VAN PHONG

Tén V1 tri viéc [am: Chuyén vién chinh vé

hanh chinh - van phong

Ma vi tri viéc lam:
TT-CMDC-05

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 225 V& Thi Sau, phudng Tran Bién, tinh Pong Nai

Quy trinh cong vi¢e lién

Céc Quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phap

quan:

luat cua Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chirc

trién khai thue hién vé céng tac hanh chinh - van phong.

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

viée
2.1 Gopy xay Tham gia gop y xay dyng va Vian ban kip thoi, ndi

dung van ban

theo doi va t6 chire trién khai
thuc hién vé hanh chinh - vin
phong thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong; to chire cac ky
hop; chuan bi cac diéu kién phuc
vu cac ky hop va cac hoat dong
CO quan.

dung gop y dugc lanh
dao théng nhét ban
hanh

Cong tac hanh chinh,
van phong duogc thuc
hién theo quy dinh.

2.2 | Trién khai Theo d&i, ndm tinh hinh thuc Bao dam ding tién do,
thuc hién cac | tién dé kip thoi tham muu, dé ké hoach, thoi gian,
van ban. xuat v6i lanh dao xem xét, chi chét luong theo yéu cau
dao xtr Iy nhitng van dé thudc clia cap trén.
linh vyc cong tac dugce phan
cong.
2.3 | Sokét, tong | Phéi hop to chuc so két, tong Vin ban bao céo két

két viéc thuc

két, kiém tra, phan tich, danh gia

qua kiém tra duoc thuc

hién cac van | va bao cao viéc thuc hién linh hi¢n dang thoi han quy
ban. vuc dugc phan cong theo doi. dinh.

2.4 | Xay dyng cac | Tham xay dung cac Chuong Noi dung dugc hoan
Chuong trinh cong tac, Chuong trinh lam | thanh theo ding ké
trinh, ké vi¢c cua Lanh dao khi dugc phan | hoach, chat luong do
hoach cong. nguoi chu tri giao.

2.5 | Thuc hién Tham gia t6 chtic trién khai thuc | Pam bao quy trinh

cac hoat dong
chuyén mon,

hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc

cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
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nghiép vu. phan cong. chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6 | Phdi hop Phéi hop véi cac don vi lién 1. Cong viéc, nhiém vy
thuc hién. quan tham muu hoach dinh va duoc giao thong subt,

thuc thi chinh sach lién quan dén | tao dugc mbi quan h¢
nganh, linh vuc nhi€ém vu dugc | cong tac phat trién hiéu
phan cong. qué cao.
2. N6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7 | Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham du d?ly du, chuan
nhiém vu dén linh vuc chuyén moén ¢ trong | bitailiéuvay kién
chung, hoi va ngoai don vi theo phan cong. | phat biéu theo yéu cau.
hop.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cda ca nhan.

hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
v1, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Duge quin I tryc lp | Quan h¢ PhSTROD | 4 gom i pii hop
va kiém duyét két qua truec tiép trong don ,
> . chinh
boi vi
- Chanh Thanbh tra; Cic cone chite chuvé
- Ph6 Chanh Thanh tra ac cong Chue ChUuyen | . yhong thuoe Thanh tra
. X mon khac trong co ,

phu trach (néu co); wan tinh
- Lanh dao Vin phong duat.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Vian phong UBND tinh; céc sé, bat}
nganh, UBND céc huy¢n thanh pho

va cac don vi lién quan

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua
thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 ddo tao | Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hgp véi linh vuc cong tac.

Kién thirc bo tro | C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha

nudc doi véoi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m Khéng yéu cau

(thanh tich cong
tac)
Pham chit ca | - Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu
nhan truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudce, quy

dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, th'fmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac - Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac

chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vuc c6ng tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua
trinh tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.
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- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién curu, t6 churc, trién khai xdy dung cac tai liéu, dé tai,

dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban, nang cao va co ky
nang thuyét trinh vé nganh, linh vuc dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée 1am.

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lyc Ning e cu thé Cap do
- PBao duc va ban linh 3-5
- T chtre thyuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Nhém ning luc | Str dung ngoai ngir Phu hop véi
chung chtrc nang,
nhiém vu cua
CO quan su

- Str dung cong ngh¢ thong tin

dung vi tri viéc
lam duoc cap
c6 tham quyén

phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 7.3
van ban
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 7.3
Nhém ning lyc | ban
chuyén mon - Kha nang ki€m tra vié¢c thuc hién cac van 7.3
ban
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom nédng lyc 2 1
- - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao
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VL BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUYEN VIEN VE HANH CHINH
VAN PHONG

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh

chinh - van phong

Ma vi tri viéc lam:
TT-CMDC-06

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 225 V& Thi Sau, phudng Tran Bién, tinh Pong Nai

Quy trinh cong vi¢e lién

quan:

luat cua Nha nudc

Céc Quy dinh, van ban cta DPang, chinh sach, phap

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu gitup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va t6 chirc

trién khai thyc hién vé cong tac hanh chinh - van phong.

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 Gopy xay Tham gia gop y xay dyng va Vin ban kip thoi, ndi

dung van ban

theo doi va to churc trién khai
thuc hién vé hanh chinh - van
phong thudc linh vuc cong tac
duogc phan cong; to chirc cac ky
hop; chuan bi cac diéu kién phuc
vu cac ky hop va cac hoat dong
CO quan.

dung gbp y duogc lanh
dao théng nhét ban
hanh

Cong tac hanh chinh,
van phong duogc thuc
hi¢én theo quy dinh.

2.2 | Trién khai Theo ddi, ndm tinh hinh thuc Bao dam dung tién do,
thuc hién cac | tién dé kip thoi tham muu, dé ké hoach, thoi gian,
van ban. xuét vé6i lanh dao xem xét, chi chat luong theo yéu cau

dao xtr Iy nhitng van dé thudc clia cap trén.
linh vyc cong tac dugce phan
cong.
2.3 | Sokét, tong | Phdi hop t6 chirc so két, tong Vin ban bao céo két

két viéc thyc

két, kiém tra, phan tich, danh gia

qua kiém tra duoc thuc

hién cac van | va bao cao viéc thuc hién linh hi¢n dang thoi han quy
ban. vuc dugc phan cong theo doi. dinh.

2.4 Xay dung cac | Tham xay dung cac Chuong Noi dung dugc hoan
Chuong trinh cong tac, Chuong trinh lam | thanh theo ding ké
trinh, ké vi¢c cua Lanh dao khi dugc phan | hoach, chat luong do
hoach cong. nguoi chu tri giao.

2.5 | Thyc hién Tham gia t6 chire trién khai thuc | Pam bao quy trinh

cac hoat dong
chuyén mon,

hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duogc

cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
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nghiép vu. phan cong. chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6 | Phdi hop Phéi hop véi cac don vi lién 1. Cong viéc, nhiém vy
thuc hién. quan tham muu hoach dinh va duoc giao thong subt,

thuc thi chinh sach lién quan dén | tao dugc mbi quan h¢
nganh, linh vuc nhi€ém vu dugc | cong tac phat trién hiéu
phan cong. qué cao.
2. N6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7 | Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham du d?ly du, chuan
nhiém vu dén linh vuc chuyén moén ¢ trong | bitailiéuvay kién
chung, hoi va ngoai don vi theo phan cong. | phat biéu theo yéu cau.
hop.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cda ca nhan.

hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
v1, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Duge quin I tryc lp | Quan h¢ PhSTROD | 4 gom i pii hop
va kiém duyét két qua truec tiép trong don ,
> . chinh
boi vi
- Chanh Thanbh tra; Cic cone chite chuvé
- Ph6 Chanh Thanh tra ac cong Chue ChUuyen | . yhong thuoe Thanh tra
. X mon khac trong co ,

phu trach (néu co); wan tinh
- Lanh dao Vin phong duat.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Vian phong UBND tinh; céc sé, bat}
nganh, UBND céc huy¢n thanh pho

va cac don vi lién quan

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua
thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 ddo tao | Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hgp véi linh vuc cong tac.

Kién thirc bo tro | C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha

nudc doi véoi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m Khéng yéu cau

(thanh tich cong
tac)
Pham chit ca | - Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu
nhan truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudce, quy

dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, th'fmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac - Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac

chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vuc c6ng tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua
trinh tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.
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- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién curu, t6 churc, trién khai xdy dung cac tai liéu, dé tai,

dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban, nang cao va co ky
nang thuyét trinh vé nganh, linh vuc dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée 1am.

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lyc Ning e cu thé Cap do
- PBao duc va ban linh 3-5
- T chtre thyuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Nhém ning luc | Str dung ngoai ngir Phu hop véi
chung chtrc nang,
nhiém vu cua
CO quan su

- Str dung cong ngh¢ thong tin

dung vi tri viéc
lam duoc cap
c6 tham quyén

phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 7.3
van ban
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 7.3
Nhém ning lyc | ban
chuyén mon - Kha nang ki€m tra vié¢c thuc hién cac van 7.3
ban
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom nédng lyc 2 1
- - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao

29




VIL BAN MO TA VI TRI VIEC LAM CHUYEN VIEN VE THI BUA
KHEN THUONG

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi dua, khen

thwong

Ma vi tri viéc lam: Kiém
nhiém

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Pong Nai

S6 225 Vo Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

khen thudng

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé thi dua,

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Tham muu nghién ctru, tong hop, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri tham muu gop y xay dyng van ban quy pham phap luat, du
an, dé 4an vé thi dua, khen thuéng; chii tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo méang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng
viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Tham gia gop ¥
xdy dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ én, du
an.

Tham muu nghién ctru, gbp ¥
xdy dung cac quy dinh cua
Dang, van ban phdp luat cua
Nha nuédc; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
Trung wong hodc cua dia
phuong vé thi dua khen
thudng (néu co).

Van ban kip thoi, noi
dung gop y dugc lanh
dao thong nhit ban
hanh

2.2

Trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham muu trién khai thuc
hién cac quy dinh cia Dang;
van ban phéap ludt cia Nha
nude; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong
vé thi dua, khen thuong.

2. Thyc hién ché d9, chinh
sdch chuyén moén, nghiép vu
vé thi dua, khen thuong.

1. Pung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bdo dam chat luong
theo yéu cau cia cap
trén.

2. Thyc hién kip thot,
ding quy dinh.
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2.3

So két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham muu so két, téng két,
phan tich, danh gia va bao céo
vi¢c thuc hién céc quy dinh
cua Pang van ban phép luat
ctia Nha nude; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
Trung uwong hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen
thuong.

