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BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Van phong

Ma vi tri viéc lam: CMINV- 01

Ngay bat dau thuc hién: T ngay
Quyéet dinh phé duyét c6 hi¢u luc

Dia diém lam viéc: Van phong HDND - UBND cép xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac Quy dinh, \(én ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc vé linh vuc Van phong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tong hop, thdm dinh, tham tra, quy hoach, ké hoach, chinh sach; tham gia
xay dung; tham dinh, tham tra van ban quy pham phap luat, du an, dé€ an; chu tri, tham gia,
to chtrc trién khai thuc thi cadc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, d¢
an, du an.

Tham gia xay dung, tham dinh, tham
tra cac chuong trinh, ké hoach, dé an
...cua dia phuong vé tong hop chuyén
nganh; Thu ky,bién tdp; quan ly thong
tin 1lanh dao.

Céac quy dinh, van ban quy
pham phép luat, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy 4n, dé an
duoc cip c6 tham quyén
thong qua hodc phé duyét.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh phap luat ctia Trung
uong, cua Tinh, cdc van ban quy pham
phép ludt cuia nganh, linh vyc duogc
phan cong theo doi.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéul
cAu cua cap trén.

2. T6 chue, huong dan, theo doi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly
vé linh vuc duoc phan cong theo di.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac 6 chiic,
ca nhan khic hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac xay dung va thyc thi chinh

3. Pugc co quan, td chuc
16p dao tao, boi dudng
danh gi4 hoan thanh cong
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sach vé linh viuc duoc phan cong theo
doi.

viéc giang day.

23

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
Trung wong, cua tinh; ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vyc dugc phan cong theo
doi.

1. Vin ban bao co két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao cédo, danh|
gia c6 dé& xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dng ké hoach,

2.4 | Tham gia thim | Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy . o
dinh cac van |dinh cua dia phuong. C}‘Iat. luong do nguoi chu
ban. tr1 g1ao.

Chu tri hodc tham gia t6 churc trién khai | Pam béo quy trinh cong tac

2.5 | Thyuc hién cac |thuc hién cac hoat dong chuyén moén, |va theo ding ké hoach vé
hoat dong nghiép vu theo nhi€ém vy dugc phan cong. tién do, chit luong va hiéu
chuyén mon, qua cong viéc.
nghi€p vu.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhi¢m vu duog

muu xay dung va thuc thi chinh sach | giao thong sudt, tao duod

lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢m mdi quan h¢ cong tac phat
. vu duoc phan cong. trién hiéu qua cao.

2.6 | Phéi hop thuc | ' HOCP & et AR

hién 2. N6i dung phoi hop dugc
' hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké

hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham du déy du, chuén bi
nhiém vu | linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai | tai liéu va ¥ kién phat biéu
chung, héi | don vi theo phan cong. theo yéu cau.
hop.

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

tuan cua ca nhan.

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.




3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va | Quan hé phdi hop truc

Cac don vi phdi hep chinh

va UBND xa/phuong.

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi
Chanh Van phong HDND va Céc co quan chuyén mon va
UBND xa/phuong; Cac cong chuc, nguoi lao[Trung tim Phuc vy hanh

Ph6 Chanh Vin phong HDND|dong trong don vi chinh cong, don vi sy nghiép

cua xa/phudng

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

tinh;

- Van phong Poan BPBQH va HDND

- Van phong UBND tinh;

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

L Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

L Lay 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 phép thuc hién cong viée dugc giao.

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

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chiic trong pham vi nhiém vul
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cta thong tin phuc vul
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu trudng.

5. Céc yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh

Trinh d6 dao tao | dao tao phu hop véi nganh, Iinh vyc cong tac va vi tri viéc lam dam
nhiém nhu: Luat, Hanh chinh hoc, Quan tri nhan luc, Quan tri van
phong, Ké toan...

Kinh nghiém Khong yéu cau
(thanh tich cong tac)

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi
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Pham chat ca nhan

truong, chinh sach cua Bang, phép luat ctia nha nudce, quy dinh cua
CO quan.

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

- Trung thye, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh céc chinh séach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu
dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 161 cia Bang, chinh sach phap luét cia Nha nude ¢
linh vuc cong 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 thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xi Iy cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phép nghién
ctru, to chitrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh

vuc; c6 ky ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc [ Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai nglr 1-2




- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van )3
ban
Nhém nang luc [ Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mén - Kha nang kiém tra viéc thyuc hién céc van ban 2-3
- Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban 2-3
- Kha niang tham dinh, gép ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhém ning lyc | Quan Iy sy thay doi 1-2
quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cong nghé
thong tin (gom an toan thong tin mang)

Ma vi tri viéc lam: CMNV-02

Ngay bét dau thuc hién: Tt ngdy
Quye¢t dinh phé duyét c¢6 hiéu luc

Dia diém 1am viéc: Van phong HDND va UBND cip xa

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

thong tin mang)

Cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat
ciia Nha nudc vé cong nghé thong tin (gdm an toan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia téng hop, tham dinh, tham tra, hoach dinh,
quy hoach, ké hoach, chinh sach; tham gia xay dung; thadm dinh, thAm tra van ban quy
pham phap luat, du an, dé 4an; chu tri, tham gia, to chire trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong: cong nghé thong tin (gdm an toan thong
tin mang)

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia déng gop ¥ kién vao du
thao cac quy dinh; quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé cong nghé
thong tin (gdm an toan thong tin
mang)

Cac quy dinh, van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an dugc
cap c6 thim quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh Co quan cap
trén thugc nganh, linh vyc hodc cuia
dia phuong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€éu quéa quan ly cua nganh,
linh vyc hodc cia dia phuong vé
quan 1y cong nghé thong tin

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
ciu cua cip trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vy
theo phan cong dé cac to
chtte, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, t6 chuc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bo1 dudng nghi€p vu, pho bién vé

quan 1y cong nghé thong tin




2.4

Kiém tra, so két, tong
ket viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo céo vi¢c thuc hién cac quy
dinh Co quan cdp trén thudc
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y cong nghé
thong tin

1. Van ban bao cao két qua
kieém tra duoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. N6i dung béo cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.5

Tham gia cac van
ban.

Tham gia gop y cac quy dinh,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, dy an,
dé an lién quan dén quan 1y cong
nghé thong tin

Noi dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.6

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hi¢én cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhiém vy dugc phan cong.

bam bio quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chat luong va
hiéu qué cong viéc.

2.7

Phéi hop thuc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. NoOi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop
truc tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

- Chanh Van phong HDND
va UBND xa/phudong

- Ph6 Chanh Van phong
HDND va UBND
xa/phudng

Cong chure, nguoi lao dong
cua Phong.

Céac Phong chuyén mon, to
chtrc hanh chinh, don vi su
nghiép thuoc UBND
xa/phuong




3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Van phong UBND tinh; - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- S& Khoa hoc va Cong nghé - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- Cac co quan, don vi c6 lién quan thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc

4.4 vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cp trén.

Noéi dung khac. ..

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh
dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam
Trinh do dao tao  |dam nhiém nhu: Cong ngh¢ thong tin, Khoa hoc may tinh, H¢
thng thong tin, An toan thong tin, Tri tué nhan tao, K§ thuit phan
mém, dién tir vién thong. ..

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va loglc

Pham chat ca nhan

- C6 kha nang, dé xuat giai phap giai quyét cac van dé thyc tién

Cac yéu cau khac  flisn quan dén mang cong viée duoc phan cong va lién quan dén|
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churc nang, nhiém vu cia don vi.

- C6 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc CNTT va dinh hudng phat trién

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 3-5

- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhélzlh?lizg lwe - Giao tiép 1’J:n’g XU 2-3

- Quan hé phoi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngir 1-2

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban

A s 2-
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam) 3
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 7.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban ’-3
chuyén moén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép y cac van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 7.3
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom narll}% lye quan | Ra quyét dinh 12
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2

BAN MO TA CONG VIEC
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Ma vi tri viéc lam: CMNV-03

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién ve hanh chinh -

vin phong (g0m quan tri cong sé) Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay

Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc
Vin phong HPND va UBND cép x4

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢c lién Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua

quan: Nha nuéc vé hanh chinh - van phong (gdm quan trj cong sé)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va t6 chuc trién khai
thue hién cac cong viéc theo dung trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chat luong va ding quy
dinh, quy ché lam viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trir hé so theo quy dinh thudc Iinh vuc
cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phép luat, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

2.1

Tham gia chi dao xay dung va theo doéi
va t6 chtrc trién khai thyc hién vé hanh
chinh - van phong thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong; to chirc cac ky hop;
chuén bi cac diéu kién phuc vu céac ky
hop va cac hoat dong co quan, don vi.

Céc cong viéc duoc thuc
hién theo ding quy dinh
cua phap luat.

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

2.2

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xut véi
lanh dao xem xét, chi dao xtr Iy nhirng
van dé thuodc linh vuc cong tac dugc
phén cong.

Béo dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cau cia
cap trén.

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

2.3

Phéi hop td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thyuc hién linh vuc dugc phan
cong theo doi

Van ban bao cao két qua
kiem tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

Tham gia thim

2.4 dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao, cac van ban khac khi duoc
phén cong.

Noi dung tham gia gbp ¥

duoc hoan thanh theo
dang k& hoach, chét
luong do ngudi chu tri
g1ao.

Thuc hién cac

hoat dong
2.5 A o

chuyén mon,

nghi¢p vu.

Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghié€p vu
theo nhi¢m vu dugc phan cong:

- Tham gia thuc hién bio dam diéu

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9d, chét luong va
hi€u qua cong viéc.
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kién lam viéc ctia co quan, don vi va
cua can b9, cong churc, nguoi lao dong
cua co quan.

- Tham gia thuc hién cong tac bao dam
v¢ sinh mAi truong try sé lam viéc.

- Tham gia thuc hi¢n cong tac phong
chong chay no, ddm bao an ninh, an
toan tru so.

- Tham gia thuc hién cong tac mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cu, dung cu, vat tu, van phong,
van phong pham,...

- Tham gia thuc hién bdo ddm thong
tin lién lac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé& mit sir
dung, stra chira, bao tri, bao dudng, tai
san c6 dinh, trang thi€t bi lam viéc,
cong cu, dung cu phuc vu cong tac
chuyén mon.

- Tham gia theo doi, kiém tra, giam
sat, thuc hién viéc bao tri, bao dudng,
thay the cac hé thong ky thuat cta cac
toa nha tru sé co quan.

- Tham gia thyc hién cdc nhi€ém vu
khéac dugc phan cong theo quy dinh

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan

tham muu xay dung va thyc thi chinh
sach lién quan dén nganh, linh vuc
nhiém vy duogc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

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

Tham dy day du, chuin
bi tai liéu va y klen 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, thyc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
Vi, cO quan va nhi¢m vu
duoc giao.

2.9

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

3. Cac moi quan h¢ cong viéc
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3.1. Bén trong

Puoc quén Iy truc tiép va | Quan hé phéi hop true
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Chanh Vin phong HPND va(Cac cong chirc, ngudi lao  (Cac co quan chuyén mén, to

UBND xa/phuong. dong khac trong don vi.  |chirc hanh chinh, don vi
- Ph6 Chéanh Vin phong HDND thugc UBND x&/phuong
va UBND xa/phuong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh.
- Van phong Boan PBQH va HDND tinh.
- Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi¢m vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

4.5

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

trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam
nhiém nhu: Quan tri van phong, Quan 1y nha nudc, Ké toan, Khoa
hoc quan ly, Quan tri nhan luc, H¢ théng thong tin quan 1y...

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Khéng yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudce, quy dinh
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cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i vai cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chuc ning,
nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé ho4 va td churc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude &
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao vé
linh virc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh huéng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom ning lyc |- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngt 1-2
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- St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van )3
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban ’3

chuyén moén (theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2

Nhoém nang luc P

o - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -

- Quan ly nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

BAN MO TA CONG VIEC
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Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: CMNV-04

Ngay bat dau thyc hién: Tir ngay
Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Dia diém lam viéc:

Vin phong HDND va UBND cép xi

Quy trinh cong viéc lién
quan:

thi chinh sach vé vin thu

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac xay dung va thuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cia co quan, t6 chue hodc truc tiép thuc hién cac nhiém
vu van thu theo méang cong viée dugce phan cong trong co quan, t6 chirc hanh chinh.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT |Nhiém vu, méang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Van hanh hé
théng quan 1y tai
liéu dién tir cua
co quan, to chirc.

2.1

Tham gia van hanh hé théng quan ly
tai liéu dién tr cua co quan, t6 chirc;
truc tiép thure thi nhiém vu cua van thu
co quan theo quy dinh.

Van hanh hé thong quan
1y tai liéu dién tur theo
quy dinh.

Luu giir ho so, tai

2.2 ..
licu.

Thue hién quan 1y luu giit ho so, tai
liéu theo quy dinh cua cong tac van
thu; to chure viée thong ké luu trir cac
tai liéu, sd liéu theo yéu cdu cua
nghiép vu cong tac van thu.

Quan 1y, luu trit hd so,
tai ligu theo quy dinh
trong cong tac van thu.

Thuc hién nghi¢p

2.3
vu van thur.

Truc ti€p thyc thi nhi€ém vu cong tac
van thu co quan va cac nhiém vu khac
duoc cap trén giao.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2.4 PPhéi hop thyc hién.

Phdi hop véi cac don vi, c4 nhan lién
quan thyc thi hoat dong nghiép vu van
thu lién quan dén nhiém vu duoc phan
cong.

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

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém

2.5 .
vu chung, hoi hop.

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

Tham dyu diy du, chuan
bi tai liéu va y klen phat
biéu theo yéu cau.
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2.6

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,
tun cta c4 nhan.

2.7

Thyc hién céc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Du:gc quan’\ly t’{rl.rc t:epvs.fa Qua.l: h¢ phoi hgp t.r1.rc Cac don vi ph & hop chinh
kiém duyét ket qua baoi tiép trong don vi
- Chanh Van phong HDND
va UBND xa/phuong Céc cong chirc, ngudi lao |Cac phong chuyén mén, to
-Ph6 Chanh Van phong dong trong don vi. chuc hanh chinh, don vi
HDND va UBND xa/phuong thudc UBND xa/phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Van phong UBND tinh - Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

- Vin phong Poan Pai biéu Qudc hdi va - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
HDND tinh hién cong viéc chuyén mon.

- Céc co quan, t0 chirc, don vi lién quan - Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

43

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh giad muc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu duoc giao.

4.5

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lue

5.1 Yéu cdu vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 d3o tao C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
' ' van thu - Iuu trit, luu trit hoc. Truong hop cé bang t6t nghiép dai
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hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin
thu do co s& dao tao c6 tham quyén cap.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cta
CO quan.

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

- Trung thye, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic nang,
nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chire thyuc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi€ém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong
quéa trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctru,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan chuyén mén,
nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thiec, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwe cu thé Cap do

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh. 3-5
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- T chtre thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép g x1r. 2-3
- Quan hé phéi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngfr. 1-2
- Str dung cong nghé thong tin. 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ’3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo )3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang Iyc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban )3

chuyén mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo ’3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhoém nang 1 A . .

om nalll}% vequan pa quyét dinh. 1-2

- Quan ly nguén luc. 1-2

- Phat trién nhan vién.
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién tu phap

Ma vi tri viéc lam: CMNV-05

Ngay bét dau thyc hién: Tir ngay
Quy¢ét dinh phé duyét c¢6 hiu luc

Dia diém lam viéc: Van phong HDND va UBND cip x4

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban Luat, van ban dudi Luat huong dan vé
chuyén mén; Vin ban quy dinh vé vi tri, chirc ning,
nhiém vu, quyén han lién quan truc tiép dén xay dung
va to chire thi hanh phap luat; cong tac tu phap; hoa giai
O co sO; trg gitip phap 1y, nudi con nudi, ho tich, chiing
thuc; quan 1y vé xtr Iy vi pham hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé
an vé xay dung va td chirc thi hanh phap luat; cong tac tu phap; hoa giai ¢ co s0; tro gitp
phap 1y, nudi con nudi, ho tich, chimg thue; quan ly vé xur Iy vi pham hanh chinh; chu tri, t6

chtrc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

R i Cong viéc cu the
cong viée

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé xay dung va to chiic
thi hanh phap luat; cong tac tu
phép; hoa gidi & co so; trg gitp
phép 1y, nudi con nuoi, ho tich,
ching thuc; quan 1y vé xir Iy vi
pham hanh chinh

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
2.1 quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong
trinh, dé 4n, dy 4n.

Céc quy dinh, van ban
phéap luat, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an
dugc cap co6 tham quyén
thong qua.

1. Tham gia hudng dan va trién
khai thuc hién cac van ban cua
Trung wong, cia Tinh vé xdy
dung quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
Hudng dan va trién khai cua nganh, linh vuc hodc cua dia
thuc hién cac vinban. | phuong trong viéc xay dung va
to chure thi hanh phéap luat; cong
tac tu phap; hoa gidi ¢ co sd; trg
giup phap ly, nudi con nuoi, ho
tich, ching thuc; quan 1y vé xir ly
vi pham hanh chinh.

2.2

1. Van ban, ta1 liéu duoc
ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cAu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, t6 chure
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2. To chirc, huéng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché d, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé
xdy dung va t6 chirc thi hanh
phép luat; cong tac tu phéap; hoa
giai & co soO; trg giup phap 1y,
nudi con nudi, ho tich, ching
thuc; quan Iy vé xir Iy vi pham
hanh chinh.

3. Tham gia to chuc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
xdy dung va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong xay dung va t6 chirc thi
hanh phap luat; cong tac tu phap;
hoa gidi ¢ co s¢; trg gitp phap 1y,
nudi con nudi, ho tich, ching
thuc; quan Iy vé& xtr Iy vi pham
hanh chinh.

16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chic so két, téng
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cua
Trung wong, cua Tinh, cua dia
phuong trong viéc xay dung va
t6 chure thi hanh phap luat; cong
tac tu phap; hoa gidi ¢ co s¢; trg
giap phép ly, nudi con nudi, hd
tich, chimg thuc; quan 1y vé xur Iy
vi pham hanh chinh.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.
2. NO1 dung bao cdo, danh
gid c6 dé xuat kip thot,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.
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Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua Trung wong, cua
tinh, cia dia phuong trong xay
dung va t6 chirc thi hanh phap luat;
cong tac tu phap; hoa giai ¢ co so;
trg giup phap 1y, nudi con nuoi, hod
tich, chimg thuc; quan ly Ve xir ly
vi pham hanh chinh.

Noi dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat]
dong chuyén mon,
nghié¢p vu.

Chu tri hodc tham gia té chire trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu trong xay
dung va to chire thi hanh phép luét;
cong tac tu phap; hoa gidi & co so;

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.
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tro gitip phép ly, nuodi con nyéi, ho
tich, ching thuc; quan ly vé xu ly
vi pham hanh chinh.

2.6 [Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi¢m vu dugc phéan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

2. No6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl

2.7 chung, hdi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

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

Xay dung va thyc hién

28 7 LS,
tuan cua ca nhan.

ké hoach cong tac nam, quy, thang,

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 cic nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé céng viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua béi

Puwoc quan Iy tryc tiép va

Quan hé phéi hop truc

tiép trong don vi Cac

don vi phoi hop chinh

va UBND xa/phuong

- Pho Chanh Van phong
HDND va UBND
xa/phuong

- Chanh Van phong HDND

Cong chuc, nguoi lao  |Céac Ph

dong cua Van Phong.

ong chuyén mon, to chirc

hanh chinh thudc xa/phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban

chit quan hé

- S& Tu phap

- Cung cap cic th

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

ong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
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4.2 | Tham gia ¥ kién vé& cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
"~ | vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
" | vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong clia cap
| trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luat

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat ctia nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thﬁr} trach nhiém cao vai cong viéce, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vy duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce
o linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chuc nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vyc
hoat dong va thuc thi, k§ ndng xtr ly céc tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muwu, dé xuét va thuc
hién cong vi€c theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.




23

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cép dd
- Pao durc va ban linh 3-5
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc chung | Giao tiép Gng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngt 1-2
- Sir dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban
o e A 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban
A S a1 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 7.3
chuyén mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
n S NP 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c l[am)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom narll}% lue quan | Ra quyét dinh 12
- Quén 1y nguén luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién doi ngoai

Ma vi tri viéc lam: CMNV-06

Ngay bat dau thyuc hién: Tir ngay
Quy¢t dinh phé duyét co hi¢u luc

Dia diém 1am viéc: Vin phong HDND va UBND xd/phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
hudng dan cua Trung wong, cua tinh vé doi ngoai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cép x4 t6 chirc thuc hién nhiém vu, quyén han cua
Uy ban nhén dan cép xa trong linh vire d6i ngoai trén dia ban theo quy dinh ciia phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham muu thuc hién
cac nhiém vu quan ly
nha nudc vé cong tac
d6i ngoai dia phuong

Tham muu thuc hién cac chu
truong, chinh sach vé hop tac quéc
té; Trién khai thuc hién cac hoat
dong dbi ngoai theo phan cap, Uy
quyén, phan dinh tham quyén (néu
cO).

Cong tac ph(‘)i hop dam bao
hi¢u qua, chat lugng cong
viéc.

2.2

Phéi hop thuc hién

Phéi hop thuc hién cac nhiém vu
quan ly nha nudc trong linh vuc
doi ngoai.

N6i dung tham gia, phdi hop
dam bao hiéu qua.

2.3

Thuc hién ché d6 hoi
hop

Tham dy cac cude hop lién quan
dén linh vyc chuyén moén ¢ trong
va ngoai co quan theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.
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Xay dung va thuc
hién ké hoach cong
tac ndm, quy, thang,
tuan cua ca nhan

Xay dung ké hoach va thyuc hién
theo ding ké hoach cong tac cua
don vi va nhiém vu dugc giao.

Xay dung va thyc hién ké
hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan cta cd nhan

2.5

Nhiém vu khac

Thuc hién cac nhiém vu khac theo
quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Chii tich Uy ban nhan
dan cip x4 giao.

Thuc hién nhiém vu duoc
giao dam bao hi¢u qua.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong
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Pugc quin ly trye tiép va Quan hé phéi hop . . K. .
kiém duyét két qua boi truc tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
- Chanh Van phong HDND
va UBND xa/phuons Cong chuce, nguoi lao don Céc Phong chuyén mon, to
- Ph6 Chanh Van phong cia lg)h(‘)n - NE ME | chire hanh chinh, don vi
HDND va UBND & thuoc UBND xa/phudng
xa/phudng
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chitc ¢cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé

vi coO lién quan

Vin phong UBND tinh va cic co quan, don |- Thu thip cc thong tin can thiét cho viéc

- Tham gia cac cudc hop co li€n quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hi¢n béo 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 dugce giao.

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

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lue

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, Iinh vuc cong tac va vi tri viéc lam
dam nhiém, wu tién linh vuc ddi ngoai, ngoai giao, ngoai ngtr,
Quan hé quéc té...

Kinh nghiém cong tac
(thanh tich cong tac)

- C6 kha nang trién khai giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vy cia co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cta co quan, don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chy
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
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- Pham chat khac: C6 1y lich 1& rang, bao dam tiéu chuan cua
nganh.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chlic nang,
nhiém vu duogc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chtrc thyc hién hiéu qua cac chuy
truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach, phap luit cia Nha nuée o
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ni
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic
nang, nhiém vy cia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nidng xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an|
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh|
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

- C6 stre khoe tot, ngoai hinh pht hop véi cong tac ddi ngoai.

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang e - Giao tiép tmg x1r 2-3

chung ;

- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom o angAh_rc - Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 2-3

chuyén moén A P

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
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(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ndng thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3

nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc 1-2

- Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nélil}% lye quan | Ra quyét dinh 1

- Quan 1y nguodn luc 1-2

- Phat trién doi ngil 1-2

BAN MO TA CONG VIEC
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién giup viéc cac Ban
ciua Hoi dong nhan dan

Ma vi tri viéc lam: CMNV-07

Ngay bt dau thyuc hién: Tur
ngay Quyét dinh phé duyét co
hiéu luc

Pia diém lam viéc: Van phong HDND va UBND xd/phudng

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phéap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi
dao, huéng dan cta Trung wong, cua tinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, giap viéc, phuc vu mét s6 nhiém vu cu thé duge Lanh dao Vin phong
giao; chiu trach nhiém trudc Lanh dao Van phong va trudc phap luat vé mang cong viée
duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tdc tham muu,

giip  viée
(Tong hop)

chung

- Tham gia xay dung, thim dinh
cac van ban quy pham phép luat;
chién lugc phat trién kinh té - xa
hoi, phat trién cac nganh, linh
vuc, phét trién kinh té tu nhan va
dot pha phat trién khoa hoc, cong
ngh¢, d61 méi sang tao va chuyén
d6i sd trén dia ban xa/phuong

- Gitp Thuong truc Hoi dong nhan
dan xa/phuong xay dung du thao
cac van ban lién quan dén cong
tac lanh dao, chi dao cua Hoi
ddng nhan dan cap xa (Du thao:
cac Nghi Quyét, chuong trinh, ké
hoach, bao cao, tham tra, cac
thong bao két luan...)

No6i dung tham muu, gitp
viéc kip thoi, hi¢u qua,
dugc cp co thaim quyén
thong qua

2.2

T6 chire thuc hién céc
nhiém vu theo chuc
nang, nhiém vu dugc
phan cong theo quy
dinh cua phép luat

- Tham gia chuan bi n6i dung ky
hop cua HDND x&/phuong, thaim
tra dé nghi xay dung nghi quyét,
cac to trinh, du thdo nghi quyét,
bao cao, dé an trinh ky hop HDND
xa theo linh vuc phu trach.

- Tham muu giip Trudng, Pho
Ban HDND xa/phuong xay dung
ké hoach, chuong trinh giam sat
hoat dong cua Uy ban nhan dan
x@/phudng va cac co quan chuyén

mén thugc Uy ban nhén dén

Céac nhiém vu duoc giao
hoan thanh dam béo kip
thoi, hi¢u qua.
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xd/phuong; gidm sat viéc trién
khai, t6 chirc thyc hién cac nghi
quyét cia HDND xd/phudng theo
linh vuc phu trach.

- Theo doéi, tham muu gitp
Truong, Pho Truong Ban HDND
xd/phuong xay dung ké hoach,
chuong trinh giam sat, khdo sat
viée giai quyét kién nghi cua cir
tri, giai quyét khiéu nai, té céo ctia
cong dan, khao sat chuan bi noi
dung giai trinh, chat vén tai phién
hop HDND xa/phuong theo linh
vuc phu trach.
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Cong tac Pai biéu va
Tiép dan

- Phuc vu HDND xé/phudng tiép
xuc cu tri; giap Thuong truc
HDND xd/phudng tong hop ¥
kién, kién nghi cua cir tri chuyén
dén cac co quan c6 thim quyén
xem xét, giai quyét.

- Tham muu Thuong truc HDND
xa/phuong tiép cong dan; tiép
nhan, tham muu xut 1y don thu
cia cong dan gui dén HDND
xd/phudng; theo ddi, don ddc cac
co quan chure ning giai quyét don
thu cua cong dan

Céac nhiém vu duogc giao
hoan thanh dam béao kip
thoi, hi¢u qua.
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Phoi hop thyc hién

Phéi hop thyc hién cac nhiém vu
lién quan dén hoat dong cua Hoi
d@)ng nhan dan, cac Ban cua Hoi
dong nhan dan xa/phudng theo
quy dinh.

No6i dung tham gia, phdi
hop dam bao hiéu qua.

2.5

Thuc hién ché do bao

cao

- Thuc hién cac quy dinh cua phap
luat theo linh vuc phu trach; Bao
céo két qua hoat dong giam sat véi
cac Ban cia HPDND xa/phuodng
theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém va bao céo két
qua cong tac 6 thang, hang nam
trudc Truong, Phé Ban HDND
xa/phuong.

Cac bao cao hoan thanh
ding tién do, chat luong.

2.6

Thuc hién ché d6 hoi

hop

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén moén ¢ trong
va ngoai co quan theo phan cong.

Tham dy diy du, chuén bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.7

Xay dung va thuc

Xay dung ké hoach va thyc hién

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

theo dung ké hoach cong tac cua
don vi va nhi¢m vu duoc giao.

hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cla ca nhan

Thuc hién cac nh

2.8 |Nhiém vu khac

quy dinh cia phap luat chuyén
nganh va do cip trén giao.