No6i dung bao céo,
danh gia co dé xuat
kip thoi, dang ké
hoach, duogc lanh dao
théng nhét ban hanh

24

Xay dung Dé an,
ké hoach

Tham muu xay dung Pé an, ké
hoach vé thi dua khen thuong
thudc pham vi co quan

No6i dung tham muu
ding quy dinh, dam
bao tién d¢ do lanh
dao giao

2.5

Thuc hién céac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

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

Tham du dﬁy 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 cta ca nhan.

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

2.9

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

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

Puwoc quan 1y truc tiép | Quan hé phoi hop truc | Cac don vi phdi hop
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va kiém duyét két qua | tiép trong don vi chinh

badi

- Chanh Thanh tra;

- Pho Chanh Thanh tra | Cac cong chiic chuyén| Cac phong thudc Thanh

phu trach (néu c6);

- Lanh dao Van phong

mon khac trong don vi | tra tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh | Ban chit quan h¢

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Vu T6 chitc Can bd - Thanh tra| » Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

Chinh phu

« Thu thap cac thong tin can thiét cho

* S& NoO1 vy, Van phong UBND tinh viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.
* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién céng viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi

4.3 o : :
nhiém vy dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cta thong
" | tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hgp vaéi linh vyc cong tac.

Bo6i dudng, ching
chi

« C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha
nudc doi véi cong chic ngach chuyén vién va tuong
duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ctia nha nudc,
quy dinh cta co quan.

. Tjnh than trach I}hiém cao voi cong viéc, voi tap thé,
phoi hgp cong tac tot.

* Trung thuc, th?mg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

* Diém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.
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* Kha nang doan két ndi bo.
* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

« C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cic chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac
chu trurong, dudng 161 cia Pang, chinh sach phap luét cia
Nha nuée & linh vuce cf)ng tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd 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 céc kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va ky nang xu ly cac tinh hubng trong qua
trinh tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phéap
nghién ciru, to chirc, trién khai cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

. Ap dung thanh thao cac kién thir, ky thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
Nhom  nang luc | . gy dung ngoai ngit Phu hop véi
chung chtrc nang,
nhiém vu cua
) . . CO quan sur
* Sir dung cong ngh¢ thong tin dung vi tri
viéc lam duoc
cap c6 thim
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quyén phé

duyét
» Kha nang tham muu xay dung cac van )3
ban
« Kha ning hudng dan thyuc hién cac van )3
’ 5 ban
Nhor? hang lwe 1= Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc
chuyén moén S 2-3
van ban
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 2-3
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 7.3
mon, nghi€p vu
« Tu duy chién lugc 1-2
] « Quan Iy sy thay d6i 1-2
thom’ nang lwe ™ Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
* Quan ly nguodn lyc 1-2
« Phat trién d6i ngii 1-2

Phé duyé¢t cua lanh dao
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VIIL BAN MO TA VI TR VIEC LAM CHUYEN VIEN VE QUAN TRI
CONG SO

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan tri

cong s&

Ma vi tri viéc lam:
TT-CMDC-07

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 225 V& Thi Sau, phudng Tran Bién, tinh Pong Nai

Quy trinh cong viéc
lién quan:

ludt cua Nha nudc lién quan

Céc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu giap lanh dao co quan chi dao, thuc hi¢n cac cong viéc theo ding
trinh tu, thu tuc, tién do, bao dam chat lugng va dtng quy dinh, quy ché lam
viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trir hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong

tac 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 the hoan thinh cong
mang cong VIgC

viéc
2.1 | Trién khai - Tham muu dé xuat dam bao cac | Cac cong viéc dugc

thuc hién cac
nhiém vu theo
chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n,
du an.

diéu kién 1am viéc ctia co quan,
cong chtrc.

- Pé xuét thyc hién cong tac bao
dam v¢ sinh moi truong, phong
1am viéc; phong chong mdi, duy
tri canh quan san vuon cua co
quan, try s¢ lam viéc.

- Tham gia gitp lanh dao co quan,
don vi trong cong tac phong
chéng chay nd, dam bao an ninh,
an toan tru so.

- Tham muu thyuc hién cong tac
mua sdm tai san, trang thiét bi,
hang héa cong cu, dung cy, vat tu,
van phong, van phong pham. ..

- Tham muru thuc hién bao dam
thong tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

- Tham gia theo d&i, quan 1y vé
mat st dung, stra chira, bao tri,
bao dudng, tai san cd dinh, trang
thiét bi lam viéc, cong cu, dung cu

thuc hién theo diing
cac quy dinh cua
phap luat, khong dé
x4y ra sai sot.
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phuc vu cong tdc chuyén mon.

- Tham gia theo doi, kiém tra,
gidm sat, thuc hi¢n viéc bao tri,
bao dudng, thay thé cac hé thong
k¥ thuat cua céac toa nha tru sé co
quan.

2.2 | Trién khai Theo dbi, ndm tinh hinh thyc tién | Bao dam ding tién
thuc hién cac | dé kip thoi tham muu, dé xuit véi | d0, ké hoach, thoi
van ban. lanh dao xem xét, chi dao xtur 1y gian, chét luong theo

nhimg van dé thudc linh vuc cong | yéu cau cla cap trén.
tac dugc phan cong.

2.3 | Kiém tra, so | Phoi hop td chirc so két, téng két, | Vian ban bao céo két
két, tong két | kiém tra, phén tich, danh gia va qua kiém tra duoc
viéc thuc hién | bao cdo viéc thuc hién linh vuc thuc hién dang thoi
cac van ban. | dugc phan cong theo doi han quy dinh.

2.4 Xay dung Tham gia xay dung cac Chuong | Noi dung dugc hoan
Chuong trinh, | trinh cong tac, Chuong trinh 1am | thanh theo dung ké
ké hoach viéc cua Lanh dao khi dugc phan | hoach, dung quy

cong. dinh.

2.5 | Thuyc hién cac | Tham gia to chirc trién khai thuc | Pam bao quy trinh
hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, cong tac va theo dung
chuyén mén, | nghi€p vu theo nhi€ém vu duoc ké hoach vé tién do,
nghiép vu. phan cong. chét luong va hiéu

qua cong vigc.

2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | vu dugc giao thong

chinh sach lién quan dén nhiém subt, tao duoc mbi
vu dugc phan cong. quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién Tham duy céc cudc hop lién quan | Tham du day du,
nhi¢ém vu dén linh vyc chuyén mon & trong | chuan bi tai liéu va
chung, hoi va ngoai don vi theo phan cong. kién phét biéu theo
hop. yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién
quy, thang, tuan ciia c4 nhan. ké hoach theo diing

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puwge quan ly trye tiép va Quan hé phdi hop Ciac don vi phoi hop
kiem duyét két qua béi | trwe ti€ép trong don vi chinh
- Chanh Thanbh tra; Cic cdne chite chuva
- Pho Chanh Thanh tra phu ac cong Chuc Cuyen | 4. phong thudc Thanh
. TN mon khéc trong co ,
trach (n€u co); uan tra tinh
- Lanh dao Van phong auan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢
- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Vién phong UBND tinh; S¢ tai - Thu thap cac thong tin can thiét cho
chinh; cac co quan lién quan viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin théng ké.
- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua
thu truong.

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao | Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thirc b6 tro | C6 chiing chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha

nudc doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém Khéng yéu cau

(thanh tich cong

tac)
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Pham chat ca
nhan

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

- Tinh than tré(;h nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, th:fmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién cac chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat xdy dyng quy trinh no1 bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va van dyng dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ciu, t6 chirc, trién khai xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban, nang cao va c6 k¥
nang thuyét trinh vé nganh, linh vuc dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vj tri viée 1am.

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 3-5
- T6 chire thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc | - Giao tiép trng xtr 2-3
chung - Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir Phu hop véi
i A . chuc nang,
- St dung cong ngh¢ thong tin nhiém vu cta
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CO quan su
dung vi tri
viéc lam
duoc cip co
tham quyén

phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 7.3
van ban
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin 7.3
Nhém ning lyc | ban :
chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van )3
ban
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
L - Quan 1y sy thay doi 1-2
Nho(;llgr?rll}% e -Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

THONG TIN

Phé duyé¢t cua lanh dao
X. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUYEN VIEN VE CONG NGHE

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cong nghé TT-CMDC-08

thong tin

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Nai

S6 225 V& Thi Sau, phudng Tran Bién, tinh Pong

Quy trinh cong viéc lién

quan:

tin

Céc quy trinh, tai liéu lién quan cong nghé thong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai cac van ban phap luat; chién luogc, quy hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n quan trong linh vuc cong ngh¢ thong tin (bao gom cong
nghiép cong nghé thong tin, chuyén d6i s6); chu tri hodc tham gia to chiic trién
khai thuc hién cac nhi¢ém vu chuyén moén theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Tiéu chi danh gia
Céng viéc cu thé hoan thanh cong
viéc
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2.1 | Xay dung van | Xay dung van ban quy pham phap Xay dung van ban quy
ban quy pham | luét, chién lugc, quy hoach, ké pham phap luat, chién
phap luat, hoach, chinh sach, chuong trinh, dé | luoc, quy hoach, ké
chién lugc, quy | an, dy an hoach, chinh sach,
hoach, ké chuong trinh, dé an, du
hoach, chinh an
sach, chuong
trinh, dé an, du
an

2.2 Huéng dinva | Hudng din va trién khai thyc hién Huéng dan va trién
trién khai thuc | cac van ban khai thuc hién cac van
hién cac van ban
ban

2.3 | Tham gia boi Tham gia boi dudng nghiép vy, phé | Tham gia boi dudng
dudng nghiép | bién kinh nghiém vé cong tac hoach | nghiép vu, phd bién
vu, phé bién dinh va thyc thi chinh sach cua linh | kinh nghiém vé cong
kinh nghiém vé | vuc cong nghé thong tin. tac hoach dinh va thuc
cong tac hoach thi chinh sach cua linh
dinh va thuc vuc cong nghé thong
thi chinh sach tin.
cua linh vuc
cong nghé
thong tin.

2.4 | Pugc co quan, | PBugc co quan, td chuc 16p dao tao, Puoc co quan, td churc
t6 chtrc 10p ddo | boi dudng danh gia hoan thanh cong | 1p ddo tao, bdi dudng
tao, boi dudng | viéc giang day. danh gi4 hoan thanh
danh gia hoan cong viéc giang day.
thanh cong
viéc giang day.

2.5| Kiém tra, so Kiém tra, so két, téng két viéc thuc| Kiém tra, so két, téng
két, téng két hién cac van ban két viéc thuc hién cac
viéc thuc hién van ban
cac van ban

2.6 | Tham gia so Tham gia so két, tong két, danh gia | Tham gia so két, tong
két, téng két, va bao cao vi¢c thuc hién cac quy két, danh gid va bao
danh gia va dinh, van ban; van ban phép luat; | cdo viéc thuc hién cac

bao cao viéc
thue hién cac
quy dinh, vin
ban; van ban
phép luat;
chién lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, du an, dé
an quan trong

chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong trong linh vuc cong
nghé thong tin

quy dinh, van ban; van
ban phap luat; chién
lwgc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an quan trong trong
linh vuc cong ngh¢
thong tin
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trong linh vuc
cong nghé
thong tin
2.7 | 1.Vian ban bao cdo két qua kiém tra duoc thuc hién 1. Van ban bao cdo két
dung thoi han quy dinh. qua kiém tra dugc thyc
2. Noi dung bao céo, danh gia c6 dé xuit kip thoi, hién dung thoi han quy
dung ké hoach, dinh.
2. No61 dung bao céo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puwgc quan ly trye tiép va Quan hé phoi hop Cac don vi phdi hop
kiem duyét ket qua béi | truce tiép trong don vi chinh

- Chanh Thanbh tra; Chc ob hite chuva

- Pho Chanh Thanh tra phu ac cong Chiue Chuyen | o4 phong thudc Thanh
. L. mon khac trong co ,

trach (néu co); wan tra tinh

- Lanh dao Van phong auat.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cuc III, tap Chi Thanh tra, Bdo
Thanh tra.

- Van phong UBND tinh; c4c s@, ban
nganh, UBND cac huyén, thanh phé,
cac don vi bao, dai cua dia phuong
va cac co quan lién quan

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

- Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién céc bado cao theo yéu cau.

- Thu thap cac 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 chit dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d xac thyc cua thong
tin phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

thu trudng.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

41




Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vyc cong téc.

Kién thtrc bo tro

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha
nudc doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca
nhan

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

- Tinh than tré(;h nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao. - C6 kha nang cu thé hoa
va t6 chirc thue hién hiéu qua cac chi truong, duong 16i cta
Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong. - C6 kha niang dé xuat nhing chu
truong, xdy dyng quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua
don vi. - Hleu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau,
nang cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly
cac tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc 1am. - Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong
phap nghién ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung
cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon dam
nhiém. - Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vyc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vuc. - Ap dung thanh thao cac
kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong
vi¢e theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

Ning lwc cu thé Cap do

Nhom nang luc

- Pao dirc va ban linh 2-3
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chung - T chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngtr 4-5
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha niang tham muu xay dung thé ché,
C 2-3
chinh sach
- Kha ning huéng dan trién khai chu truong,
L chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha 2-3
Nhom PangAluc nudc, quy dinh cua nganh
chuyén mon - Kha nang kiém tra thuc hién 2-3
- Kha ning tham dinh vin ban 2-3
- Kha nang t6 chuc, phéi hop thuc hién céac 7.3
chuyén moén, nghiép vu
- Tu duy chién lugc 1-2
R - Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom nans IiC 1 Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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X. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUYEN VIEN VE CONG TAC

TRUYEN THONG

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cong tac

truyén thong

Ma vi tri viéc lam: Kiém
nhiém

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Nai

S6 225 V& Thi Sau, phudng Tran Bién, tinh Pong

Quy trinh cong viéc lién
quan:

thong

Céc quy trinh, tai liéu lién quan cong tac truyén

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Tham muu dé xuat xay dung cac quy ché, quy dinh ctia co quan vé truyen thong,
thong tin theo quy dinh; to chire trién khai thyuc hién nhiém vu truyén thong.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thf“Anh cong
mang cong VIgC

viée

2.1 | Xay dung quy | Chu tri hodc tham gia xay dung Dy thao van ban dugc
ché, quy dinh, | quy ché nguoi phat ngdn, quy ché | xay dung kip thoi,
ké hoach, cung cap thong tin cho bao chi va | phu hop véi thuc té,
chuong trinh, | cac quy ché, quy dinh khac (néu = dtng quy dinh cta
dé an, du an. c0), chuong trinh, dé an, dy 4n vé phap luat.

hoat dong truyén théng cta co
quan.

2.2 | Trién khai 1. Tham muu trién khai thuc hién | 1. Van ban, tai liéu
thuc hién cac | cong tac truyén théng, cung cp dugc ban hanh dung
van ban. thong tin cho béo chi. tién d0, ké hoach,

2. T6 chue trién khai thuc hién thoi gian va bao dam

cong tac truyén thong, thong tin | chat luong theo yéu

cho bdo chi clia cic co quan theo | cau cua cap trén.

quy dinh. 2. Truyén dat duoc

3. Dé xuit giai phap nang cao cac noi dung vé

hiéu qua ctia cong tac truyén nghiép vu theo phan

thong. cong deé cac to churc,
cad nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
ket qua.
3. Thuc hién nhi€ém
vu dung tién do, dam
bao chat luong

2.3 | So két, tong Tham gia t6 chuc so két, tong két, | 1. Van ban bao co

44



két viéc thuc
hién cac van
ban.

kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cdo viéc thyc hién cac quy
dinh, ké hoach, chuong trinh, du
an, dé an vé truyén thong.

két qua kiém tra dugc
thuc hién ding thoi
han quy dinh.

2. No6i dung béo cdo,
danh gia co dé xut
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co

thAm quyén phé
duyét.

2.4 Thyc hién cac | 1. Tham muu ndi dung cho lanh Hoan thanh ding ké
hoat dong dao lam viéc lién quan dén truyén hoach, dam bao chét
chuyén mon, | thong (néu co). luong, hiéu qua theo
nghi¢p vu. 2. Tham gia tham muu cho nguodi | yeu cau.

phat ngdn cua co quan trong viéc
cung cap thong tin cho bao chi.

3. Tham muu, d& xuit cung cap
thong tin cho bdo chi trong viéc
xay dung tin, bai vé hoat dong cua
CO quan.

4. Thong tin, tuyén truyén vé hoat
dong cua co quan trén Trang
thong tin dién tir.

2.5 | Phéi hop thuc | Phdi hop voi cac phong lién quan | 1. Cong viéc, nhiém
hién. thudc Thanh tra tinh, cdc co quan, | vu dugc giao thong

don vi bén ngoai dé thyc hién| sudt, tao dugc mbi
cong tac truyén thong, thong tin | quan hé cong tac phat
vé hoat dong ctia co quan. trién hiu qua cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chit lugng, theo ding
tién d9 ké hoach.

2.6 | Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan  Tham du dﬁy du,
nhiém vu dén linh vuc chuyén mon & trong chun bi tai liéu, du
chung, hoi va ngoai don vi theo phan cong. hop diing thanh phan,
hop. thoi gian, dia diém

quy dinh va y kién
phat biéu theo yéu
cau.

2.7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién

quy, thang, tuan cua c4 nhan.

ké hoach theo diing
ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
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2.8

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

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

Puwge quan ly trye tiép va Quan hé phdi hop Ciac don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi | truc tiép trong don vi chinh

- Chanh Thanbh tra; Cic cdne chite chuva

- Pho Chanh Thanh tra phu ac cong Chuc Cuyen | 4. phong thudc Thanh
. TN mon khéc trong co ,

trach (n€u co); uan tra tinh

- Lanh dao Van phong auan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cuc III, tap Chi Thanh tra, Bdo
Thanh tra.

- Van phong UBND tinh; c4c s@, ban
nganh, UBND cac huyén, thanh phé,
cac don vi bao, dai cua dia phuong
va cac co quan lién quan

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n céac bao cao theo yéu cau.

- Thu thap cac 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 dugce giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5

thu truong.

DPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

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

Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu ciu.
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Pham chat ca
nhan

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

- Tinh than tré(;h nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, th:fmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién cac chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chlic nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cuia Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nudc ¢ linh vuc c()ng tac dugc phan cong.

- Co kha nang dé& xuét nhimg chu truong, xay dung quy
trinh noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va van dyng dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ciu, t6 chirc, trién khai xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban, nang cao va c6 k¥
nang thuyét trinh vé nganh, linh vuc dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vj tri viée 1am.

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chire thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc | - Giao tiep img xur 2-3
chung - Quan hé phdi hop 2-3
-Su dl,mg IlgO{;li ngﬁ Phu hgp véi chuc
nang, nhiém vu cia
. TR . co quan su dung vi
- St dung cong ngh¢ thong tin trf viéc lam dugc
cép c6 tham quyén
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phé duyét

- Kha ning tham muu xay dung thé ché,

chinh sach 2-3
- Kha ning huéng dan trién khai chu truong,
L chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha 2-3
Nhom PangAluc nude, quy dinh cua nganh
chuyén mon - Kha nang kiém tra thuc hién 2-3
- Kha ning thim dinh vin ban 2-3
- Kha ning t6 chuc, phéi hop thuc hién cac 7.3
chuyén mon, nghi¢p vu
- Tu duy chién lugc 1-2
R - Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom Nans IiC 1 Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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XI. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUYEN VIEN CHINH VE TONG
HQP

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé tong

hop

Ma vi tri viéc lam:
TT-CMDC-09

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Nai

S6 225 V& Thi Sau, phudng Tran Bién, tinh Pong

Quy trinh cong vi¢e lién

quan: phap luat ctia Nha nudc

Céc Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach,

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chq tri, }ham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va tb
chtrc trién khai thuc hién cac nhi€ém vu thudc linh vuc cong tac duogc phan cong.

2- Cac cong vié€c 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

viée

2.1 Gopy xay Chu tri tham muu xay duyng, theo | N§1 dung gbp ¥ phu

dyng van ban | ddi, don doc viéc thuc hién hop, tién do kip thoi.
chuong trinh cong tac thudc linh | Cong tac bao vé chinh
vuc dugc phan cong theo doi; | tri ndi bo, bao vé bi mat
tham gla gép S/ Xﬁy dung du’ thao nha nudc cua co quan
van ban quy pham phap luét, cac | thyc hién dung quy
bao cao, d€ an, du an, chuong| dinh
trinh theo sy phan cong cua lanh
dao don vi.
Chu tri thyc hién cong tac bao vé
chinh tr1 no1 bg, bao vé bi mat
nha nudc ctia co quan.