Thuc hién nhiém vu duoc
giao ddm bdo hi€u qua.

1ém vu khac theo

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don vi

Cac don vi phodi hop chinh

- Thuong truc HPDND xa;

7 ) Céc cong chuc
- Truéng Ban, Pho Ban Kkhac trone don
HDND xa. 8

Céc co quan chuyén mon va
to chtrc hanh chinh, don vi
thudc UBND xa/phuong

chuyén mén
vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- HDND tinh;
- Van phong Doan DPBQH-HDND tinh;
- Cac Ban cuia HDND tinh;

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

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

- Cung cap cac thong tin va thuc hién ché
d6 bao céo theo yéu cau

- Cac co quan chuyén mon, t6 chirc, don vi
co lién quan.

- Lay thong tin thong ké.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong tac cua Ban

- Giam sat, kiém tra viéc thue hién cac quy
dinh cua phéap luat.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

Puoc cung cp cac thong tin chi dao di

4.3 : .
dugc giao theo quy dinh.

€u hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu

4.4 . .
vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lue

5.1. Yéu cdu vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam
dam nhiém nhu: Quan tri van phong, Quan 1y nha nuéc, Ké toan,
Hanh chinh hoc, Luat, Quan tri nhan lyc...

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh th?u} trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

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

- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép 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
dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chii truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi€ém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhom nang luc

Ning e cu thé Cép dd
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- Pao duc va ban linh 3-5
- T chtre thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lyc chung |- Giao tiép tmg xr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngit 1-2
- Kha nang tham muu xdy dung cac van ban 2-3

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning hudng dan thyc hién cac van ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc |- Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cac van ban 2-3
chuyén moén (theo nhi€m vu cuia vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c 1am)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
hém nang 1 : .
Nhom narl“? Hequan 1 pa quyet dinh 1-2
y N
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién d6i ngi 1-2
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién linh vwe tai chinh: | Ma vi tri viéc 1lam: CMNV-08
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Quan ly vé tai chinh - ngin sach nha nwéc

Ngay bat dau thyuc hién: Tir ngay
Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té (dbi v6i x3) hodc Phong Kinh té, Ha tang va D6 thi (dbi

vo1 phudng)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y tai
chinh, ngan sach

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, xay dung va trién khai thuc

hién cac co ché, chinh sach, quy dinh cua Nha nudc vé quan ly tai chinh - ngan sach; chu tri,
to chure trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

- Tham gia xdy dung, trinh Uy ban
nhan dan xa/phuong du thao quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, dé
an, du an vé quan 1y tai chinh, ngan
sach

- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan
xd/phudng du thao cac vin ban vé
linh vuc tai chinh - ngan sach thude
tham quyén ban hanh cua Chu tich
Uy ban nhan dan xa/phudng theo
phan cong.

- T chic thue hién cac van ban
phap luat, quy hoach, ké hoach sau
khi dugc phé duy¢t.

Vin  ban, ké
hoach, chuong
trinh dugc xay
dung dung quy
dinh, chat luong,
kip thoi.

Tham muu Uy ban nhan dan
xd/phudng téng hop, 1ap du toan
thu ngin sach nha nudc d6i voi
nhimg khoan thu dugc phan cap
quan ly, du toan chi ngan sach cap
xd, phuong an phan bd ngan sach
cap x4 trinh Uy ban nhan dan tinh;
1ap du toan ngan sach diéu chinh
trong truong hop can thlet dé trinh
Uy ban nhan dén tinh; t6 chirc thuc
hién du toan ngan sach da duoc
quyét dinh

Du toén lap diang
quy dinh, sb liéu
chinh xac, trinh
ding thoi han

TT NhiérAn Vu,.fn{ing
cong viéc

2.1 Xay duyng van ban,
ké hoach, chuong
trinh

2.2 Lap va thuc hién du
todn ngan sach

2.3 | Quan ly tai chinh, ké
todn, gia ca

Tham muu huéng dan, kiém tra
viéc thuc hién ché d6 ke toan, quan
1y gid; tiép nhan ké khai, niém yét
gia

Kiém tra, huéng
dan kip thoi, bao
cdo dung thoi han




34

2.4 | Quan ly tai san cong | Tham muu thim dinh, d& xudt viéc | Tai san  cong
hinh thanh, st dung, xtr 1y tai san | dugc quan ly, st
cong thudc cap xa quan 1y dung dang muc

dich, tiét kiém

2.5 | Tham tra, quy€t toan | Tham gia thim tra, tong hop quyét | HO so quyét toan

von dau tu cong toan dy 4n dau tw hoan thanh thudc | day du, diung quy
cap x4 quan 1y dinh, khong sai
sot

2.6 | Quan ly nguon kinh | Tham muu cong tac quan 1y ngudn | Ngudn kinh phi

phi, dich vu tai chinh | kinh phi dwoc uy quyén, phéi hop | st dung dung
quan 1y cac dich vu tai chinh muc dich, du hd
s0, ching tur

2.7 | Thong tin, bao ¢ao, | Thyc hién ché d6 thong tin, bdo | Bao cao diy du,

tmg dung cong nghé | cdo dinh ky, dot xuat; ung dung | ding thdi han,
CNTT trong quan ly tai chinh ung dung hi¢u
qua CNTT

2.8 | Phoihop thyc hién. | phéi hop v6i cac don vi lién quan | Noi  dung  phdi
tham muu xay dung va thuc thi | hop dugc hoan
chinh sach lién quan dén nganh, | thanh dat chat
linh vgc nhi€ém vu duoc phéan | lugng, theo ding
cong. tién do ké hoach.

2.9 Thyc hién nhiém vu | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du,

chung, hdi hop. dén linh vuc chuyén moén ¢ trong chuin bi tai liéu
va ngoai don vi theo phan cong. va y kién phat
biéu theo yéu

cau.

2.10 X.%y d}m & va tIAu,rc Xay dung, thuc hién ké hoach theo diing ké hoach cong

hién ké hoach cong |, 7 | . A :
L , , tac cua phong, don vi va nhiém vu dugc giao.
tac ndm, quy, thang,
tun cla ca nhan.
2.11 | Thyuc hi¢n cac nhi¢m vu khéac do 1anh dao Phong phéan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

DPuogc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Trudng phong;
Ph6 Trudng phong

Cac cong chuc khac cua
Phong

Céc co quan chuyén mon, to chirc
hanh chinh va don vi thudc
UBND cap xa

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
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- S& Tai chinh;

- Cac co quan, don vi c6 lién quan. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

- L4y thong tin théng ké.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé céc vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 |Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lue

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, Iinh vuc cong tac va vi tri viéc lam
dam nhiém nhu: K¢ toan, Kiém todn, Tai chinh ngan hang...

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra dbi voi cad
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu duog
giao.
- Co kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nuée o
linh vuc cong tac dugc phan cong.
- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiro
nang, nhi€ém vu cia don vi.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc

hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly céc tinh huong trong qua trinh
hu:(mg dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong

viéc theo vi tri viéc lam.
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- Hleu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, hudng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3-5
- T chtre thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye | Giao tiép g xir 2-3
chung )
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- St dung ngoai ngily 1-2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhom nang luc - Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mén - Kha ning thim dinh, gbp ¥ cic vin ban 2-3
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu
- Tu duy chién lugc 1-3
- Quan 1y su thay d6i 1-3
Nhom na“ull}% lyc quan | Ra quyét dinh 123
- Quan ly ngudn lyc 1-3
- Phat trién do6i ngil 1-3
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: K& toan truéng (hodic phu  Ma vi tri vi¢e lam: CMNV-09
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trach ke toan) Ngay bt dau thyc hién: Ké tir ngay

Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Céc phong chuyén moén va Trung tdm Phuc vu hanh chinh

Dia diém lam vigc: A ]
cong!.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua don vi;
thuc hién hach toan ké todn vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho
cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy
dinh ctia don vi thudc linh vyc pham vi quan 1y.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chq tri tham muu téng hop, tham dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri
xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé cong tac ké toan cia
don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao céo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat
va quy dinh cua don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, td chure trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

TT Tiéu chi danh gia hoan

thanh nhiém vu

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vy, mang Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an

Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy
dinh, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n quan trong cua linh
vuc ve cong tac hoach dinh va thyuc thi
chinh sach vé ké toan thudc pham vi
quan ly.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
dugc cap co thim quyén
thong qua.

2.2

Huong dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cta cdp c6 thim
quyén, chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong cua linh vuc ké
toan thugc pham vi quan ly.

2. Té chie, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly
vé linh vuc ké toan thudc pham vi
quan ly.

3. Chu tri t6 chitc cac chuyén dé boi

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé céac to chic,
ca nhan khic hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to

I Cac don vi né}y phai dugc xac dinh 1a don vi ké toan, don vi dl;l’ toan ngan sach theo huéng dan ciia Bo Tai chinh
tai Cong van s0 9522/BTC-QLKT ngay 28/6/2025, Céng van so 11113/BTC-NSNN ngay 21/7/2025, Cong van s
11744/BTC-QLKT ngay 31/7/2025 ctia B§ Tai chinh
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dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc ké todn
thudc pham vi quan ly.

chuclép dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day (néu tham gia giang
day)

Kiém tra, so
két, tong ket

Chu tri td chtrc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bio cao
viéc thuc hién cac quy dinh ctia cip co
thAm quyén, chién luoc, quy hoach,

1. Vin ban béo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hiénding thoi han quy
dinh.

2.3 viéc thuc hién ké hoach, chinh sach, chuong trinh, (21 Ilj(f)l.’du,ngdkbéoﬂ Clil_o’
cac van ban. dg an, d€ an quan trong cua linh vyc ;‘n géa’ co keA xul?t E)
vé cong tic ké toan thudc pham vi 0L dung k€ hoach,
n ¥ duogc cap c6 tham quyén
quan ly. N ~
phé duyét.
2 4 [Tham gia thAm Tham gia thim dinh, goép ¥ cacquy  NOi dung tham gia tham

dinh cac van ban.

dinh, van ban phap luat cta cap co
tham quyén; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an quan trong lién quan dén linh vuc
ké toan thudc pham vi quan 1y.

dinh, gbp y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chit
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chtc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi¢m vu dugc phan
cong, cu thé:

- Pho bién, quan triét cac quy dinh vé
viéc thyc hién ché do ké toan dén vién
chtrc, nguoi lao dong trong don vi.

- Kiém tra viéc thuc hién céac quy dinh
ctia phap luat vé ké toan, tai chinh cta
cac don vi ké toan duoc phan cong
quan 1y (néu c6).

- Phan cong thuc hién nhi¢ém vu ké toan
trong don vi (néu c6); Kiém soat va ky
chung tir gidy vé thu, chi tai chinh cta
don vi, phé duyét trén cac chuong trinh
ké toan ctia don vi (néu c6); Kiém soat
ching tir di ngan hang; Kiém tra so
liéu, két 0, in can ddi ngay, thang, ndm
theo ché do.

- Lap va cong khai bao cao tai chinh
theo quy dinh cua phép luat.

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

2.6

Phoi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.
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2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du céc cude hop li€n quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cia ca nhan.

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

2.9

Thyc hién céc nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiep va uan hé phoi hgp truc . . A ,
kiéquuyétykét.qué 119)0’1 ° tiép t.rgng do?l? vi * | Cacdon vi phoi hop chinh
Céc cong chuc chuyén - Cac phong chuyén mon, to
- Lanh dao UBND cép xi; mon khac trong don vi. chtrc hanh chinh, don vi
- Truéng phong/Chanh Vin thuoc UBND cap xa
phong HDND va UBND cip
xa

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Kho bac Nha nudc

- Ngan hang Nha nudc

- So Tai chinh

- Céc co quan, to chuce, don vi ¢6 lién

quan

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép 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 hién bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3

duoc giao theo quy dinh.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chtc trong pham vi nhiém vu

4.4

vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Duoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, ning luc
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5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
nhu: K¢ toan, Kiém toan, Tai chinh ngan hang...

Kién thirc b6 tro

- C6 chting chi bdi dudng ké toan trudng;

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban, k¥ nang sir
dung duoc ngoai ngir tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngtt Viét Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 thoti gian cong tac thuc t€ ve ké toan it nhat 1a 02 nam doi voi
nguoi c6 chuyén mon, nghi¢p vu vé ke toan tur trinh do dai hoc
tro 1én.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha nude
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu treong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xu ly cac tinh huong
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 thic vé phuong phap nghién
clru, t6 chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va niang cao vé nganh, linh
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vuc; co ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu

v€ nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhom néang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 3-5
- T churc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc - Giao tiép tmg xtr 2-3
chung ;
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Khé nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha niang hudng dan thyc hién cac van ban 2-3
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mén - Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Kha ndng thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nérll}% lye quan | Ra quyét dinh 1
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2

"BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: K€ toan vién

Ma vi tri viéc lam: CMNV-10
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Ngay bat dau thyc hién: Tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Dia diém lam viéc: Cac phong chuyén mon va Trung tim Phuc vu hanh chinh cong?.

Quy trinh cong viéc lién quan:

nuoc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, x4y dung, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién vén ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé ké toan nha nuéc; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia nghién
curu xay dung cac
van ban quy
pham phap luéat
vé ké toan; cac
van ban phap luat
huéng dan vé ché

Tham gia nghién ctru, xay dung céc
van ban phap luat vé Ké toan; xdy
dung quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh,
linh virc vé cong tac ké toan cta don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cta don vi; bao cao tinh hinh

Céc quy dinh, van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
dugc cap co tham quyén
thong qua.

d6 nghiép vu k& | thuc hién thu, chi tai chinh thugc pham
toan. vi quan ly hoac cua dia phuong
22 Huéngdinva | 1. Tham gia huéng dan trién khai thuc| 1. van ban, tai liéu duoc

trién khai thuc
hién cac van ban.

hién cac van ban chi dao cua Trung
wong, cua tinh; quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
trong linh vuc ké toan cuia dia phuong.
2. Té chic, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
cong tac ké toan cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac xay dung va thuc
thi chinh sach vé cong tac vuc ké toan
cua dia phuong

ban hanh ding tién d¢, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cAu cua cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan coéng dé céac t
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, t6 chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gi4 hoan thanh.