2.2 | Trién khai Tham gia theo ddi, nam tinh hinh = Bao dam diing tién do,
thuc hién cac | thuc tién dé kip thoi tham muu, ké hoach, thoi gian,
van ban. dé xuét véi lanh dao xem xét, chi | chat luong theo yéu cau

dao xtr Iy nhitng van dé thudc clia cap trén.
linh vuc cong tac dugc phan
cong.
2.3 | Sokét,tong | Chu tri tham muu t6 chuc so két, | Vin ban bao cdo két

két viéc thuc téng két, kiém tra, phan tich,
hién cac van | danh gia va bao cao viéc thuc
ban. hién linh vuc dugc phan cong
theo doi

qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.
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Xay dung cac

Chu tri tham muu xay dung céc

No6i dung dugc hoan

Chuong Chuong trinh cong tac, Chuong | thanh theo dung ké

trinh, ké trinh, ké hoach lam viéc cua hoach, chat lugng do

hoach Lanh dao khi dugc phan cong nguoi chu tri giao.
2.5 | Thuc hién Thuc hién cac hoat dong chuyén | Pam bdo quy trinh

cac hoat dong
chuyén mon,

mon, nghi€p vu theo nhiém vu
dugc phan cong.

cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,

nghiép vu. chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 | Phéi hop Phéi hop véi cac don vi lién 1. Cong viéc, nhiém vu
thuc hién. quan tham muu hoach dinh va dugc giao thong subt,

thuc thi chinh séch lién quan dén | tao dugc mbi quan hé
nganh, linh vuc nhiém vu dugc cong tac phat trién hiéu
phéan cong. qua cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dliing
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du déy du, chuan
nhiém vu dén linh vuc chuyén mon ¢ trong | bitailicuvay kién
chung, ho1 va ngoai don vi theo phan cong. | phat biéu theo yéu cau.
hop.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo dtng ké
hoach cong tac cua don
V1, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.9

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

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

Duge quin I§ tryc lp | Quan h¢ PhSTROD | 4 gom i pii hop
va kiém duyét két qua truec tiép trong don ,
5 . chinh
baoi vi
- Chanh Thanbh tra; Cic cdne chite chuvé
- Ph6 Chanh Thanh tra ac cong Chuc CUYen | .o phong thuge Thanh
, SN mon khac trong co ,

phu trach (néu co); uan tra tinh
- Lanh dao Vin phong dua.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Vu Téng hop Ké hoach; Cuc III-

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
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Thanh tra Chinh phu - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Vian phong UBND tinh, cac so, ban | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
nganh, UBND céc huyén thanh phd | thuc hién cong viéc chuyén mon.

va céac don vi lién quan - Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

thu truong.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

5- Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vé1i linh vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

C chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha
nuéc déi voi cong chuce ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghié¢m
(thanh tich cong
tac)

- Co thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir du
09 nam tr¢ 1én. Truong hop cé thoi gian tuong duong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i
thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gir ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong da chu tri xdy dung, tham gia tham dinh it nhat 01
van ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién ciru khoa hoc cap co s trd 1én ma co
quan st dung cong churc dugc giao chu tri nghién clru, xay
dung di dugc cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh

sach cua Pang, phap luat ctia nha nudce, quy dinh cua co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.
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- Trung thue, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém finh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,

glal phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoda va td churc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuéc & linh vuce céng 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.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén siu, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly cac tinh
huéng trong qua trinh tham muu, dé xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vuvé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée 1lam.

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 3-4
- T6 chirc thyc hién cong viéc 34
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xir 3-4
Nh(')mhning luc | _ Quan hé phéi hop 3-4
chun
8 - St dung ngoai ngit Phu hop voi
chtrc nang,
nhiém vu cua
- Str dung cong ngh¢ thong tin CO quan su
dung vi tri V@éc
lam dugc cap
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c6 tham quyén

phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac 3-4
van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 3-4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3-4
chuyén moén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cc vin ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 3-4
L - Quan 1y sy thay do6i 3-4
Nhom qnan’g lwe -Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4

Phé duyé€t cia lanh dao
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XII. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUYEN VIEN TONG HOQP

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam:
TT-CMDC-10

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Nai

S6 225 V& Thi Sau, phudng Tran Bién, tinh Pong

Quy trinh cong vi¢e lién

quan:

phép luét cua Nha nudc

Céc Quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach,

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu giup 1anh dao co quan chi dao, tl}eo ddi va td chirc trién khai thuc
hién cac nhi€ém vu thudc linh vuc cong tac tong hop.
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

viéc

2.1 | Gop y xay Tham muu xay dung, theo doi, | N§1 dung gbp ¥ phu

dung vin ban | don doc viéc thyc hién chuong  hop, tién do kip thoi.
trinh cong tac thudc linh vuc Cong tac bao vé chinh
duoc phan cong theo doi; tham | tri ndi bo, bao vé bi mat
gia gop y xay dung dy thdo van | nha nuéc cia co quan
ban quy pham phap luat, cac bao | thyc hién diing quy
cdo, d€ an, du an, chuong trinh | dinh
theo sy phan cong cua lanh dao
don vi.
Tham gia thuc hién cong tac bao
v¢ chinh tri nd1 bg, bao vé bi mat
nha nudc ctia co quan.

2.2 | Trién khai Tham gia theo doi, nam tinh hinh | Bao dam dang tién do,
thue hién cac | thuc tién dé kip thoi tham muu, | ké hoach, thoi gian,
van ban. dé xuét véi lanh dao xem xét, chi | chat luong theo yéu cau

dao xur ly nhiing van dé thudc clia cap trén.
linh vyc cong tac dugc phan
cong.

2.3 Sokét, tong | Phéi hop to chirc so két, tong Vin ban bao cdo két
két viéc thuc | két, kiém tra, phan tich, danh gid = qua kiém tra duoc thuc
hién cac van | va bao cao viéc thuc hién linh hién dung thoi han quy
ban. vuc dugc phan cong theo doi dinh.
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Xay dung cac

Tham muu xay dung céac

Noi dung dugc hoan

Chuong Chuong trinh cong tic, Chuong | thanh theo diing ké

trinh, ké trinh, ké hoach lam viéc cua hoach, chat luong do

hoach Lanh dao khi dugc phan cong nguoi chu tri giao.
2.5 | Thuc hién Thuc hién cac hoat dong chuyén | Pam bdo quy trinh

cac hoat dong
chuyén mon,

mon, nghi€p vu theo nhiém vu
dugc phan cong.

cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,

nghiép vu. chét luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 | Phéi hop Phéi hop véi cac don vi lién 1. Cong viéc, nhiém vu
thuc hién. quan tham muu thyc thi chinh duoc giao thong subt,

sach lién quan dén nhiém vu tao duoc moi quan hé
duogc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du, chuan
nhiém vu dén linh vuc chuyén mon ¢ trong | bitai liguvay kién
chung, hoi va ngoai don vi theo phan cong. | phét biéu theo yéu cau.
hop.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hi¢n ké

quy, thang, tuan cta ca nhan.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhi¢m
vu duogc giao.

2.9

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

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

Dugequin If (ryc G&p | Quan b PISTROD | c4c gom i pii nop
va kiém duyé€t két qua true tiép trong don ,
5. . chinh
baoi vi
- Chanh Thanbh tra; Cic cdne chite chuvé
- Phé Chéanh Thanh tra ac cong Chuc CWUYEN | 40 phong thuse Thanh
. X mon khéc trong co ,

phu trach (néu co); uan tra tinh
- Lanh dao Vin phong quatt

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Vu Téng hop Ké hoach; Cuc III-

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
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Thanh tra Chinh phu - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Vian phong UBND tinh, cac so, ban | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
nganh, UBND céc huyén thanh phd | thuc hién cong viéc chuyén mon.

va céac don vi lién quan - Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

thu truong.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

5- Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hgp véi linh vuc cong tac.

Kién thirc bd tro

C6 chig chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém | Khéng yéu cau
(thanh tich cong
tac)
Pham chat ca | - Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
nhan truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy

dinh cua co quan.

- Tinh than trégh nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phé)i
hop cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

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 thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
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chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cta
Nha nudc ¢ linh vuc c6ng tac dugc phan cong.

- C6 kha ning 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.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh tham muu, d& xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién curu, td chire, trién khai xay dung céc tai li¢u, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban, nng cao va c6 ky
nang thuyét trinh vé nganh, linh vuc dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lyc Niing lwe cu thé Cap d6
- PBao duc va ban linh 2-3
- T chtrc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Nhém néng luc | - Sir dung ngoai ngir Phu hop voi
chung chirc nang,
nhiém vu cua
CO quan su
- Str dung céng nghé thong tin dung vi tri vige

lam dugc cap
c6 tham quyén

phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 7.3
van ban
- Kha ning hudng dan thuc hién cc vin 7.3
Nhém ning lyc | ban
chuyén mon - Kha nang ki€m tra vi¢c thuc hién cac van 7.3
ban
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban 2-3
Nhom nﬁng luc | - Tu duy Chiél’l luoc 1-2
quan ly - Quan ly sy thay d6i 1-2
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- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao
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XIV. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM PHAP CHE VIEN CHINH

Tén vi tri viéc 1am: Phap ché vién chinh

Ma vi tri viéc lam:
TT-CMDC-11

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Nai

S6 225 V& Thi Sau, phudng Tran Bién, tinh Pong

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh Vé‘céng tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé phéap ché.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu nghién ctru tong hop, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach; cha tri, to chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon vé phap

ché.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thinh cong
mang cong vige

viéc
2.1 | Tham gia gop | Tham muu nghién ctru, gop y xay
v xay dung dung cac van ban phap luat; chién | Van ban kip thoi, ndi
van ban luge, quy hoach, ké hoach, chinh | dung gop y dugc lanh
sach, chuong trinh, du an, dé an | dao thong nhat ban
cua Trung uwong ’hOEl’C cua dia| hanh
phuong vé phap ché (néu co).
2.2 | Huéng dan va | 1. Tham muu hudng dan trién 1.Pung tién do, ké

trién khai thuc
hién cac van
ban.

khai thuc hién cac quy dinh cua
Dang; van ban phép ludt cia Nha
nude; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua Trung wong hoac
cta dia phuwong vé linh vuc phap
ché.

2. T6 chirc thyc hién ché d9,
chinh sach chuyén mon, nghiép
vu..

hoach, thoi gian va
bdo dam chat lugng
theo yéu cau cia cap
trén.

2. Thyc hién kip thoi,
ding quy dinh.

2.3

So két, tong
két viéc thuc
hién cac van
ban.

Tham muu so két, téng két, phan
tich, ddnh gia va bdo céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cua Pang
van ban phdp luat ctia Nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an,
dé an cua Trung uong hoidc cia

No6i dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, dugc lanh dao
thong nhat ban hanh
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dia phuong vé phap ché

2.4

Xay dung Pé
an, ké hoach

Tham muu xay dung Pé an, ké
hoach vé phap ché thudc pham vi
CO quan

No6i dung tham muu
ding quy dinh, dam
bdo tién do do lanh
dao giao

2.5 | Thuc hién cac = Tham muu td chtc trién khai thuc = Dam bao quy trinh
hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, cong tac va theo dung
chuyén mon, | nghiép vu theo nhi¢m vu dugc ké hoach vé tién do,
nghiép vu. phén cong. chat lugng va hiéu

qua cong viéc.