2 Céac don vi néy phai dugc xac dinh 1a don vi ké toan, don vi dl.l” toan ngan sach theo huéng dan ciia Bo Tai chinh'
Tai Cong van s0 9522/BTC-QLKT ngay 28/6/2025, Cong van s6 11113/BTC-NSNN ngay 21/7/2025, Coéng van so
11744/BTC-QLKT ngay 31/7/2025 ctia B§ Tai chinh
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23

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
c4o két qua thuc hién cac quy dinh cua
Trung wong, cua Tinh, két qua trién
khai thyc hién cac quy viéc thuc hién
cac quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan
dén cong tac ké toan cua dia phuong.

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bo cdo, danh
gia co dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thAm
dinh cac van ban.

Tham gia thAm dinh, gép y cac quy
dinh, chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua Trung uwong, cua Tinh, cua dia
phuong lién quan dén linh vuc ké toan
giao phu trach

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghié€p vu theo nhi¢ém vu duogc
phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sb liéu ké toan phuc vu cho céc
phén hanh, phén viéc phu trach, cho
cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

- T6 chirc thuc hién cong tac ké toan,
1ap bédo céo tai chinh, bao cao ké toan
quan tri, bao quan, luu trit tai liéu ké
toan, cung cdp thong tin thudc phan
hanh, phan viéc dugc phan cong hodc
phu tréach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T4 chirc phén tich, d4nh gi4 tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé
xuét bién phap quan ly, st dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cac ngudn von hoic
kinh phi.

bam bio quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

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

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

- No6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
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ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhi€ém [Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham d}l’ day dﬁ‘,ﬁchuén
vu chung, hoi linh vuc chuyén mon & trong va ngoai b% }al liéu vay lilen phat
hop. don vi theo phan cong. bicu theo yéu cau.

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

hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhi¢m vy
dugc giao.

thang, tuan cua ca nhan.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hop true . ¢y Al ,
kiém duyét két qua béi tiep trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
Trudng phong; Céc cong chirc khac ciia | Cac co quan chuyén mon, t6 chirc
Pho6 Trudng phong Phong hanh chinh va don vi thudc

UBND cap xa
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- S& Tai chinh; - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
- Cac co quan, don vi c6 lién quan. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng 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 cua don vi.

Dugc cung cap céc thong tin chi dao dieu hanh cuia t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ca thong tin phuc

4.4 vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Co b'fmg tot nghi¢p dai hoc trd 1€n véi nganh hodc chuyén nganh
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nhu: K€ todn, Kiém toan, Tai chinh ngan hang...

Boi dudng, chimg chi

Co ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngt.

Pham chat ca nhan

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

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

-Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét l'fmg nghe.

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién dbi véi cac van d8
thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu dugc giao.
- C6 kha nang cu thé hod va to chitc thuc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 101 cua Pang, chinh sach phap luét cua Nha nudc 0
linh vuc cong tac dugc phan cong.
- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va gidi phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chug
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat

dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, Iinh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T chtre thuc hién cong viéc 2-3
Nhém néng lyc - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung ;
- Giao ti€p ung Xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhom nang lyc - Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mon - Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nﬁlll}% luc quan | Ra quyét dinh 12
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2

BAN MO TA CONG VIEC
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Ma vi tri viéc lam: CMNV-11

Ngay bét dau thyc hién: Tur
ngay Quyét dinh phé duy¢t co
hiéu luc

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan 1y ké
hoach, dau tw, thong ké

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té (d6i voi x&) hodc Phong Kinh té, Ha tang va Do thj
(do61 voi phuong)

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y

Quy trinh cong viéc lién quan: k& hoach, dAu tur, thong ke.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, xay dung, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé
quan 1y ké hoach, dau tu, théng ké; chu tri, t6 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

Nhiém vu, méng ] Tiéu chi danh

TT TR Cong viéc cu thé gia hoan thanh

cong viéc n o
cong viée

2.1 Xay dl;mg van | - Tham muu, trinh UBND cép xi cac | K& hoach, vin
ban, k& hoach, | @& an, chuong trinh phat trién kinh t& | boan  dwgc  ban
chuong trinh, dé |- x3 hoi, cai cach hanh chinh trong | hanh dung quy
an linh vuc ké hoach va dau tu trén dia | dinh, phu hop

ban phu hop voi quy hoach d3 duoc | thuc tién, trién
phé duyét; khai dung tién do
- Tham muu, trinh UBND cép x4 cic

quyét dinh, vin ban hudng dan thuc

hién co ché, chinh sach, phap luat va

cac quy dinh cia UBND cép x3, So

Tai chinh vé cong tac ké hoach va dau

tu trén dia ban.

2.3 | Lap, tham dinh va | _ Lap, thim dinh, tong hop ké hoach | H so thim dinh
tong hop ké hoach | ddu tr coéng theo phan cép.|ddy da, chinh
dau tu cong - Tham dinh hd so mai thiu, ké hoach | xac, ding tién do

Iira chon nha thau, két qua dau thau. | va quy dinh phap
luat

2.4 | T6 chuc thuc hién | Trién khai, tuyén truyén, phd bién, | Trién khai kip
cac van ban, chinh | gido duc phéap luat vé ké hoach va dau | thoi, hiéu qua,
sach, quy hoach, | tu trén dia ban dam bao 100%
du an da duogc phé dbi tuong duoc
duyét phé bién

2.5 Gién{ sat, dén‘h gia | Chu tri, phdi hop véi cac co quan lién | Béo céo giam sat,
va kiém tra dau tw | quan giam sat, danh gia dau tu; kiém | kiém tra, xir Iy

tra, xir 1y vi pham; giai quyét khiéu | dugc thyc hién
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nai, to co ding quy dinh,
kip thoi va khéach
quan
2.11 | Phoi hop thuc | phéi hop véi cac don vi lién quan | Noi dung  phdi
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | hop duoc hoan
chinh sach lién quan dén nganh, linh | thinh dat chét
vuc nhiém vu dugc phan cong. luong, theo ding

tién do ké hoach.

2.11 | Thyc hién nhiém | Tham du céc cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du,
vu chung, h¢i hop. | linh vic chuyén mén & trong va ngoai | chuan bi tai liéu
don vi theo phan cong. va ¥y kién phat
biéu theo yéu cau.

Xay dung va thuc
212 |hién ké hoach
cong tac nam,
quy, thang, tuan
cua ca nhan.

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

2.13 | Thuc hién cac nhi¢m vu khac do lanh dao Phong phan cong.

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

Puoc quan Iy tryc tiép va | Quan hé phdi hop truc . ey As ,
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi Cac don vi phoi hep chinh
Trudng phong; Cac cong chire chuyén|Céc co quan chuyén mon, t6 chirc
Ph6 Truéng phong mon khac trong co quan, |hanh chinh va don vi thudc

don vi UBND cap xa

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chitc 6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- S¢ Tai chinh; - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- Céc co quan, don vi c6 lién quan. thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

* Thuc hi¢n bédo 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 céc viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém vy

4.3 dugc giao theo quy dinh.
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4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d§ xéac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam
dam nhiém nhu: Ké toan, Kiém toan, Tai chinh ngan hang, Quan
tri kinh doanh, Kinh té hoc...

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

-Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling 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 hi¢n, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning|
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chi
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc O
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ni
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chig
nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat

dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y céc tinh huong trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thue hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va véan dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu va
nganh, Iinh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thir, k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cép do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc - Giao tiép tmg xir 2-3
chung ;
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Kha ndng tham muu x4y dyng c4c van ban 2-3
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 2-3
chuyén mén - Kha ning tham dinh, gop ¥ céc vin ban 2-3
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vy
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nérllg lye quan | Ra quyét dinh 12
g - Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phét trién d6i ngil 1-2

BAN MO TA CONG VIEC
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan Iy linh vwre| M3 vi tri viéc lam: CMNV-12

diing ky hd kinh doanh, to hep tac, hgp tac xa; lien| | L
hiép hop tac xa; hd tre kinh doanh, té chirc kinh té| Ngdy bat dau thuc hién: Tur ngay
tap thé Quyét dinh phé duyét co hi¢u luc

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té (d6i véi UBND xa), Phong Kinh té, Ha tang va do thj
(do1 véi UBND phuong)

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé dang ky ho kinh doanh, t6 hop
tac, hop tac xa, lién hi€p hop tac xa; hd tro kinh doanh, to
chire kinh té tap thé

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chirc c6 trinh do chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc ding ky ho kinh doanh,
to hop tac, hop tac xa, lién hi€p hop tac xa; ho trg kinh doanh, t6 chirc kinh té tap thé; chiu
trach nhi€ém nghién ctru, xay dung va to6 churc thuc hién chinh sach, phap ludt vé linh vuc
duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Nhiém vu, ming ) Tiéu chi danh

TT R Cong viéc cu the gia hoan thanh

cong viéc n ‘A
cong viéc
Tham gia nghién ctu, xay dung | Cac quy dinh,
Xay dung vin bin cac quy dinh, ké hoach, chuong | vin ban phap
: . R trinh, du an, d€ an ctuia nganh, linh | luat, quy hoach,
quy pham phap luat, hodic cta dia bh 481 véi | k& hoach. chinh

21 uv hoach. ké vuc hodc cta dia phuong doi voi | ké hoach, chin
E Y 1oach, . linh vuc dang ky ho kinh doanh, t6 | sach, chuong

oach, chuong trinh, , a1 n . (o aA
4 4n. du An hop tac, hop tac xa, lién hiép hop | trinh, dy 4n, d€ 4n
> tac xa; ho trg kinh doanh, t6 chuc | dugc cap c6 tham
kinh té tap thé quyén thong qua.

2.2 T1ep nhén, hudng | - Tiép nhan, kiém tra ho so dang ky | HO so xir 1y dung
dan va cip ding ky | to hop tac, hop tac x3, lién hiép hop | quy dinh, dung
kinh doanh tac xa, ho kinh doanh. thoi han; hudng

- Cép hoic tir chdi cdp ding ky |dan 15 rang,
theo quy dinh. khong sai sot.

- Hudng dén t6 chirc, ca nhan hoan

thién ho so, thu tuc.

2.2 | Quan ly va bao cao - Quadn ly, van hanh h¢ thong thong | Dit liu quan 1y
thong tin ding ky | tin vé dang ky t6 hop tac, hop tac | chinh xé4c, béo
kinh doanh x4, ho kinh doanh. cao dung thoi

- B4o c4o dinh ky tinh hinh dang | gian, day du noi
ky cho UBND cédp x3, co quan | dung.

ding ky kinh doanh cap trén.

- Cung cép thong tin theo yéu cau.

2.3 S6 hoa va cap nhat | Phdi hop co quan lién quan thuc | Thong tin  cdp
co s dit liéu dang ky | hién s6 hoa, chuin hoa, cap nhat dit | nhat  kip  thoi,
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kinh doanh li¢u dang ky ho kinh doanh vao h¢ | chinh xac, dam
théng quan 1y. bao yéu cau ky
thuat va phap ly.

2.4 | Trién khai chuong | Thuc hién cac chwong trinh, ké | K& hoach trién
trinh, ké hoach hd tro | hoach hd trg doanh nghiép, ho kinh | khai hi¢u qua,
phat trién kinh té doanh, kinh t& tip thé. | bdo cao day du,

- Theo ddi, tong hop, danh gia két | dam bao muc tiéu
qua thyc hién. va tién do.

25 Kiém tra, giam sat va | - Kiém tra, theo dbi hoat dong cua | Cong tac kiém
xt Iy vi pham vé |td hop tac, hop tic xd, ho kinh | tra, x 1y dung
dang ky kinh doanh | doanh. quy dinh, hd so

- Xtr Iy vi pham, thu hdi hodc khoi | ddy du, két qua
phuc gidy ching nhan dang ky, | kip thoi.

thuc hién giai thé, chdm dut hoat

dong theo quy dinh.

2.6 | Phéihop thuc hién | Phdi hop véi cac don vi lién quan | No6i dung phdi
tham muu hoach dinh va thyc thi | hop dugc hoan
chinh sach lién quan dén nganh, | thanh dat chat
linh vyc nhiém vu dugc phan | lugng, theo dung
cong. tién do ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém vu | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham dy day du,
chung, hoi hop. dén linh vuc chuyén mon ¢ trong chuan bi tai liéu

va ngoai don vi theo phan cong. va ¥y kién phat
biéu theo yéu
cau.

2.8 Xay dung va thuc | 4 ‘a1 A , X A

NG - | Xay dung, thyc hi¢n ké hoach theo duing ké hoach cong
h,len }<e hoa,ch C,Ong tac cua don vi va nhiém vu dugc giao.
tdc ndm, quy, thang,
tudn clia ca nhan.
29 | Thyc hién céc nhiém vu khac do lanh dao Phong phan cong.

3. Ciac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va

Y ) Quan h¢ phdi hop truc
kiém duyét két qua bai

tiép trong dom vi Cac don vi phoi hgp chinh

Trudng phong;
Pho Trudng phong.

Céc co quan chuyén mon, to chirc
hanh chinh, don vi thuoc UBND
xa/phudng

Céc cong chuc chuyén
mon khac ctia Phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Tai chinh va cac S¢, ban, nganh, doan
thé cua tinh co lién quan
- Cac co quan, don vi c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
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thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chit dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia murc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Dugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lue

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, Iinh vuc cong tac va vi tri viéc lam
dam nhiém nhu: K& toan, Kiém toan, Tai chinh ngan hang, Quan
tri kinh doanh, Kinh té hoc, Kinh doanh thuong mai...

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

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

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra ddi véi cao
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi¢m vy duog
giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chitc thuc hién hiéu qua cac chi
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc 6
linh vuc cong tac dugc phan cong.
- C6 kha niang d& xuat nhitng chu trwong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chig
nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc

hoat dong va thyc thi, ky nang xu 1y céc tinh huong trong qua trinh
hucmg dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong

viéc theo vi tri viéc lam.
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- Hleu va van dung duogc cac kién thirc vé phurong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n

thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé

nganh, Iinh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thﬁg, k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2.3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc  |_ Gjao tiép tng xt 2.3
chung .
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 2.3
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2.3
Nhom ning lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3
chuyén mén - Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom néang lyc quan |_ g4 quyét dinh 122
ly ;
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2

BAN MO TA CONG VIEC
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan 1y quy
hoach, xay dung, kién tric

Ma vi tri viéc lam: CMNV-13

hi¢u ly

Ngay bét dau thyc hién: Tur
ngay Quyét dinh phé duy¢t co

C

Dia diém 1am viéc: Phong Kinh té (d6i véi UBND x4), Phong Kinh té, Ha ting va d6 thi
(do61 vo1 UBND phuong)

Quy trinh cong viéc lién quan:

dung, kién trac

Céc van ban, quy dinh hi¢n ‘hémh vé cong tac hoach
dinh va thyec thi chinh sach vé quan ly quy hoach, xay

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia xay dung chuong trinh, dé 4an, dy 4n, cac
van ban quy pham phép luat, quy hoach chuyén nganh, van ban huéng dan thuc thi trong
linh vuc quy hoach xay dung, kién truc.
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuét cip tham quyén cac giai phap, bién phap
xu 1y van dé cu thé trong linh vyc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

Chu tri nghién ctru, tham muu cho
UBND xa/phudong cac van ban
huéng dan viéc t6 chuc thuc hién
cac hoat dong trong linh vuc quan
1y quy hoach xay dung, kién tric
trén dia ban

Van ban duoc ban hanh
ding quy dinh, phu hop
thyc tién, trién khai ding
tién do

2.2

Huong dan

1. Tham gia viéc phd bién, hudng
dan chu truong, chinh sach cua
Dang va Nha nudc, van ban quy)
pham phap luat trong linh vuc quy
hoach xdy dung, kién trac.
2. Huéng dan to chiic, ca nhan vé
viéc thyc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc quy hoach xay dung,
kién triic.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chrc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

23

Theo ddi, kiém tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong
hop vi¢c thyc thi phap luat trong
linh vire quy hoach xay dung, kién
triic theo quy dinh ctia phép luat.

1. Van ban bao co két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.
2. Noi dung bdo cao, danh
oia co dé xuédt kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
tham quyén phé duyét.

24

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong

Céac nhiém vu dugc giao

trinh, du an, dé an, dd an quy hoach|hoan thanh diang tién do,
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d3 dugc phé duyét tir cap bo/tinh)
trong linh vue quy hoach xay dung,
kien truc.

2. Thuc hién cac hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phép luat.

3. Chu tri thuc hién cac quy trinh,
thu tuc theo dung quy dinh.

hiéu qua.

Nghién ctu dé tai

Tham gia nghién ciru cac dé tai
khoa hoc, du an sy nghi¢p kinh té
cap bo/tinh, chu tri nghién ctru cac

Céc nhiém vu duogc giao
hoan thanh dung tién do,
hiéu qua.

2.5 |khoa hoc, du an su| ;s ... L X \ ~
N de tai, du &n cap co sé trong linh
nghi¢p kinh t& vuc quy hoach xay dung, kién
truc.
C0 trach nhi¢m phdi hop thyc hién|Noi dung phéi hop duge
2.6 | Phéi hop thyc hién cac cong vi¢e lién quan theo phan [hoan thanh dat chat lugng,

cong.

theo dtng tién do ké
hoach

57 Hop, hdi nghi, hdi thao

Tham du cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thao lién quan dén linh vuc
chuyén moén & trong va ngoai co

quan theo phan cong.

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

Xay dung va thuc hién

)3 tuan cua ca nhan.

ké hoach cong tac nim, quy, thang,

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

2.9

Thuc hién cadc nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua béi

Puwoc quan Iy truc tiép va

Quan hé phéi hop
true tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

- Truéng phong
- Phé Truong phong

Cong chure cua Phong.

Cac phong chuyén mén, to
chirc hanh chinh, don vi
thuoc UBND xa/phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

lién quan

S¢ Xay dung va cac co quan, don vi ¢

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

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

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cip trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dj, ning lue

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop voi nganh, linh vuc cong tdc va vi tri viéc lam
dam nhiém nhu: Kién trac va xay dung, Kién trac cong trinh,
Cong nghé k¥ thuat kién trac va cong trinh xay dung, Ky thuét
cong trinh xay dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va
cong nghiép ...

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Téap trung, séng tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra d6i v6i cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
giao.

- C6 kha ndng cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hi¢u qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Dang, chinh sach phéap lut cia Nha nudc
linh virc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctiia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xu 1y cac tinh huong trong qua trinh|
huéng dan, kiém tra, g1am sat, tham muu, dé xuat va thuc hién|
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
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 céc kién thirc co ban va nang cao v€ nganh, linh
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vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu va
nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 3-5

- T6 chuc thyc hién cong viée 2-3

- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang e 1 Giao tiép img xir 23

chung -

- Quan h¢ phoi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin 1-2

- Str dung ngoai ngir 1-2

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3

Nhom nang luc
chuyén moén

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3

nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c 1am)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nérll}% luc quan | Ra quyét dinh 12

- Quan ly ngudn luc 1-2

- Phat trién doi ngii 1-2

BAN MO TA CONG VIEC
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan 1y linh
vuc hoat dong dau tw xAy dung; phat trién dé thi; Ngay b
ha tang ky thuat do thi; vat liéu xay dung; nha é;
cong so; giao thong

Mavit

ri viéc lam: CMNV-14

khi Quyét dinh phé duyét c6
hiéu luc

it dau thue hién: Ké tir

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té (d6i véi UBND xa), Phong Kinh té, Ha tang va do thj
(do61 vo1 UBND phuong)

Quy trinh cong viéc lién quan:

dinh va thuc thi chinh sach

thong

Céac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach

dong dau tu xdy dung; phat trién d6 thi; ha tang ky
thuat do thi; vat liéu xay duyng; nha &; cong so; giao

vé quan 1y linh vuc hoat

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac
van ban quy pham phép luat, van ban hudng dan thyc thi trong linh vuc hoat dong dau tu
xay dung; phat trién d6 thi; ha téng k¥ thuat do thi; vat li¢u xay dung; nha &; cong so;
giao thong
Chu tri hogc tham gia nghién ctru, dé xuat cap tham quyén cac giai phap, bién phap
xtr Iy van d& cuy thé trong linh vuc coéng viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

Chu tri nghién ctru, tham muu cho
UBND xa/phuong cic van ban
huéng dan viéc to chirc thuc hién
cac hoat dong trong linh vuc hoat
dong dau tu xdy dung; phat trién
do thi; ha tang k¥ thuat do thi; vat
lieu xdy dung; nha &; cong so;
giao thong trén dia ban

Vian ban dugc ban hanh
dung quy dinh, phu hop
thyuce tién, trién khai ding
tién do

2.2

Hudng dan

dong dau tu xay dung; phat trién d6
thi; ha tang ky thuat do thi; vat liéu
xay dung; nha &; cong so; giao
thong
2. Hudng dan to chirc, ca nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc hoat dong dau tu Xay|
dung; phat trién d6 thi; ha ting k¥
thuat do thi; vat liéu xay dung; nha

0; cong s&; giao thong

1. Tham gia viéc phd bién, huéngTruyén dat duoc cac noi
din chu truong, chinh sach cuadung vé nghiép vu theo
Pang va Nha nudc, vin ban quyphan cong dé cac to chuc,
pham phap luat trong linh vic hoatca nhan khac hiéu, trién

hai duoc va dat két qua.
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Tham gia theo dbi, kiém tra, tong
hop viéc thyc thi phap luat trong
linh vuc hoat dong dau tu xay
dung; phat trién do thi; ha ting k¥

1. Van ban bao cao két qua
kiem tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2.3 | Theo ddi, kiém tra : _ 2. N¢i dung béo céo, danh
‘Ehué‘E do th}; V@t liéu )Eéy dung; nha gia c6 dé& xuét kip thoi,
0; cong s0; giao thong theo quy dtng ké hoach, duoc cAp
dinh cua phap luat. c6 tham quyén phé duyét.
1. Tham gia trién khai chuong Céc nhiém vu duogc giao
trinh, du an, dé an, d6 an quy ’ hoan thanh dung tién do,
hoach da duogc phé duyét trcap  [hi¢u qua.
bo/tinh trong linh vuc hoat dong
dau tu xay dung; phat trién do thi;
. ha tang k¥ thuat do thi; vat licu
2.4 | Thyc thi xdy dung; nha &; cong sd; giao
thong.
2. Thuc hién cac hoat dong nghié¢p
vu theo quy dinh phap luat.
3. Chu tri thuc hién céc quy trinh,
thu tuc theo dung quy dinh.
Tham gia nghién ciru cac d¢ tai|Céc nhiém vu dugc giao
k1,10a hoc, du an su nghiép kinh té|hoan thanh dung tién do,
Nghién ctu dé ti cap l\ag/tmhi Chlg. tri nglzlen clu cdc hiéu qua.
. de tai, dy an cap co so trong linh
2.5 |khoa hoc, du an su n A ~ )
nghiép kinh t& vuc hoat dong dau tu xay dung;
ghie phat trién do thi; ha tang k¥ thuat
do thi; vat liéu xay dung; nha o;
cong sd; giao thong.
C0 trach nhiém phoi hop thyc hién [Noi dung phdi hgp dugc
2.6 | Phéi hop thuc hién cdc cong vice lién quan theo phan [hoan thanh dat chat lugng,
cong. theo ding tién do ké
hoach
Tham du cac cudc h(_)p, hoi nghi, | Tham du dﬁy du, chuan b1
» 7 [Hop, hoi nghi, hoi thao hoi tlAléo lAiénqquan dér‘l th‘ vue tai liéuA va }A] kién phat biéu
) chuyén mon & trong va ngoai co|theo yéu cau.
quan theo phan cong.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
)3 tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach
' cong tac cua don vi va
nhi¢m vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

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

Puwoc quan Iy trwc tiép va Quan hé phéi hop . . A ,
kiem duyét két qua béi truc tiép trong don vi Cac don vi phoi hep chinh
- Truéng phong Céc co quan chuyén mén, to
- Phé Truéng phong Cong chuc khac cua Phong. [ chtrc hanh chinh, don vi
thugc UBND xa/phuong
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

S¢ Xay dung va cac co quan, don vi ¢ - Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc
lién quan. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.

- Thyuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc

4.4 vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cip trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning lue

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop voi nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam
dam nhiém nhu: Kién tric va xay dung, Kién triic cong trinh,
Trinh d6 ddo tao | Cong nghé k¥ thuat kién trac va cong trinh xdy dyung, Ky thuat
cong trinh xay dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va
cong nghiép, Cong ngh¢ k¥ thuat giao thong, Cong nghé k¥ thuat
vat liéu xay dung, Cong nghé k¥ thuat xay dung ....

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Pham chét c4 nhan |- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, véi tap the, phdi hop
cong tac tot.

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

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




62

- Kha ndng doan két ndi bo.
- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra d6i voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc
g1a0.
- Co kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chuy
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc 6
linh vyc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhirng chu truong, xay dung quy trinh n6i
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly céc tinh huong trong qua trinh
hu:ong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 3-5

- T chirc thyc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang Iy - Giao tiép tmg xtr 2-3

chung ;

- Quan hé phoi hop 2-3

- St dung cong ngh¢ thong tin 1-2

- Str dung ngoai ngix 1-2

- Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 2-3

Nhom nang luc
chuyén moén

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niang hudng dan thyc hién cac van ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2-3
nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
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nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nérll}% lye quan | Ra quyét dinh 12
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2
BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién linh vec Cong Ma vi tri viéc lam: CMNV-15
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thwong: Quain Iy tiéu thii cong nghiép; cong nghi¢p;

thuwong mai.

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir
khi Quyét dinh phé duyét co
hiéu luc

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té (d6i véi UBND xa), Phong Kinh té, Ha ting va d thi

(d6i véi UBND phudng)

Quy trinh cong viéc lién quan:

dao, huong dan ctia Trung

Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luét, van ban chi

wong, cua tinh vé Quan Iy

tiéu thi cong nghiép; cong nghiép; thuong mai.

1. Muc tiéu vi tri viée 1am: Tham muu gitp lanh dao Uy ban nhan dan xd/phudng
trong viéc quan 1y nha nudc ddi véi cac hoat dong cong nghiép, tiéu tha cong nghiép,
thuong mai; dam bao phat trién san xut, luu thong hang héa, dich vu theo quy dinh cua
phap luat, pht hop v6i dinh hudng phat trién kinh té - x4 hoi cua dia phuong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

2.1 | X4y dung van ban

1. Tham muu xay dung ké hoach
phat trién coéng nghiép, tiéu thu
cong nghi¢p, thuong mai hang
nam cua dia phuong.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung |,
hé théng quy chuan tiéu chuan,
dinh muc kinh té k¥ thuat trong
linh vyc Cong thuong.

1. Du thao cac van ban
dugc cap c6 tham quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an, du
an dugc nghiém thu, ban
> hanh.

3. Ké hoach duoc xay
dung day du, phu hop véi
tinh hinh thuc té, trinh
dang thoi han.

2.2 |Huéng dan

1. Tham gia viéc pho bién, hudng
dan chu truong, chinh sich cua
bang va Nha nudc, van ban quy
pham phap ludt trong linh vuc
Cong thuong

2. Huéng dan, theo ddi, kiém tra
hoat dong cua céc co s& san Xuét,
kinh doanh cong nghiép, tiéu thu
cong nghi¢p, dich vu thuong mai.

1. B4o cdo, hod so kiém tra
ding quy dinh; kip thoi
phat hién, xur 1y hoic dé
xuét bién phap khic phuc
ton tai.

2. Tham gia thyc hién,
pho bién, hudéng dan phap
luat theo linh vuc hoat
dong.

2.3 | Theo ddi, kiém tra

1. Quan 1y hoat dong cho, ho kinh
doanh ca thé, thuong nhan, ding
ky kinh doanh va hoat dong
thuong mai dién tu.

S6 liéu quan 1y, thong ké
cdp nhat diy du; hd so
duoc luu trit, kiém tra
ding quy dinh.
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2.4

Thuec thi

1. Tham muu, trién khai cac chinh
sach khuyén cong, xtc tién thuong
mai, hd tro lang nghé, co sé san
xudt tiéu thu cong nghiép.

2. Thyc hién cac hoat dong nghié¢p
vu theo quy dinh phép luat.

1. S6 lugng mo hinh, hoat
dong hd trg dat va vuot ké
hoach; dam bao hi¢u qua,
tiét kiém ngan sach.
2.Cac hoat dong nghiép
vy, cac quy trinh, thu tuc
dugc thyuc hién theo dung
quy dinh.

2.5

Phdi hop thuc hién

Phéi hop véi cac nganh lién quan
trong quan ly gid, an toan thuc
pham, dién ning, ning luong tiét
kiém va hi€u qua. Co6 trach nhi€ém
phdi hop thuc hién cac cong viée
lién quan theo phan cong.