2.6 Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi | vu dugc giao thong

chinh sach lién quan dén nganh, sudt, tao duoc moi
linh vuc nhiém vu dugc phan quan h¢ cong tac phat
cong. trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo diing
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du day du,
nhiém vu dén linh vuc chuyén moén & trong | chuan bj tai liéu va y
chung, hoi va ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
hop. yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam, Xay dung, thuc hién

quy, thang, tuan cia ca nhan.

ké hoach theo dting
ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

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

Puwoc quan Iy trwe tiép va Quan hé phoi hop Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi | truec tiép trong don vi chinh

- Chanh Thanh tra;

- Pho Chanh Thanh tra phy | Cac cong chirc chuyén = Cac phong thugc Thanh

trach (n€u co); mon khac trong don vi. | tra tinh

- Lanh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Vu Phép ché - Thanh tra Chinh phu
S¢ Tu phap, Van phong UBND tinh
va cac don vi lién quan

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
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viéc thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chire trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

thu truong.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

5- Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh Luat.

Kién thurc bo tro

C6 ching chi boi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha
nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém | Khong yéu ciu
(thanh tich cong
tac)
Pham chét ca - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
nhan chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nuédc,

quy dinh cua co quan.

- Tinh than trégh nhiém cao véi cong vi€c, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va
tham dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chlrc nang, nhi€ém vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cuia Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nuéce & linh vuc cong tac dugc phan cong.

61




- Co6 kha nang dé xuét nhu’ng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va vén dung duoc cac kién thire chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh tham muu, dé xuit va thyc hién cong viéc theo vi tri
vig¢e lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, t6 chirc, trién khai xay dung céac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban, nang cao va c6 ky
nang thuyét trinh vé nganh, linh vuc dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T churc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngit Phu hop voi
Nhom nang luc chirc ning,
chung nhiém vu cua
CO quan su
dung vi tri

- Str dung cong nghé thong tin viée 1am
duoc cap cd
tham quyén

phé duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 7.3
van ban
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin

Nhom nang luc | 41, 2-3

huyén mo X : .
chtyen mon - Kha nang ki€m tra vi¢c thuc hién cac van 7.3

ban
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cc van ban 3

Nhom nang lyc | - Tu duy chién lugc 1-2
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quan ly

- Quan Iy sy thay d6i 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao
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XIV. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM PHAP CHE VIEN

Tén vi tri viéc 1am: Phap ché vién

Ma vi tri viéc lam:
TT-CMDC-12

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Nai

S6 225 V& Thi Sau, phudng Tran Bién, tinh Pong

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh Vé‘céng tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé phéap ché.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu nghién ctru tong hop, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach; cha tri, to chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon vé phap

ché.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thinh cong
mang cong vige

viéc
2.1 | Tham gia gop | Tham muu nghién ctru, gop y xay
v xay dung dung cac van ban phap luat; chién | Van ban kip thoi, ndi
van ban luge, quy hoach, ké hoach, chinh | dung gop y dugc lanh
sach, chuong trinh, du an, dé an | dao thong nhat ban
cua Trung uwong ’hOEl’C cua dia| hanh
phuong vé phap ché (néu co).
2.2 | Huéng dan va | 1. Tham muu hudng dan trién 1.Pung tién do, ké

trién khai thuc
hién cac van
ban.

khai thuc hién cac quy dinh cua
Dang; van ban phép ludt cia Nha
nude; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua Trung wong hoac
cta dia phuwong vé linh vuc phap
ché.

2. T6 chirc thyc hién ché d9,
chinh sach chuyén mon, nghiép
vu..

hoach, thoi gian va
bdo dam chat lugng
theo yéu cau cia cap
trén.

2. Thyc hién kip thoi,
ding quy dinh.

2.3

So két, tong
két viéc thuc
hién cac van
ban.

Tham muu so két, téng két, phan
tich, ddnh gia va bdo céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cua Pang
van ban phdp luat ctia Nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an,
dé an cua Trung uong hoidc cia

No6i dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, dugc lanh dao
thong nhat ban hanh
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dia phuong vé phap ché

2.4

Xay dung Pé
an, ké hoach

Tham muu xay dung Pé an, ké
hoach vé phap ché thudc pham vi
CO quan

No6i dung tham muu
ding quy dinh, dam
bdo tién do do lanh
dao giao

2.5 | Thuc hién cac = Tham muu td chtc trién khai thuc = Dam bao quy trinh
hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, cong tac va theo dung
chuyén mon, | nghiép vu theo nhi¢m vu dugc ké hoach vé tién do,
nghiép vu. phén cong. chat lugng va hiéu

qua cong viéc.

2.6 Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi | vu dugc giao thong

chinh sach lién quan dén nganh, sudt, tao duoc moi
linh vuc nhiém vu dugc phan quan h¢ cong tac phat
cong. trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo diing
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du day du,
nhiém vu dén linh vuc chuyén moén & trong | chuan bj tai liéu va y
chung, hoi va ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
hop. yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam, Xay dung, thuc hién

quy, thang, tuan cia ca nhan.

ké hoach theo dting
ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

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

Puwoc quan Iy trwe tiép va Quan hé phoi hop Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi | truec tiép trong don vi chinh

- Chanh Thanh tra;

- Pho Chanh Thanh tra phy | Cac cong chirc chuyén = Cac phong thugc Thanh

trach (n€u co); mon khac trong don vi. | tra tinh

- Lanh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Vu Phép ché - Thanh tra Chinh phu
S¢ Tu phap, Van phong UBND tinh
va cac don vi lién quan

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
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viéc thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chire trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

thu truong.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

5- Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh Luat.

Kién thurc bo tro

C6 ching chi boi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha
nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém | Khong yéu ciu
(thanh tich cong
tac)
Pham chét ca - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
nhan chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nuédc,

quy dinh cua co quan.

- Tinh than trégh nhiém cao véi cong vi€c, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va
tham dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chlrc nang, nhi€ém vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cuia Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nuéce & linh vuc cong tac dugc phan cong.
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- Co6 kha nang dé xuét nhu’ng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va vén dung duoc cac kién thire chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh tham muu, dé xuit va thyc hién cong viéc theo vi tri
vig¢e lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, t6 chirc, trién khai xay dung céac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban, nang cao va c6 ky
nang thuyét trinh vé nganh, linh vuc dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T churc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngit Phu hop voi
Nhom nang luc chirc ning,
chung nhiém vu cua
CO quan su
dung vi tri

- Str dung cong nghé thong tin viée 1am
duoc cap cd
tham quyén

phé duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 7.3
van ban
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin

Nhom nang luc | 41, 2-3

huyén mo X : .
chtyen mon - Kha nang ki€m tra vi¢c thuc hién cac van 7.3

ban
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cc van ban 3

Nhom nang lyc | - Tu duy chién lugc 1-2
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quan ly

- Quan Iy sy thay d6i 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao
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XV.BAN MO TA VI TRI VIEC LAM CHUYEN VIEN CONG TAC CAI
CACH HANH CHINH

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cong tac cai| TT-CMDC-13

cach

hanh chinh

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Dong Nai

S6 225 V& Thi Sau, phudong Tran Bién, tinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

hanh chinh

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé cai cach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muru, téng hop, hoach dinh chién luoc, quy ‘hoach, ké hoach; chu tri, to
chtrc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén moén vé cai cach hanh chinh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiu chi dinh gia
e : hoan thanh céng viéc
TT Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc
Tham muu nghién clru, gop y
xdy dung cac quy dinh cua
| Dang; van ban phdp ludt cua| , i i thei, noi
Tham gia gop | Nha nudc; chién luge, quy . s ~
2.1 | y xay dung hoach, ké hoach, chinh séch, dung £OP ¥ du:(gc lanh
van ban chuong trinh, du an, dé an cua de:w thong  nhat ban
- \ .| hanh
Trung wong hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh
(néu co).
1. Tham muu trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Dang; ’ ’
van ban phap luat cia Nha| 1. Dung tién do, ke
nudéc; chién luge, quy hoach, ké | hoach, thot gian va bao
Trién khai thuc | hoach, chinh sach, chuong| ddm chat lugng theo
2.2 | hién cac van trinh, du an, dé an cua Trung | yéu ciu cua cap trén.
ban. wong hodc cia dia phuong vé| 2. Thyc hién kip thoi,
cai cach hanh chinh ding quy dinh.
2. Thyc hién ché dd, chinh sich
chuyén mon, nghiép vu vé cai
cach hanh chinh
23| So két, téng Tham muu so két, té)ng két, | Noi dung bdo cao,
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két viéc thuc
hién cac van
ban.

phan tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh cua
bang van ban phap luat cua
Nha nudc; chién luwge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
Trung wong hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh

danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
duoc lanh dao théng
nhat ban hanh

2.4

Xay dung bé
an, ké hoach

Tham muu xay dung Pé 4n, ké
hoach vé cai cach hanh chinh
thudc pham vi co quan

No6i dung tham muu
ding quy dinh, dam
bao tién do do lanh
dao giao

Thuc hién cac

Tham gia trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu duoc

bam bdo quy trinh
cong tac va theo diung
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viéc.

Phéi hop vé6i cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh siach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

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

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

hoat dong
2.5 . o

chuyén mon,

nghiép vu. phéan cong.
26 P.hA01 hop thuc

hién.

dugc phan cong.

Thuc hién

nhiém vu
27 chung, hoi

hop. phan cong.

Tham dy day duo,
chuan bi tai lidu 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 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¢m vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoe quan 1y true tiép

va kidm duyét Két qui Qlla.I} h¢ phoi hop t.rl.rc Cac don V} phoi hop
5 tiép trong don vi chinh
boi
- Chéanh Thanbh tra; Céc cong chtic chuyén | Céc phong thudc Thanh
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- Ph6 Chénh Thanh tra | mon khéac trong co quan | tra tinh

phu trach (néu c6);

- Lanh dao Van phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

* Vu Phap ché - Thanh tra Chinh phu
. Van phong UBND tinh, S& N61 vu

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
« Lay thong tin thong keé.

« Thyc hién béo céo theo yéu cau.

« Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cia don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi

4.3 .A ) :
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong
" | tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vyc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

« C6 ching chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha
nudc doi voi cong chirec ngach chuyén vién va tuong
duong.

Pham chit ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cia Bang, phéap luat cua nha nudec,
quy dinh cua co quan.

* Tinh than trach nhiém cao vdi cong vi€e, voi tap the,
phoi hop cong tac tot.

* Trung thuc, th.'fmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
 Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

* C06 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 thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luét cua
Nha nudc ¢ linh vuc cf)ng tac dugc phan cong.

« C6 kha nang d& xut nhitng chu truong, xay dung quy
trinh noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va ky nang xu ly cac tinh hubng trong qua
trinh tham muu, dé xuat va thuc hién coéng viéc theo vi tri
viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung céc kién thirc co ban, nang cao va c6 ky
nang thuyét trinh vé nganh, linh vuc dam nhiém.

« Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cia vi tri
viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thue hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tng xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
Nhom nang luc | * Su dung ngoai ngir Phu hop voi
chung churc ndng,
nhiém vu cua
CO quan su
i . o dung vi tri
* St dung cong ngh¢ thong tin vide 1am duoc
cap c6 thim
quyén phé
duyét
* Kha nang tham muu xay dung cac van
Nhém nang lyc | 42, 8 v aune 2-3
chuyén moén = :
 Kha nang hudng dan thyuc hién cac van 2-3
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ban

* Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac

vin ban 2-3
« Kha ning thdm dinh, gdp ¥ cac vin ban
. NI 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 7.3
mon, nghié€p vu
« Tu duy chién lugc 1-2
o « Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom ars lwe 17 Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
* Quan ly nguon luc 1-2
« Phat trién d6i ngii 1-2

Phé duyé€t cua lanh dao
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XVI. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VAN THU VIEN

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam:
TT-CMDC-14

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Nai

S6 225 V& Thi Sau, phudng Tran Bién, tinh Pong

Quy trinh cong vi¢e lién

quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong luu trlr cua co quan, t6 chtrc hodc truc tiép thyc hién cac
nhiém vu luu trir ¢6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc
duoc phan cong.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan th?‘j‘h cong
mang cong VIgC

viéc
2.1| Vanhanh hé¢ | Tham gia van hanh hé thong quan | Van hanh hé thong
théng quan 1y | 1y tai liéu dién ttr cia co quan, to | quan 1y tai liéu dién
tai li€u dién tr | chuc; truc tiép thuc thi nhiém vu | tir theo quy dinh.
cia co quan. | cua van thu co quan theo quy
dinh.
22| Luu gitt hd| Thyc hién quan Iy luu giit ho so, | Quan 1y, luu trit ho
SO, tai liu theo quy dinh cta cong tac | so, tai
tai liéu van thu; to chire viée thong ké luu | lidu theo quy dinh
trir cac tai liéu, s lidu theo yéu | trong
cau cua nghiép vu cong tac vian | cong tac vin thu.
thu

2.3 | Thuc hi¢n Tryc tiép thyc thi nhiém vu cong | Pam bao quy trinh

nghi¢p tac van thu co quan va cac nhi¢ém | cong tac va theo dliing

vu van thu vu khac duoc cép trén giao ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu
qua cong vigc

2.4 | Phéi hop thuc | Phéi hop véi cac don vi, canhan | 1. Cong viéc, nhiém

hién. lién quan thyc thi hoat dong vu

nghiép vu van thu lién quan dén
nhiém vy dugc phan cong.

duoc giao thong subt,
tao dugc moi quan h¢
cong tac phat trién
hiéu qua cao.

2. Noi dung phbi hop
duoc hoan thanh dat
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chét lugng, theo ding
tién do ké hoach
2.5 | Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan Tham du dﬁy du,
nhi€ém vu dén linh vyc chuyén moén & trong chyﬁn bi tai }iéu vay
chung, hoi va ngoai don vi theo phan cong. kién phat bi€u theo
hop yéu cau
2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam, Xay dung, thyc hién

quy, thang, tuan

cua ca nhan.

ké hoach theo diing
ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.7

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan ly trye tiép va Quan hé phoi hop Cac don vi phdi hop
kiem duyét két qua béi | trwe ti€p trong don vi chinh

Chanh Thanh tra;

Ph6 Chanh Thanh tra phy | Céac cong chirc chuyén | Cac phong thugc Thanh

trach mon khac trong don vi. | tra tinh

Lanh dao Van phong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6

quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

S& No6i vu (Chi cuc Van thu luu trit),
Vian phong UBND tinh, S¢ thong tin
va Truyén thong; cac co quan lién

quan.

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéce thuc hién cong viéc chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puogc 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.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d xac thyc cua thong
tin phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 7.
cap trén.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
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5- Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén
nganh van thu - luu tri, luu trir hoc. Trudng hop c6 bang tdt
nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 chtng chi bdi
dudng nghiép vu van thu do co s¢ dao tao co thAm quyén
cap.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

C6 thoi gian gitt ngach van thu vién trung cdp va tuong
duong, trong d6 néu c6 thoi gian twong dwong véi ngach
van thu vién trung cap thi thoi gian giit ngach van thu vién
trung cap toi thiéu 01 nam (da 12 thang) tinh dén ngay hét
thoi han ndp ho so dang ky du thi nang ngach.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than tréph nhiém cao v61 cong vige, voi tap thé, phéi
hgp cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chlic nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cuia Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nude & linh vuc c()ng tac dugc phan cong.

- Co kha nang dé& xuét nhimg chu truong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac vn dé thyc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac
tinh huéng trong qua trinh thyc hién cong viéc theo vi tri
viée lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phéap
nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din
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chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lyc Ning e cu thé Cap do
- PBao duc va ban linh 2-3
- T chtrc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngit Phu hop voi
Nhom nang luc chirc ning,
chung nhiém vu cua
CO quan su
. dung vi tri
- St dung cong ngh¢ thong tin viee lam

dugc cap co
tham quyén

phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 7.3
van ban (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin
\ A g oA 1 2-3
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc | - Kha ndng kiém tra viéc thyc hién cc van 7.3
chuyén mon ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban 7.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gép ¥ cac vin ban 7.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 2-3
R - Quan ly su thay doi 2-3
Nhom nang e _Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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XVII. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUYEN VIEN LUU TRU

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién luu trir

Ma vi tri viéc lam:
TT-CMDC-15

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Nai

S6 225 V& Thi Sau, phudng Tran Bién, tinh Pong

Quy trinh cong vi¢e lién

quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong luu trit cia co quan, t6 chirc hodc truc ti€p thuc hién cac
nhiém vu luu trit c6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc

duoc

phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém
mang
viée

vu,
cong

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Xay  dung
chuong trinh,
ké hoach, vin
ban quan 1y
vé cong tic
luu trir.

Tham gia nghién ciru, dé xuét xay
dung va to chuc thuc hién céc
chuong trinh, ké hoach, van ban
quan 1y vé cong tac luu trit theo
tham quyén dugc giao.

Chuong trinh, ké
hoach, van ban quan
1y vé cong tac luu trix
duoc cap co tham
quyén thong qua.

2.2

T chac thue
hién cac
nghi¢p  vu
cong tac luu
trir.

Thu thap hd so, tai liéu vao Luu
trir co quan.

Thu ding danh myc
ho so ban hanh dau
nam.

Quan ly tai liéu luu trit dién tu,
huong dan 1ap ho so, tai liéu dién
tu.

To6 chirc quan 1y, bao
quan ho so viéc.

Phan loai, chinh ly, x4c dinh gia
tri tai liéu; thuc hién cac thu tuc
tiéu huy tai liéu hét gia tri.

Chinh 1y, sap xép ho
so tai li¢u theo quy
dinh.

T6 chtc str dung tai li¢u luu trir.

Phuc vu viéc khai
thac tai li¢u dang bao
quan.

Giao ndp ho so, tai liéu thudc dién
nop luu vao Luu trir lich su.

Giao ndp dung, du
thanh phan tai li¢u va
thoi gian ban giao.

Thuc hién ché do bao cao, bao

Pung s6 li¢u va ding
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cdo thong ké co s& ve€ cong tac
lIuu trir va tai li€u luu trir.

thoi gian yéu cau.

2.3 | Tham gia boi | Tham gia cac hoat dong dao tao, Tiép thu va trién khai
dudng, hudng | bdi dudng vé chuyén mén nghiép | dat két qua.
dan  chuyén vu cong tac luu tri.
moén, nghiép
VUL

2.4 | Phéi hop thuc | Phéi hop voi cac don vi, ca nhan| 1. Cong viéc, nhiém
hién. lién quan thyc thi hoat dong| vu duoc giao thong

nghi¢p vu luu trir lién quan dén | subt, tao duoc mdi
nhiém vu dugc phan cong. quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.5 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan Tham du day du,
nhiém vu | dén linh vuc chuyén mén & trong | chuan bi tai lidu va y
chung, hoi | va ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
hop. yéu cau.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | Xay dung, thuc hién
quy, thang, tudn ctia c4 nhan. ké hoach theo dung

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

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

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

Pugc quan ly tryc tiép va | Quan hé phoi hop Cac don vi phoi hop

kiem duyét két qua béi truc tiép trong don vi | chinh

Chanh Thanh tra; Pho . , R , . R

Chanh Thanh tra phu tréch CaAc cong chuc chuyeq Céc qphong thudc Thanh
N B . mon khac trong don vi. | tra tinh

Lanh dao Van phong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chiat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nghiép vu luu trix
thudc pham vi nhiém vu ctia don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan,
td chire, don vi ¢o quan hé¢ chinh can
can cu vao chirc nang, nhi¢m vu ctua
t6 chirc str dung vi tri viéc 1am nay).

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén modn cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

cap trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

5- Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trir. Truong hop t6t
nghiép dai hoc trd 1én nganh khac phai ¢6 chimg chi boi
dudng nghiép vu luu trir do co s dao tao co thAm quyén
cap hodc co bang t6t nghiép cao dang, trung cip nganh luu
trir.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

C6 thoi gian gitr chie danh nghé nghiép Luu trit vién trung
cap va tuong duong tir da 03 nam tré 1én (khong ké thoi
gian tap sy, thu viéc). Truong hop co thoi gian gitr ngach
cong chuc hodc chuc danh nghé nghiép vién chirc tuong
duong véi chirc danh nghé nghiép Luu trir vién trung cip
thi thoi gian hién gitr chitc danh nghé nghiép Luu trit vién
trung cap toi thiéu 01 nam (da 12 thang) tinh dén ngay hét
thoi han nop ho so dang ky du xét thang.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trégh nhi€ém cao v6i cong vige, vai tap thé, phéi
hop cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C06 khé nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra vig¢c
thue hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chlrc nang, nhi€ém vy dugc giao.
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- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nudc ¢ linh vuc cf)ng tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé& xuat nhiing 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 duoc cac kién thirc chuyén siu, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac
tinh hubng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam 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, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; co k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din
chuyén moén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhém ning lwe | Ning e cu thé Cap do
- PBao duc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngit Phu hop voi
Nhom nang luc chirc nang,
chung nhiém vu cua
CO quan su
. dung vi tri
- Str dung cong nghé thong tin viee 1am

duoc cap co
tham quyén

phé duy¢t
- Khd nang chu tri tham muu xay dung cac 7.3
Nhom ning lyc| van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mén - Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 7.3

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 2-3
- Kha ning phbi hop thuc hién cic vin ban
A IR 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cic vin ban
A T T 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 2-3
) 5 - Quan Iy sy thay d6i 2-3
Nl{om, nang Iy Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyé€t cua lanh dao
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XVIIL. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM KE TOAN TRUONG

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan truwéng

Ma vi tri viéc lam:
TT-CMDC-16

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Nai

S6 225 V& Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Pong

Quy trinh cong vi¢e lién

quan:

quan 1y ké toan.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va ph01 hop gop ¥ xay dung, hoan thién van
ban quy pham phap luat, dy 4n, dé 4n vé hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
cong tac quan 1y ké toan theo quy dinh; thuc hién cong tac ké toan ciia co quan;
thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao céo tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh thudéc pham vi quan ly; chu tri, td 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 nhi¢m
mang cong vu

viéc
2.1 | Xay dyng van | Tham gia nghién ctru, gop y xay | Van ban kip thoi, ndi
ban dung cac quy dinh cua Pang; van | dung gop y dugc lanh

ban phap luat cia Nha nudc; cadc | dao thong nhat ban
chién lugc, quy hoach, ké hoach, | hanh.
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an quan trong cua linh vuc ké
toan cua dia phuong.