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

2.6

Nghién ctu dé& tai
khoa hoc, du an su
nghiép kinh té

Tham gia nghién ctru cac dé tai
khoa hoc, du 4n sy nghiép kinh té,
chu tri nghién ctru cac dé tai, du 4n
cAp co so trong linh vuc Cong
thuong.

Pé tai, dy an duogc nghiém
thu & murc dat tré 1én

2.7

Hop, hoi nghi, hoi

thao

Tham dy cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thao lién quan dén linh vuc
chuyén mon & trong va ngoai co
quan theo phan cong.

Tham du day du, tiép thu,
trao doi thong tin, trién
khai thuc hién theo két
luan cudc hop.

2.8

Xay dung va thuc
hién ké hoach cong
tdc ndm, quy, thang,
tun cta c4 nhan.

Tong hop, thong keé, bao céo dinh
ky va chuyén dé linh vuc cong
thuong.

Bio cdo day du, chinh
xac, dung han theo quy
dinh.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cip trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryce tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop
triee tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Truéng phong

- Ph6 Truong phong

Cong chuc, nguoi lao dong
cua Phong.

Céc co quan chuyén mén, t6
chirc hanh chinh, don vi
thudéc UBND xa/phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chiic c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- S6 Cong Thuong

- Céc co quan, don vi c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Pugc chii dong tham muru, dé xut cac giai phap phat trién nganh, linh vuc phy
" [trach.

49 Puoc quyén yéu cau cac to chirc, ca nhin cung cip thong tin, sb liéu lién quan dén
"~ |linh vuc cong thuong.

43 Puoc tham gia cac doan kiém tra, huéng dan, giam sat cac hoat dong cong nghiép,
"~ |thuong mai, ti€u thu cong nghiép.

44 Puogc dé xuét cac chinh sach, mo hinh phit trién cong nghiép - TTCN - thwong mai

phu hop dia phuong.

4.5

DPuoc tham muu, dé xuit, ky nhdy cac vin ban chuyén mén trude khi trinh lanh
dao.

4.6

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

trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lue

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh
dao tao phu hop vo1 nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam
dam nhiém nhu: Kinh té, Quan 1y cong nghiép, Thuong mai, tai
chinh, luat, chinh sach cong, kinh doanh, ngoai ngtr ...

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

Pham chit ca nhan | -Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét 1ing nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha ning doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

5.2. Yéu cdu vé nang luc




67

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc - Giao tiép tmg xir 2-3
chung ;
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Kha néng tham muu x4y dung céc van ban 2-3
- Kha ning hudng dan thyuc hién cic van ban 2-3
Nhom néang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mén - Kha ning thdm dinh, gdp ¥ céc vin ban 2-3
- Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vy
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nﬁrllg lye quan | Ra quyét dinh 12
g - Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién cong chirc 1-2

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién linh vue Giao thong

Ma vi tri viéc lam: CMNV-16

luc

Ngay bét dau thyc hién: K& tir
ngay Quyét dinh phé duyét co hiéu
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Dia diém lam viéc: Phong Kinh té (d6i véi UBND xa), Phong Kinh té, Ha ting va d thi

(d6i véi UBND phudng)

Quy trinh cong viéc lién quan:

thong.

Thuc hién theo quy dinh cia Bang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
hudng dan cua Trung wong, cua tinh vé linh vuc Giao

1. Muyc ti€u vj tri viéc lam: Tham muu gitp lanh dao Uy ban nhéan dan cap xa
trong cong tac quan Iy nha nudc vé giao thong, bao gdm quan 1y van tai, két ciu ha ting
giao thong, an toan giao thong, quan ly phuong tién va nguoi lai.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

Tham muu cho Uy ban nhan dan
cp xd Du thao quyét dinh; quy
hoach, ké hoach phét trién trung
han va hang nam; chuong trinh,
bién phap td chirc thuc hién céc
nhiém vu quan ly nha nudc linh
vuce giao thong: Quan ly vén tai, an
toan giao thong, két cdu ha tang
giao thong, quan 1y phuong tién va
nguoi 1ai trén dia ban.

1. Du thao cac van ban duoc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du an
> dugc nghiém thu, ban hanh.
3.‘ Ké hoach duoc xay dung
day du, phu hop vdi tinh hinh
thuc té, trinh ding thoi han.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia viéc phd bién, huéng
dan chu truong, chinh sich cua
bang va Nha nudc, van ban quy
pham phap ludt trong linh vuc
Giao thong.

2. T6 chirc kiém tra, giam sat viéc
thi cong, sua chira, bao tri duong
giao thong nong thon, dudong nodi
d6ng, hanh lang an toan giao
thong.....

1. Bdo c4o, hd so kiém tra
ding quy dinh; kip thoi phat
hién, xtr Iy hodc dé xuit bién
phap khic phuc ton tai.

2. Tham gia thuc hién, phé
bién, huéng din phap luat
theo Iinh vuc hoat dong.

23

Theo ddi, kiém tra

Kiém tra theo nganh, linh vyc
dugc phan cong phu trach dbi véi
t6 chiic, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat;
giai quyet khiéu nai, t6 cao;
phong, chéng tham nhiing, ling
phi vé giao thong theo quy dinh
cua phép ludt va phan cong cua Uy
ban nhan dan xa

S6 liéu quan 1y, théng ké cap
nhat dﬁy du; hd so duoc luu
trir, kiém tra dung quy dinh.

24

Thuec thi

1. Tham muu céng tac quan 1y
hanh lang an toan giao théng;
kiém tra, xtr Iy vi pham hanh lang

1. Sé lugng mod hinh, hoat
dong hod tro dat va vuot ké

hoach; dam bao hi¢u qua, tiét
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duong bd, két cdu ha tang giao
thong. ..

2. Thyc hién cac hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phéap luat.

3. Tham muu, huéng dan, kiém tra
viéc cap phép tam thoi thi cong,
dao duong, dit bién bao giao
thong.

kiém ngén sach.

2.Céc hoat dong nghi¢p vu,
cac quy trinh, thu tuc duoc
thyc hién theo dung quy
dinh.

2.5

Phéi hop thyc hién

Phdi hop véi lyc lugng cong an,
doan thé tuyén truyén, kiém tra,
dam bao trat tu an toan giao thong.

1. Cong viéc, nhi¢m vu dugc
giao thong subt, tao duogc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Giam thiéu s6 vu tai nan,
vi pham ATGT; ké hoach
tuyén truyén dat hiéu qua cao

2.6

Nghién ctu d& tai
khoa hoc, du an Giao
thong

Tham gia nghién ctru cac dé tai
khoa hoc, du an sy nghiép kinh té
cap bo/tinh, chu tri nghién ctru cac
dé tai, du an cép co s¢ trong linh
vuc Giao thong.

Pé tai, duv an duoc nghiém
thu & mtrc dat tro 1én

2.7

Hop, hoi nghi, hoi

thao

Tham du céc cudc hop, hoi nghi,
hoi thao lién quan dén linh vuc
chuyén moén & trong va ngoai co
quan theo phan cong.

Tham du day du, tiép thu,
trao ddi thong tin, trién khai
thuc hién theo két ludn cudc
hop.

2.8

Xay dung va thuc
hién ké hoach cong
tdc nam, quy, thang,
tuan cua c nhan.

Téng hop, thong k€, bao cdo dinh
ky va chuyén dé linh vuc Giao
thong.

Béo cao day du, chinh xac,
ding han theo quy dinh.

2.9

Thyc hién céc nhiém vy khac do cap trén truc tiép giao.

3. Ciac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop
truc tiép trong don vi

Cic don vi phdi hep chinh

- Truéng phong

- Pho6 Truong phong

Cong chire, nguoi lao dong
cua Phong.

Céc Phong chuyén mon
thudc xa

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- So Xay dung.

- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

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

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bio céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong tham muu, dé xuét cac giai phap phat trién nganh, linh vuc phu
trach.

4.2

Puoc quyén yéu cau céc to chiic, ca nhan cung cap thong tin, s6 li¢u lién quan dén
linh vyc giao thong.

4.3

Pugc tham gia cac doan kiém tra, huéng dan, gidm sat cac hoat dong thi cong, bao
tri, nhiém thu.

4.4

Puoc dé xuit dau tu, sira chita, duy tu, bao tri cac cong trinh giao thong cua dia
phuong.

4.5

Puoc tham muu, dé xut, ky nhay cac van ban chuyén mon trudce khi trinh lanh
dao.

4.6

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh)
dao tao phu hop véi nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam dam|
nhiém nhu: Kién trac va xdy dung, Kién trac cong trinh, Cong nghé
k¥ thuat kién tric va cong trinh x4y dung, K¥ thuit cong trinh xay
dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong nghiép,
Cong nghé ky thuat giao thong, Cong ngh¢ k¥ thudt vat li¢u xay|
dung, Cong ngh¢ k¥ thuat xay dung, quan 1y van tai, ...

Pham chat ca nhan | prypg thye, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Tuyét doi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€e, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Biém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.

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

5.2. Yéu cdu vé nang luc
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Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cép do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc - Giao tiép tmg xir 2-3
chung ;
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Kha néng tham muu x4y dung céc van ban 2-3
- Kha ning hudng dan thyuc hién cic van ban 2-3
Nhom néang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mén - Kha ning thdm dinh, gdp ¥ céc vin ban 2-3
- Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vy
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nﬁrll}% lye quan | Ra quyét dinh 12
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién cong chirc 1-2

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén 1y linh vue
nong nghiép; 1Aam nghi¢p; diém nghiép; thuy lgi;

Ma vi tri viéc lam: CMNV-17

Ngay bt dau thuc hién: Tu
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thién tai; giam nghéo

thity san; phat trién nong nghiép; phong, chong

ngay Quyét dinh phé duyét c6
hiéu luc

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té (d6i véi UBND x4) hoac Phong Kinh t€, Ha tang va
Do thi (d61 vé1 UBND phuong)

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac van ban Ludt, van ban du¢i Luat huong dan vé chuyén
mon; Van ban quy dinh vé vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyén
han lién quan truc tlep dén vi tri viéc lam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat,
du 4n, dé an vé quan ly linh vuc nong nghiép; 1am nghiép; diém nghiép; thuy loi; thily san;
phat trién nong nghiép; phong, chdng thién tai; giam nghéo; chu tri, t6 chirc trién khai thyc

thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong
trinh, d€ 4n, dy 4n.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y linh vuc nong
nghiép; lam nghi¢p; di€ém
nghi¢p; thuy loi; thiy san; phat
trién nong nghiép; phong, chong
thién tai; gidm ngheéo

Céac quy dinh, van ban
phéap luat, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cap co tham quyén
thong qua.

2.2

Hudéng dan va trién|
khai thuc hién cac van|
ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh cua
Trung wong va cua tinh; quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4an vé
quan ly Iinh vyc nong nghiép;
lam nghiép; diém nghiép; thuy
loi; thily san; phat trién nong
nghiép; phong, chong thién tai;
giam ngheo.

2. T chirc, hudng dan, theo dai
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly linh vuc néng nghiép;
lam nghiép; diém nghiép; thuy
loi; thuy san; phat trién nong

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cAu cta cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duogc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, t chire
16p dao tao, boi dudng
danh gié hoan thanh cong
viéc giang day.
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nghiép; phong, chong thién tai;
giam ngheo.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, pho
bién kinh nghiém lién quan dén
quan ly Iinh vuc nong nghiép;
lam nghiép; diém nghi¢p; thuy
loi; thuy san; phat trién nong
nghiép; phong, chdng thién tai;
giam ngheo.

23

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh cua Trung wong va cua
tinh; quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y linh vic nong
nghi¢p; lam nghi¢p; di€ém
nghiép; thuy loi; thuy san; phat
trién nong nghiép; phong, chéng
thién tai; gidm ngheo.

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thug
hién dang thoi han quy
dinh.

2. No6i dung béo céo, danh|
gid c6 dé xuat kip thot,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gbp ¥ cac quy dinh ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cia Trung uwong, cia
tinh, cua cac co quan, don vi vé
quan ly linh vuc néng nghiép;
lam nghiép; diém nghiép; thuy
loi; thuy san; phat trién nong
nghi€p; phong, chéng thién tai;
giam ngheo.

Noi dung tham gia gép ¥

duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat]

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phéan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hiéu qué cong viéc.

2.6

dong chuyén mon,
nghiép vu.
Phdi hop thuc hién.

Phéi hop vé6i cac don vi lién
quan tham muu xady dung va
thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu duoc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vy

chung, hdi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan
den linh vuc chuyén moén ¢ trong

Tham du day du, chuan

bi tai liéu va y kién phat
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va ngoai don vi theo phan cong. |biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,| Xay dung, thuc hi¢n ké

tudn cta ca nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy dugc
giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do ca”ip trén phan cong.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y tryc tiép va | Quan hé phdi hop truc . .1 e ,
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
. \ Céc Phong chuyén mon, t chirc
- Truong phon ’
FOREPRONE Cong chirc ciia Phong.  |hanh chinh, don vi s nghiép
- Ph6 Truong phong thudc xa/phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

- S0 Nong nghi¢p va Moi truong - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- Cac co quan, don vi c6 lién quan thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin théng ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

4.2

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

4.3

Dugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid murc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu duoc giao.

4.5

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam
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dam nhi¢m nhu: Nong hoc, Tréng trot, Khoa hoc cay tr@)ng, Bao
vé thuc vat, Cong nghé sinh hoc, Kinh té nong nghiép, Phat trién
nong nghiép, Nudi trong thily san, Bénh hoc thity san, Khoa hoc
thuy san, Khai thac thuy san, Quan ly thuy san, Lam nghi¢p, Lam
nghiép do6 thi, phat trién ndng thon, Xa hdi hoc ...

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh cual
co quan.

- Tinh th?l,n trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay duyng, thyc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu trurong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic nang,
nhiém vy dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chi
truong, dudong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude 6
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur Iy 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.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linhy
vuc; ¢6 k¥ niang thuyét 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 durc va ban linh 3-5
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhoém nang luc chung
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gng xtr 2-3
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- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngt 1-2
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban
" e A 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban
o Y A 1a 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 7.3
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
. S PR 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom natll}% lyc quan [ Ra quyét dinh 12
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quéan ly linh vue

Ma vi tri viéc lam: CMNV-18
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chat lwong, an toan thye phflm doi v0i nong san, lam
san, thuy san, mudi kinh té ho, kinh té trang trai nong
thon, kinh té tap thé, nong, 1am, ngw di€ém nghiép gan
voi nganh nghe lang nghe nong thon

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té thudc UBND x4 (hodc Phong Kinh té, Ha ting va Do
thi thuéc UBND phuong)

Ngay bat dau thyc hién: Tir ngay
Quy¢ét dinh phé duyét c¢6 hiéu luc

Cac van ban Luét, van ban du¢i Luat huong dan vé chuyén
mon; Van ban quy dinh vé vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyén
han lién quan truc tiép dén vi tri viéc lam

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, xay dung quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, dy an, dé an Vé
quan ly linh vuc chat lugng, an toan thuc pham d6i v&i nong san, 1am san, thay san, mu01
kinh té h, kinh té trang trai nong thon, kinh té tap the néng, 1am, ngu diém nghiép gin véi
nganh nghé lang nghé néng thén; chu tri, to chuc trién khai thue thi cac nhiém vy chuyén

mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luit,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d€ 4n, du 4n.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y linh vuc chat
lwong, an toan thuc pham ddi voi
ndng san, 1am san, thly san, mudi
kinh té ho, kinh té trang trai nong
thon, kinh té tap thé, nong, lam,
ngu diém nghiép gin voi nganh
nghé lang nghé nong thon

Céc quy dinh, van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cap co6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac van|
ban.

1. Tham gia hudng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh cia
Trung wong, cua tinh; quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an vé
quan 1y linh vuc chét luong, an
toan thyc pham dbi véi néng san,
lam san, thity san, mudi kinh té
ho, kinh té trang trai néng thon,
kinh té tap thé, néng, lam, ngu
diém nghiép gan véi nganh nghé
lang nghé nong thon.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dtng tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cAu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, t chic
16p dao tao, boi dudng

danh gia hoan thanh céng
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chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly linh vuc chét luong, an
toan thyc pham dbi v4i néng san,
lam san, thuy san, mudi kinh té
ho, kinh té trang trai nong thon,
kinh té tap the néng, lam, ngu
diém nghiép gan voi nganh nghé
lang nghé nong thon.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé quan 1y linh
vuc chét lugng, an toan thuc
pham d6i voi nong san, 1am san,
thity san, mudi kinh té hg, kinh té
trang trai nong thon, kinh té tap
thé, nong, 1am, ngu diém nghiép
gin v6i nganh nghé lang nghé
nong thon.

viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia to chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo vi¢c thuc hién céac
quy dinh cua Trung wong, cua
tinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan 1y
linh vuc chat luong, an toan thuc
pham d6i voi nong san, 1am san,
thity san, mudi kinh té ho, kinh té
trang trai nong thén, kinh té tap
the nong, lam, ngu diém nghiép
gan voi nganh nghé lang nghé
nong thon.

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cap c6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia thim dinh)
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cta Trung uwong, cia
tinh, ctia phudng vé quan 1y linh
vuc chét luong, an toan thuc
phém ddi voi nong san, lam san,
thity san, mudi kinh té ho, kinh té
trang trai nong thon, kinh té tap
thé, néng, 1am, ngu diém nghiép
gin voi nganh nghé lang nghé
nong thon.

Noi dung tham gia gbp ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri
giao.




79

Thuc hién cac hoat]
2.5 dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc
trién khai thuc hién céc hoat
dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phéan cong.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6 [Phdi hop thyc hién.

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

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duogc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

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

Thuc hién nhiém vy

2.7 chung, hdi hop.

Tham du céc cude hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

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

tuan cua ca nhan.
2.8

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

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

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua béi

Puoc quan Iy tryc tiép va | Quan hé phdi hop truc

tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

- Truong phong
- Pho Trudong phong

Cac Phong chuyén mon, to chirc
Cong chure cua Phong | hanh chinh, don vi sy nghiép
thudc xa/phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Nong nghiép va Moi truong
- Cac co quan, don vi c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

7]

Quyén han cu thé




80

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

4.2 | Tham gia y kién vé€ céc vi¢c chuyén mon ctua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thyuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

trén.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh)
dao tao phu hop véi nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam dam|
nhiém nhu: Nong hoc, Tréng trot, Khoa hoc cay tréng, Bao vé thug
vat, Cong nghé sinh hoc, Kinh té nong nghiép, Phat trién nong
nghiép, Nudi trong thily san, Bénh hoc thily san, Khoa hoc thay
san, Khai thac thuy san, Quan ly thuy san, Lam nghi¢p, Lam nghiép,
d6 thi, phat trién nong thon, Cong nghé ché bién thiy san, Cong
nghé sau thu hoach ....

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chy
trrong, chinh sach ciia Pang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh cta
co quan.

- Tinh th%in trach nhiém cao vé6i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap 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 phép,
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chuc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va to chire thyc hién hiéu qua céc chy
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nuée o
linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va véan dung duoc cic kién thirc chuyén mén vé linh vuc

hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cc tinh hudng trong qua trinh)
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viéc theo vi tri viéc lam.

an thuoc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

nganh, linh vuc.

huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d€ xuat va thuc hién cong

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién)
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linhy
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé

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

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cfip do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép Gmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngir 1
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban
A e 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban
" PR 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 7.3
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
n S PR 2-3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nalil}% lye quan | Ra quyét dinh 12
- Quan Iy nguédn luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2

BAN MO TA CONG VIEC
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Ma vi tri viéc lam: CMNV-19

Ngay bat dau thyc hién: Tir ngay
Quy¢ét dinh phé duyét co6 hiu luc

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quan ly linh vue
dat dai; tai nguyén khoang san

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té cac xa (hodc Phong Kinh té, Ha tﬁng va Do thi cac
phuong)

Cac van ban Luat, van ban dudi Luat huong dan vé chuyén
mon; Van ban quy dinh vé vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyén
han lién quan tryc tiép dén vi tri viéc lam

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, xay dung quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
quén Iy linh vire dat dai; tai nguyén khoang san; chu tri, to chtrc trién khai thuc thi cac nhiém

vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d€ 4n, du 4n.

Tham gia nghién clru, xay dung
cic quy dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cta nganh, linh vuc
hoic ctia dia phuong vé quan ly
linh vuc dat dai; tai nguyén
khoadng san

Céc quy dinh, van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, du an, dé
an duoc cip c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac van|
ban.

1. Tham gia huéng dén trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Trung
uong, cua tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an vé quan
ly linh vuc dat dai; tai nguyén
khoang san.

2. T chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan 1y cta nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé
quéan 1y linh vy dat dai; tai nguyén
khoang san.

3. Tham gia t6 chire cac chuyén
de boi dudng nghiép vu, phd bién

chinh sach cua nganh, linh vuc

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chit lugng theo
yéu cau cta cip trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chire, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, to chiic
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.
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hoic cua dia phuong vé quan 1y
linh vuc dat dai; tai nguyén khoang
san.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac|
van ban.

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cdo viéc thuc hién cac quy
dinh cia Trung uong, cua tinh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vyuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y linh vyc dat
dai; tai nguyén khodng san.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. NoO1 dung bao céo,
danh gia co dé xuit kip
thoi, dang ké hoach,
duogc cap co tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop y céc quy dinh ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cla Trung uong, cla
tinh, ctia dia phuong vé quan ly
linh vuc dat dai; tai nguyén khoang
san.

Noi1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat]
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc
trién khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo diung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén ¢ trong

va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du diy du, chudn
bi tai licu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

tuan cua ca nhan.

Xe}y dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach|

2.8 cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9 [Thyc hién cic nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc



84

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hep truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Cac don vi phoi hep chinh

Céac Phong chuyén mon, t6 chirc
Cong chuc cua Phong.  |hanh chinh, don vi su nghiép
thudc xa/phuong

- Trudng phong
- Pho Trudng phong

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- S& Nong nghiép va Moi1 truong - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- C4c co quan, don vi ¢6 lién quan thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 |Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén moén ctia don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc

4.4 vu cho nhi¢m vu dugc giao.

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

4.5 trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cdau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam
Trinh d6 dao tao dam nhiém nhu: Quan 1y tai nguyén va méi truong, Quan ly dat
dai, Pia chat, K¥ thuat tric dia, ban dd, Nguyén liéu khoang san,
Dia chit hoc, Ban d6 hoc, Kinh té tai nguyén thién nhién.. .

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh
Phim chit cé nha cua co quan.

am chat ca nhan . AL A e A e A A1 Ae

- Tinh than trach nhiém cao v61 cong viée, voi tap the, phoi hop

cong tac tot.

- Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
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- Piém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vy duoc giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va t6 chuc thyc hién hiéu qua cac chii
truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée
o linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu trrong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic
nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vyc
hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xir 1y cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc
hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, d¢é tai,
dé an thudc linh vic chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nng cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

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

5.2. Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cép dd
- Pao duc va ban linh 3-5
- Té chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc chung | Giao tiép Gng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngir 1-2
- Sir dung cong nghé thong tin 1-2
- Kha ndng tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 2-3
Nhom nang luc |- Kha néng hudng dﬁp thl,I(; hién cac van ban 7.3
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 7.3

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am) 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom na’ull}% luc quan [ Ra quyét dinh 12
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2

BAN MO TA CONG VIEC
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Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién quén ly linh vue
moi trueong; tai nguyén nwéc

Ma vi tri viéc lam: CMNV-20

Ngay bt ddu thyc hién: Tt ngdy
Quyeét dinh phé duyét ¢6 hi¢u luc

(d6i v6i UBND phuong)

Dia diém 1am viéc: Phong Kinh té (di véi UBND x3) Phong Kinh té, Ha tang va Do thi

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac van ban Luét, van ban dud6i Luat huong dan vé chuyén
mon; Van ban quy dinh vé vi tri, chtrc nidng, nhiém vu, quyén
han lién quan truc tlep dén vi tri viéc 1am

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat,
du 4n, dé an vé quan 1y linh vuc mdi truong; tai nguyén nudc; chi tri, té chirc trién khai
thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, miang

cong viéc

Cong viéc cu the

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,
du an.

2.1

Tham gia nghién clru, xay dung
cac quy dinh, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n
cua nganh, Iinh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y linh vyc moi
trurong; tai nguyén nudc

Cac quy dinh, van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach,  chinh  sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cap c6 tham quyén
thong qua.

Huodng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

2.2

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hi¢én cédc quy dinh cua
Trung wong, cta tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
vé quan 1y linh vic méi trudng;
tai nguyén nudc.

2. T6 chue, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan 1y ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong veé
quan ly linh vuc moi truong; tai
nguyén nudc.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién vé quan 1y linh vyc moi

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dng tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
ciu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, t chic
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.
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trurong; tai nguyén nudc.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh cua Trung wong, cua
tinh; quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y linh virc moi
truong; tai nguyén nudc.

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gid co dé xuét kip thoi,
dang ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥ cac
van ban.

Tham gia gép ¥ cac quy dinh ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cia Trung uwong, cia
tinh, cta phuong vé quan 1y linh
vuc mai truong; tai nguyén nudc.

NOi dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
dang ké hoach, chét
lugng do nguodi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc
trién khai thwyc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phéan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu xay dyng va
thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc
phén cong.

1. Céng vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc méi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan ctia ca nhan.

Xy dyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach

2.8 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

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiem duyét ket qua béi

tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh
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- Trudng phong
- Ph6 Trudng phong

Céac Phong chuyén mon, t6 chirc
Cong chirc cua Phong.  |hanh chinh, don vi su nghiép
thudc xa/phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- S& Nong nghiép va Mo truong - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan thuc hién cong viéc chuyén mon.

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

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hi¢n bdo 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 viéc duoc giao.

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

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

trén.

4. ; ;
3 vu dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
" | vu cho nhiém vu duoc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sir phan cong ctia cip

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam|
nhiém nhu: Quan 1y tai nguyén va mdi truong, Quan 1y dat dai,
Khoa hoc méi truong, Nguyén li¢u khodng san, Cong ngh¢ k¥
thuat moi truong ...

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chil
treong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cta
co quan.

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

- Trung thyc, th'fmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha ning doan két nodi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
do1 voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang,
nhiém vy dugc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 101 cua Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nudc 6
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi
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 thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y céc tinh hudng trong qua trinh|
hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linhy
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuec, 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 durc va ban linh 3-5
_ T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc chung | Giao tiép Gng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngt 1-2
- Sir dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nidng tham muu x4y dyng cic van ban
oA e A S 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban
n Y e ia 1a 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban -3
chuyén mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 7.3

nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c l[am)
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Nhoém néng luc quan
Iy

- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién d6i ngii 1-2

BAN MO TA CONG VIEC
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién tham muu veé to
chirc hanh chinh, sy nghi¢p nha nwéc; chinh quyén
dia phuwong, dia giéi don vi hanh chinh; can bg,
cong chire, vién chirc va cong vu; cii cach hanh
chinh; hdi, quy xa hdi, quy tir thién, t6 chirc phi
chinh phu; thi dua, khen thuwéng; van thw, luu trir

Ma vi tri viéc lam: CMNV-21

Ngay bét dau thyc hién: Tur
ngay Quyét dinh phé duy¢t co
hiéu luc

nha nwéc; thanh nién

Dia diém lam viéc: Phong Van héa - Xa hoi cap xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé td chirc hanh chinh, sy
nghiép nha nudc; chinh quyén dia phuong, dia gidi don
vi hanh chinh; can bd, cong chtrc, vién chiic va cong
vu; cai cach hanh chinh; héi, quy xa hoi, quy tur thién,
t6 churc phi chinh phu; thi dua, khen thudng; van thu,
luu trit nha nudc; thanh nién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, ké hoach, chinh sach; tham
muu x4y dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, & an vé t6 chirc hanh chinh, su
nghiép nha nuéc; chinh quyén dja phuong, dia giéi don vi hanh chinh; can bd, cong chic,
vién chirc va cong vu; cai cach hanh chinh; hoi, quy xa hoi, quy tir thién, to chitic phi chinh
phu; thi dua, khen thudng; van thu, luu trir nha nudce; thanh nién; tham muu td churc trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé& 4n,
du an.