2.2 Huong dan va | 1. Tham muu huong dan trién 1. Van ban, tai liéu

trién khai thuc
hién cac van
ban.

khai thuc hién cac quy dinh cua
béng van ban phap luat cua Nha
nude; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua linh vyc ké toan
hodc cua dia phuong.

2. Thyc hién ché d9, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hi¢u
lue, hi¢u qua quan ly vé thyc thi
chinh sach vé ké toan.

dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thot gian va bao dam
chét luong theo yéu
cau cta cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac noi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuec,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.
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2.3 | Kiémtra, so | Chu tri tham muu t6 chire so két, | Noi dung bao cdo,
két, tong két | tong két viéc thuc hién cic quy | danh gid c6 dé xuat
viéc thuc hién | dinh cua Pang; van ban phap luat | kip thoi, dung ké
cac van ban. ctia Nha nuée; chién luoc, quy hoach, duoc cép co

hoach, ké hoach, chinh sach, tham quyén phé
chuong trinh, du an, dé cua linh duyét.

vuc hoach dinh va thuc thi chinh

sach vé ké toan.

2.4 Tham muu Tham muu xay dung chién lvoc, | Noi dung tham muu
xay dung ké quy hoach, ké hoach, chinh sach, ding quy dinh, dam
hoach, dé an chuong trinh, du an, dé an vé ké bao tién d6 do 13nh

toan thudc thim quyén co quan dao giao

2.5 | Thuc hién cac = Chu tri to chire trién khai thuc bam bao quy trinh
hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, cong tac va theo dung
chuyén mén, | nghiép vu theo nhi€ém vu duoc ké hoach vé tién do,
nghiép vu. phan cong, cu thé: chét luong va hiéu

- T6 chire tong hop, danh gia, qua cong vigc.
phan tich tai chinh, rat kinh
nghiém va dé xuat phuong an diéu
chinh, stra d6i hodc bd sung vé
quy trinh nghiép vu, ché do6 ké
toan 4p dung, tong hop bao cao
1én cép co6 tham quyén.
- Thuc hién cong tac ké toan va dé
xuét cac bién phap nhim thuc
hién thong nhét cong tac ké toan
cua don vi.
Phoi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém

2.6 | hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | vu dugc giao thong

chinh sach lién quan dén nhiém subt, tao duoc mbi

vu dugc phan cong. quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo diing
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du,
nhi¢ém vu dén linh vyc chuyén mon & trong | chuan bi tai liéu va y
chung, hoi va ngoai don vi theo phan cong. kién phét biéu theo
hop. yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién

quy, thang, tuan cua cé nhan.

ké hoach theo diing
ke hoach cong tac cua
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don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thuyc hién cac nhiém vy khéac do cip trén phan cong.

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

Puwge quan ly trye tiép va Quan hé phdi hop Ciac don vi phoi hop
kiem duyét két qua béi | trwe ti€ép trong don vi chinh

- Chéanh Thanh tra; A . A
Céc cong chirc chuyén

- Ph6 Chéanh Thanh tra phu . h Céc Phong thugc Thanh
. TN mon khéc trong co ,

trach (n€u co); uan tra tinh

- Lanh dao Van phong a

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thue hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

Sé Tai chinh; Kho bac Nha nudc
tinh; Van phong UBND tinh
Céc co quan khac lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctuia don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi

4.3 nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d xac thuc cua thong

4.4 tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

4.3 thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao | - T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vyc cong tac.

Kién thitc b6 tro | - C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nudc doi1 voi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hoac c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m - Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur du
(thanh tich cong 09 nam trd 1€n. Truong hop c6 thoi gian tuong duong vaoi
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tac)

ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i
thiéu 01 nam (da 12 thang).

- Trong thot gian gitr ngach chuyén vién chinh hoac tuong
duong da chu tri, 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 cip co sé trd 1én ma co
quan st dung cong churc dugc giao chu tri nghién ctru, xay
dung d3 duoc cip c6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cia Bang, phéap luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong vi€e, voi tap thé, phoi
hgp cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chlrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa
Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chil truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cac
tinh hubng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vj tri viée lam.
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5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- PBao duc va ban linh 3-4
- T chtre thyuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép Gmg xir 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
Nhém ning lyc |~ Str dung ngoai ngir Phu hop voi
chung ' chtric nang,
nhiém vu cua
CO quan su
\ n A dung vi tri
- St dung cong ngh¢ thong tin vide 1am

dugc cap co
tham quyén

phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 3.4
van ban (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin
\ A e A 1a 3-4
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am).
Nhom nang luc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3.4
chuyén moén ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am).
- Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhom e e |- 2040 Iy su thay doi 2-3
om nang luc X, -
nans & - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cua lanh dao

87



XIX. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM KE TOAN VIEN CHINH

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién chinh

Ma vi tri viéc lam:
TT-CMDC-17

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Nai

S6 225 V& Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Pong

Quy trinh cong vi¢e lién

quan:

quan 1y ké toan.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va ph01 hop gop y x@y dung, hoan thién van
ban quy pham phap luat, dy 4n, dé 4n vé hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
cong tac quan 1y ké toan theo quy dinh; thuc hién cong tac ké toan ciia co quan;
thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao céo tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh thudc pham vi quan ly; chu tri, t6 chuc trién khai
thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

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

viée
2.1 | Xay dyng van | Tham gia nghién ctru, gop y xay = Van ban kip thoi, ndi
ban dung cac quy dinh cua Pang; van | dung gop y dugc lanh

ban phap luat cua Nha nudc; cac | dao thong nhat ban
chién lugc, quy hoach, ké hoach, | hanh.
chinh sach, chuong trinh, du én,,
dé an quan trong cua linh vuc ké
toan cua dia phuong.

2.2 | Hudng dan va | 1. Tham muu hudng dan trién 1. Van ban, tai licu

trién khai thuc
hién cac van
ban.

khai thuc hién cac quy dinh cua
Déang van ban phap luat cua Nha
nuéc; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua linh vuc ké toan
hodc cua dia phuong.

2. Thyc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hi¢u
Ie, hi¢u qua quan ly vé thyc thi
chinh sach vé ké toan.

dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chét luong theo yéu
ciu cla cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac noi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuec,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

88




2.3 | Kiémtra, so | Chu tri tham muu t6 chire so két, | Noi dung bao cdo,
két, tong két | tong két viéc thuc hién cic quy | danh gid c6 dé xuat
viéc thuc hién | dinh cua Pang; van ban phap luat | kip thoi, dung ké
cac van ban. ctia Nha nuée; chién luoc, quy hoach, duoc cép co

hoach, ké hoach, chinh sach, tham quyén phé
chuong trinh, du an, dé cua linh duyét.

vuc hoach dinh va thuc thi chinh

sach vé ké toan.

2.4 Tham muu Tham muu xay dung chién lvoc, | Noi dung tham muu
xay dung ké quy hoach, ké hoach, chinh sach, ding quy dinh, dam
hoach, dé an chuong trinh, du an, dé an vé ké bao tién d6 do 13nh

toan thudc thim quyén co quan dao giao

2.5 | Thuc hién cac = Chu tri to chire trién khai thuc bam bao quy trinh
hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, cong tac va theo dung
chuyén mén, | nghiép vu theo nhi€ém vu duoc ké hoach vé tién do,
nghiép vu. phan cong, cu thé: chét luong va hiéu

- T6 chire tong hop, danh gia, qua cong vigc.
phan tich tai chinh, rat kinh
nghiém va dé xuat phuong an diéu
chinh, stra d6i hodc bd sung vé
quy trinh nghiép vu, ché do6 ké
toan 4p dung, tong hop bao cao
1én cép co6 tham quyén.
- Thuc hién cong tac ké toan va dé
xuét cac bién phap nhim thuc
hién thong nhét cong tac ké toan
cua don vi.
Phoi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém

2.6 | hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | vu dugc giao thong

chinh sach lién quan dén nhiém subt, tao duoc mbi

vu dugc phan cong. quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo diing
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du,
nhi¢ém vu dén linh vyc chuyén mon & trong | chuan bi tai liéu va y
chung, hoi va ngoai don vi theo phan cong. kién phét biéu theo
hop. yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién

quy, thang, tuan cua cé nhan.

ké hoach theo diing
ke hoach cong tac cua

89



don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thuyc hién cac nhiém vy khéac do cip trén phan cong.

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

Puwge quan ly trye tiép va Quan hé phdi hop Ciac don vi phoi hop
kiem duyét két qua béi | trwe ti€ép trong don vi chinh

- Chéanh Thanh tra; A . A
Céc cong chirc chuyén

- Ph6 Chéanh Thanh tra phu . h Céc Phong thugc Thanh
. L. mon khac trong co ,

trach (n€u co); uan tra tinh

- Lanh dao Van phong a

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thue hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

Sé Tai chinh; Kho bac Nha nudc
tinh; Van phong UBND tinh
Céc co quan khac lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctuia don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi

4.3 nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d xac thuc cua thong

4.4 tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

4.3 thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao | - T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vyc cong tac.

Kién thitc b6 tro | - C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nudc doi1 voi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hoac c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m - Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur du
(thanh tich cong 09 nam trd 1€n. Truong hop c6 thoi gian tuong duong vaoi
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tac)

ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i
thiéu 01 nam (da 12 thang).

- Trong thot gian gitr ngach chuyén vién chinh hoac tuong
duong da chu tri, 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 cip co sé trd 1én ma co
quan st dung cong churc dugc giao chu tri nghién ctru, xay
dung d3 duoc cip c6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cia Bang, phéap luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong vi€e, voi tap thé, phoi
hgp cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chlrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa
Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chil truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cac
tinh hubng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vj tri viée lam.
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5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- PBao duc va ban linh 3-4
- T chtre thyuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép Gmg xir 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
Nhém ning lyc |~ Str dung ngoai ngir Phu hop voi
chung ' chtric nang,
nhiém vu cua
CO quan su
\ n A dung vi tri
- St dung cong ngh¢ thong tin vide 1am

dugc cap co
tham quyén

phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 3.4
van ban (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin
\ A e A 1a 3-4
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am).
Nhom nang luc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3.4
chuyén moén ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am).
- Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhom e e |- 2040 Iy su thay doi 2-3
om nang luc X, -
nans & - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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XX. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM KE TOAN VIEN

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam:
TT-CMDC-18

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Nai

S6 225 Vo Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Dong

Quy trinh cong viéc lién
quan:

cong tac ke toan

Céc van ban, quy dinh hién hanh Vé‘cér‘lg tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé di€u hanh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia phbi hop xay dung, hoan
thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé cong tac ké toan ciia don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thyc hién
thu, chi tai chinh cta don vi; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cidc nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

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

viée
2.1 | Gopy xay Tham gia nghién cuu, xdy dung Van ban kip thoi, ndi
dung van ban | cac quy dinh cua Dang; van ban| dung gop y dugc lanh
phap ludt cua Nha nudc; chién| dao théng nhét ban
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh | hanh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cia Trung wong vé cOng tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé ké toan.
2.2 | Trién khai 1. Trién khai thuc hién cac quy | Bao dam ding tién
thuc hién cac | dinh cua Pang; van ban phap luat | do, ké hoach, thoi
van ban. ctia Nha nudc, chién luge, quy gian, chat lugng theo

hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua linh vyc ké toan.

2. Thyc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua cong tac ké toan cua
CO quan.

yéu ciu cla cap trén.

93




2.3

So két, tong

két viéc thuc
hién cac van
ban.

Chu tri t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo vi¢c thuc hi¢n cic quy
dinh Bang; van ban phap luat cua
Nha nude; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cua
linh vuc vé cong tac ké toan thudc
pham vi quan ly.

1. Van ban bao céo
két qua kiém tra dugc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

2. Noi dung béo cao,
danh gia co dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham muu ké
hoach, dé€ an

Tham muu xay dung D¢ an, ké
hoach lién quan dén linh vyuc ké
toan trong pham vi co quan.

Noi dung dugc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, dung quy
dinh.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham muu t6 chic trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, téng hop va
phan tich s6 liéu ké toan phuc vu
cho cac phén hanh, phén viéc phu
trach, cho cong tdc quan 1y, chi
dao, dieu hanh tai don vi.

- T6 chtrc thuc hién cong tac ké
toan, 1ap bao cdo tai chinh, bao
cdo ké toan quan tri, bao quan,
luwu trir tai liéu ké toan, cung cap
thong tin thuéc phan hanh, phan
viéc dugc phan cong hoac phu
trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo
quy dinh.

- T4 chtic phan tich, danh gid tinh
hinh quan ly, sir dung tai san, kinh
phi thudc phan hanh, phan viéc
phu trach va dé xuét bién phap
quan ly, sa dung tiét kiém, c6
hiéu qua cac ngudn vén hoic kinh
phi.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién d9,
chét luong va hi¢u
qua cong viéc.

2.6

Phoi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan nhiém vu

1. Cong vi¢c, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc mbi
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dugc phan cong.

quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo diing
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan
nhiém vu dén linh vuc chuyén mon & trong
chung, hoi va ngoai don vi theo phan cong.
hop.

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

2.8 | 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 diing
ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khéac do cap trén phan cong.

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

Pugc quan ly trye tiép va Quan hé phoi hop Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi | trwe ti€p trong don vi chinh

- Chanh Thanh tra; Cic o5 hite chuvé

- Ph6 Chanh Thanh tra phy |~ SON8 CAUC CMUYER 1 o4 phong thuoe Thanh
. I mon khéc trong co ,

trach (néu co); uan tra tinh

- Lanh dao Vian phong auat.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chat quan hé

S& Tai chinh, Kho bac tinh, Van
phong UBND tinh, cac co quan lién
quan

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viée thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thyc cua thong
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tin phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

thu truong.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thurc bo tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha
nudc doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

C6 du diéu kién tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phi vé
ngach chuyén vién

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phéap luat cua nha nudec,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, thuc hién cac chu truong, chinh
sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vu duoc
giao.

- C6 kha nang cuy thé hod va td chirc thyc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nuéce & linh vuc céng tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat xdy dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién vé ké toan trong pham
Vi cO quan.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau; thuc
hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

Ning lwc cu thé Cap do

Nhom nang luc

- PBao duc va ban linh 2-3
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chung

- T chtrc thyuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngit Phu hop voi
chtrc nang,
nhiém vu cua
CO quan su
. ) . dung vi tri
- St dung cong ngh¢ thong tin vide 1am

duoc cap co
tham quyén

phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 2-3
van ban
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 2-3
Nhém ning lyc | ban :
chuyén moén - Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van 2-3
ban
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cc vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
L - Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom Wnang lwe -Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Phé duyét cia lanh dao

97




XXI. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUYEN VIEN THU QUY

Ma vi tri viéc lam: Kiém nhiém

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Thua quy — :
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 225 V& Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Bé)ng Nai

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy to ¢ gid cuia don vi thudc pham vi quan 1y; cac van ban phéap luat va vin ban
hudng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé

quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai

san quy, gidy to co gia; dam bao an toan cac quy dugc giao quan ly; thuc hién
nhiém vuy thil quy day du, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh; chi tri, t6 chirc trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuy€n mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, A N < hoan thanh nhiém
R Cong viéc cu thé
mang cong vi¢c vu
Tham gia xay| Phéi hop tham gia xAy dung cic| Cac quy dinh, vin
dung vin ban| vin ban quy pham phéap lut,| ban phap lut, chién
quy pham phap chién lugc, quy hoach, ké hoach, | luoc, quy hoach, ké
luat, chién lugc, | chinh sach, chuong trinh, dé an,| hoach, chinh sach,
quy hoach, ké| du an; quy dinh c6 lién quan dén| chuong trinh, dy an,
2.1 . o N : . A 4 £
hoach, chinh | quan ly kho, quy don vi; quy trinh | dé an dugc cap co
sach,  chuong | nghiép vu lién quan dén kiém soat| tham quyén thong
trinh, dé& 4an, du | tién mit,tai san quy, gidy to co gid | qua.
an. thudoc pham vi quan 1y hodc cua
dia phuong.
Hudng dan va| 1. Tham muu hudéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu
trién khai thuc | thuc hién cic van ban quy pham | dugcban hanh dung
hién cac van| phap luat, quy dinh c6lién quan vé | tién do, ké hoach,
ban. quan ly kho, quy don vi; quy trinh | thoi gian va bdo dam
2.2 nghiép vu lién quan dén kiém soat | chét luong theo yéu
tién mat, tai san quy, gidy to cd| cau cuacip trén.
gia thuoc pham vi quan ly. 2. Truyén dat dugc
2. To chirc, huéng dan, theo ddi| cac ndi dung vé
viéc thuc hién ché do, chinh sach nghi¢p vu theo phan
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chuyén moén, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y vé quan ly
kho, qu¥ don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién
mit, tai san quy, gidy to co gia.

3. Tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sich vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mit, ti san quy, gidy to co
gia.

cong dé cac to chirc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc lop dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh.

23

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham muu t6 chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao vi¢c thuc hién cac quy
dinh cuia phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du éan, dé an cua
nganh, linh vyc vé quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu
lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to co gia.

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
dugc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung bao
céo, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép
c6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh céac
ban.

van

Tham gia gop ¥y cac quy dinh cua
phap luat c6 lién quan; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc quan Iy
kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién
mit, tai san quy, gidy to co gia.

No6i dung tham gia
tham dinh, gop v
duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chét luong do nguoi
chu tri giao.
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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 vu dugc phan cong, cu thé:
-Thuc hién thu, chi tién mit, gidy
to co gid, tai sdn quy khac trong
pham vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét dé@ cac
loai ti€én mat, tai san quy, giay to
c6 gia tai noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat sb
quy va cac so sach khac day du,
10 rang, chinh xac.

- Lam cac bao cao thong ké co
lién quan khi dugc phan cong.

bam bdo quy trinh
cong tac
dung ké hoach vé
tién do, chat luong

va theo

va hiu qua cong
viéc.

2.6

Phdi 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
phéan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém
vu duoc giao thong
sudt, tao dugc mbi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi
hgp dugchoan thanh
dat chat luong, theo
dung tién do ké
hoach.

2.7

nghiép vu.
Ph6éi hop thuc
hién.
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 liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tudn cua c4 nhén.

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

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puwoe quan 1y trwe tiép va kiém | Quan hé phéi hop trwe | Cac don vi phoi hop
duyét két qua boi tiép trong don vi chinh

- Chanh Van phong Céac cong chuc chuyén | Cac phong chuyén

- Ph6 Chéanh Vin phong mon khac trong don vi. | mon thudoc Thanh tra

tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Céc co quan, td chirc, don vi co hoat dong
liénquan dén nganh, linh vuc quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to
c6 gia thudc pham vi quéan ly ciia don vi.

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
vi¢e thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin théng ké.

- Thue hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 Duogc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua Lanh dao co quan, Lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

C6 chung chi boi dudng kién thuc, k ning quan 1y nha

Kién thirc bo tro nudc doi véi cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong

duong.

Kinh nghiém - Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé
(thanh tich cong tac) | ngach chuyén vién.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

-C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién,
phdi hop kiém trava tham dinh cac chi truong, chinh sach,
nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chie thyc hién hidu qué cac
chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cta
Nha nudce & linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuit nhiing chu truong, xay dung quy
trinh noi bo va giaiphap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc céac kién thic vé phuong phap
nghién ctu, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thitc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viéc
lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhoém nang | z ;
om nang e - T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
chung
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép g xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Phu hop véi chiic

- St dung ngoai ngil

- Str dung cong ngh¢ thong tin

nang, nhiém vu cua co

quan, td chire, don vi

st dung vi tri viéc lam
duoc cap co thim

quyén phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu 2-3
xdy dung céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng din thuc 2-3
hién cac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam).
. . - Kha nang kiém tra viéc thuc 2-3
Nhém nang luc N A
A hién cac van ban (theo nhiém vu
chuyén mon e a1
cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phéi hop thuc hién cac 2-3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop y céac 2-3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang lucquan .

lfg 2 - Ra quyét dinh 1-2

y :
- Quan ly nguodn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao
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