Tham muu nghién ctlru, xay dung
cac quy dinh trinh Uy ban nhan
dan cﬁp xa ké hoach, chinh séach,
chuong trinh dé an thudc nganh,
linh vyc hodc cta dia phuong vé
t6 chirc hanh chinh, su nghi¢p nha
nuée; chinh quyén dja phuong,
dia gidi don vi hanh chinh; cén b9,
cong chuc, vién chuc va cong vu;
cai cach hanh chinh; héi, quy xa
hoi, quy tir thién, to chie phi chinh
phu; thi dua, khen thuong; van
thu, luu trir nha nudc; thanh nién;

Céc quy dinh, van ban
phap luat, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an
dugc cip c6 thim quyén
thong qua.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua cép
trén vé ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, d& 4n cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
t6 chtre hanh chinh, sy nghiép nha
nuéc; chinh quyén dja phuong,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cau cia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo




93

22

Hudéng dan va trién
khai thyc hién cac van
ban.

dia gidi don vi hanh chinh; cén b9,
cong chuc, vién chuc va cong vu;
cai cach hanh chinh; héi, quy xa
hoi, quy tir thién, t6 chirc phi chinh
phu; thi dua, khen thuong; van
thu, luu trir nha nuwdc; thanh nién;
2. T6 chie, huong dan, theo doi
viéc thyc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghié¢p vuy; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vyc hodc cia dia phuong vé
t6 chirc hanh chinh, su nghi¢p nha
nuée; chinh quyén dija phuong,
dia gidi don vi hanh chinh; cén b9,
cong chuc, vién chic va cong vu;
cai cach hanh chinh; héi, quy xa
hoi, quy tir thién, to chire phi chinh
phu; thi dua, khen thuong; van
thu, luu trir nha nuwdc; thanh nién;
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé coéng tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé t6 chire hanh chinh, sy
nghiép nha nuéc; chinh quyén dia
phuong, dia giéi don vi hanh
chinh; can b, cong chtic, vién
chuic va cong vu; cai cach hanh
chinh; hoi, quy xa hoi, quy tu
thién, t6 chtc phi chinh phu; thi
dua, khen thuong; van thu, luu triv
nha nudc; thanh nién;

phan cong dé cac t6 chrc,
ca nhan khéac hi€u, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Puoc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thyc hién cac quy
dinh vé ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
t6 chirc hanh chinh, su nghi¢p nha
nuée; chinh quyén dja phuong,
dia gidi don vi hanh chinh; cén bd,
cong chure, vién chire va cong vy,
cai cach hanh chinh; héi, quy xa
hoi, quy tir thién, to chtrc phi chinh
phu; thi dua, khen thuong; van
thu, lvu trir nha nudc; thanh nién;

1. Bao cao két qua kiém
tra dugc thuc hién dung
thot han quy dinh.

2. No6i dung béo cdo, danh
gia c¢6 dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia gép ¥ cic quy dinh ké

Noi dung tham gia thim
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24

Tham gia tham dinh
cac van ban.

hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua Trung wong, cua
tinh, cta phudng vé vé to chic
hanh chinh, sy nghiép nha nudc;
chinh quyén dia phuong, dia giéi
don vi hanh chinh; can bg, cong
chtrc, vién chtic va cong vu; cai
cach hanh chinh; hdi, quy xa hdi,
quy tir thién, to chitc phi chinh
phu; thi dua, khen thuong; van
thu, lvu trir nha nudc; thanh nién;

dinh, gop y duoc hoan
thé’nh theo dung ké hoach,
chat lugng duoc giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chtic trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d9, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

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

1. Cong viéc, nhi€ém vy
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€én quan
dén linh vyc chuyén moén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du déy du, chuan bi
tai liéu va y kién phat bicu
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 va
nhiém vu dugc giao.

29

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Trudong phong, Phé Truong
phong

Céc cong chuc chuyén mon
khéc trong co quan, don vi

Cac co quan, don vi khac
thudoc UBND xa

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Noi1 vu

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Céac co quan, don vi, cac ban, nganh, doan
thé xa/phuong c6 lién quan
- Cac co quan, don vi c6 lién quan

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

- L4y thong tin théng ké.

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

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y ki€n vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vy
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cp trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hgp vo1 nganh, linh vyc cong tadc va vi tri vigc lam
dam nhiém nhu: Quan 1y Nha nudce, Quan tri nhan luc, Hanh
chinh hoc, Luéat, Chinh tri hoc, Xay dung Pang va Chinh quyén
Nha nudce, Khoa hoc Quan 1y, Quan ly cong, Quan tri van phong,
Viét Nam hoc, Luu trit hoc...

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua PBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

-Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng 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 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
dbi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vu dugc giao.
- Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc 6
linh vuc cong tac dugc phan cong.
- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiro
nang, nhiém vu ctua don vi.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh

hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc hién|



https://vi.wikipedia.org/wiki/Nh%C3%A0_n%C6%B0%E1%BB%9Bc
https://vi.wikipedia.org/wiki/Ch%C3%ADnh_tr%E1%BB%8B
https://vi.wikipedia.org/wiki/%C4%90%E1%BA%A3ng_C%E1%BB%99ng_s%E1%BA%A3n_Vi%E1%BB%87t_Nam
https://vi.wikipedia.org/wiki/Nh%C3%A0_n%C6%B0%E1%BB%9Bc_C%E1%BB%99ng_h%C3%B2a_x%C3%A3_h%E1%BB%99i_ch%E1%BB%A7_ngh%C4%A9a_Vi%E1%BB%87t_Nam
https://vi.wikipedia.org/wiki/Nh%C3%A0_n%C6%B0%E1%BB%9Bc_C%E1%BB%99ng_h%C3%B2a_x%C3%A3_h%E1%BB%99i_ch%E1%BB%A7_ngh%C4%A9a_Vi%E1%BB%87t_Nam
https://huongnghiep.hocmai.vn/diem-nganh/quan-ly-cong/
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cong vi¢c theo vi tri viéc lam.
- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ciru,

t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linhy
vuc; ¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu v§
nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 3-5
- T chte thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhémnang luc  |_ Giao tiép tmg xtr 2-3
chung —
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngit 1-2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nérllg luc quan |_ R4 quyét dinh 1-2
Y - Quan 1y nguén lyc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién tham muu vé lao Ma vi tri viéc lam: CMNV-22
dong, tién lwong; viéc lam; bao hiém xa hoi; an toan,
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vé sinh lao dong; ngudi c6 cong; binh ding gidi

luc

Ngay bét dau thyuc hién: K& tr
khi Quyét dinh phé duyét c6 hi¢u

Dia diém lam viéc: Phong Van hoa - Xa hoi cap xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

cong; binh dang gidi

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé lao dong, tién luong; viéc lam;
bao hiém xa hodi; an toan, v¢ sinh lao dong; nguodi co

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh ké hoach, chinh sach va chi
tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé lao dong, tién luong;
viéc lam; bao hiém x3 hoi; an toan, vé sinh lao dong; nguoi co6 cong; binh drfmg gidi; chu tri,
t6 chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viée duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,

chién  luge,  quy
hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong

trinh, d€ an, du an.

Tham gia nghién cuu, xay dung
cac quy dinh, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé lao dong, tién luong;
viéc lam; bao hiém x3 hoi; an toan,
vé sinh lao dong; nguoi co6 cong;
binh dang giéi trinh UBND
xa/phuong

Cac quy dinh, van ban|
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an,
dé 4an dugc cdp co tham
quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac van|
ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cia Trung
uong, cua tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé lao dong, tién luong;
viée 1am; bao hiém x3 hoi; an toan,
vé€ sinh lao dong; nguodi cd cong;
binh dang gidi.

2. Té chir, huéng dan, theo dai
viéc thyc hién ché d9, chinh sich
chuyén mén, nghiép vu; dé& xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi¢u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
lao dong, tién luong; viéc 1am; bao
hiém x& hdi; an toan, vé sinh lao

dong; nguoi cd cdng; binh dang

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cau cuia cap trén.

2. Truyén dat dugc céac noi
dung v& nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chue,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, to chic
lop dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.
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gidi.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cia nganh, linh|
vuc hodc cua dia phuong vé lao
dong, tién luong; viéc lam; bao
hiém x3 hoi; an toan, vé sinh lao
dong; ngudi co cong; binh ding
2161

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia td chire so két, téng két,
kiém tra, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Trung
uong, cua tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du éan, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé vé lao dong, tién luong;
viéc lam; bao hiém x3 hoi; an toan,
vé sinh lao dong; ngudi co6 cong;
binh dang gidi.

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bio céo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cp c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ an cta Trung wong, cua tinh,
ciia phuong vé vé lao dong, tién
lvong; viéc lam; bao hiém x3 hoi; an|
toan, v sinh lao dong; ngudi cd
cong; binh dang gidi.

Noi dung tham gia gép v
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat]

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuyc hién cic hoat ding
chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém|
vu dugc phan cong.

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

2.6

dong chuyén mon,
nghié¢p vu.
Phdi hop thyc hién.

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

1. Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong subt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan|
dén linh vuc chuyén mon & trong va

ngoai don vi theo phan cong.

Tham du déy 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,

Xay dung, thyc hién ké
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tuan cua c4 nhan. hoach theo diung ké hoach|

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
g1a0.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y tryc tiép va | Quan hé phdi hop truc . ey A ,
kieém duyét két qua baoi tiép trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
. \ A . Céc co quan chuyén mén, t6
- Trudng phon .
ong phong Cong chire khdc ca don | ¢ hanh chinh, don vi thude
- Ph6é Truong phong V1. xd/phuong
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- S& No1 vu - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- Céc co quan, don vi ¢o lién quan thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin théng ké.

- Thuc hién bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc 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.

4.3

Duoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh giad muc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu duogc giao.

4.5

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

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

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop v6i nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam
dam nhiém nhu: Quan 1y nha nudc, Luat, Kinh té lao dong, Luat,
Cong tac xa hoi, Bao hiém, K¢é toan, Quan h¢ lao dong, Bao ho
lao d6ng, Quan hé cong ching, Truyén thong dai ching, Tam 1y
hoc...
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Pham chat ca nhan

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

- Tinh th?u} trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chi trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtic ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va t6 chire thyc hién hiéu qua cac chii
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d& xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén
chtc nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh huéng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai li¢u, dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dd

Nhom néang luc chung

- Pao duc va ban linh 3-5

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

3
3
- Giao tiép Gng xtr 3
- Quan hé phdi hop 3

- Sir dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc

- Kha nang tham muu xay dung céac van ban 2
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chuyén mén (theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)

- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nédng luc quan

Iy - Ra quyét dinh

- Quan ly ngudn luc

- Phat trién doi ngi

[NO I N T I \S I I \S IR I \O)

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién tham muu vé
cong tac dan tdc, ton gido

Ma vi tri viéc lam: CMNV-23
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Ngay bat dau thyc hién: Ké tir khi
Quyét dinh phé duyét co hiéu luc

Dia diém lam viéc: Phong Van héa - Xa hoi cap xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

2140

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé cong tac dan tdc, ton

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cdp xa: Quan 1y nha nudc vé hoat dong dan toc,
ton gido theo quy dinh cua phap luét, phan cap quan ly cua Uy ban nhén dan tinh va huéng
dan cua So No1 vu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

jiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Tham muu xay
dung van ban quy
pham phap luat,
ké hoach, chuong
trinh, dé én, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Uy ban nhan dan cap
xi; ké hoach, chuong trinh, du an,
dé 4n cta dia phuong vé dan toc, ton
gido.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, ké hoach,
chuong trinh, du an,
dé an dugc cip cb
thim quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

- Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua céip trén;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé déan tdc, ton gido.

- Té chrc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u qua
quan 1y cua cua dia phuong vé dan
tdc, ton gido.

- Phéi hop t6 chire cac chuyén dé vé
dan tdc, ton gido.

- Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, k& hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau
clia cap trén.

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chire, ca nhan khéc
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

- Pugc co quan, td
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh 16p ddo tao, boi
dudng.

2.3

Kiém tra, SO
két, tong két viéc
thuc hién cac van
ban

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va
bado cdo vi¢c thuc hién cac quy dinh
ctia cap trén; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé 4n cua dja phuong vé dan
tdc, ton gido.

- Van ban bdo céo
két qua kiém tra dugc
thuyc hién dung thoi
han quy dinh.

- NoOi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
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thim quyén phé

duyét.

Tham gia gép y cac quy dinh cua
cap trén; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan cta dia phuong
vé dan toc, tén gido.

No6i dung tham gia
gbép y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
ngudi chu tri giao.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu duogc
phén cong.

bam bido quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu
qua cong viéc.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nhiém vu
dugc phan cong.

- Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan h¢
cong tac phat trién
hiéu qua cao.

- No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

Tham du céc cude hop li€n quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du déy du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,

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

Tham gia gop y
2.4 | cac van ban.
Thuc hién cac
2.5 | hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.
2.6 | Phdi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém
2.7 | vu chung, hoi
hop.
2.8 :
thang, tuan cta ca nhan.
2.9

Thyc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va

Quan h¢ phéi hop

kiém duyét két qua boi

truc tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong, Pho Trudng
phong

Céc cong chuc cua phong

Cac co quan chuyén mon, to
chirc hanh chinh, don vi

thudc xa/phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chitc ¢6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé
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- Sd Noi vu
lién quan

thé co lién quan

- cac S¢, ban, nganh, doan thé cua tinh c6

- Céac co quan, don vi, cac ban, nganh, doan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam
dam nhiém nhu: Quan Iy Nha nudc, Hanh chinh hoc, Luat, Chinh
tri hoc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuédc, Khoa hoc
Quan ly, Quan 1y cong, Ton gido hoc, Van hoa hoc...

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dyng, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang,
nhi¢m vu dugc giao.
- C6 kha ning cu thé hoa va té chtrc thuc hién hiéu qua cac chy
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée &
linh vuc cong tac dugc phan cong.
- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiro

nang, nhiém vu cua don vi.



https://vi.wikipedia.org/wiki/Nh%C3%A0_n%C6%B0%E1%BB%9Bc
https://vi.wikipedia.org/wiki/Ch%C3%ADnh_tr%E1%BB%8B
https://vi.wikipedia.org/wiki/Ch%C3%ADnh_tr%E1%BB%8B
https://vi.wikipedia.org/wiki/%C4%90%E1%BA%A3ng_C%E1%BB%99ng_s%E1%BA%A3n_Vi%E1%BB%87t_Nam
https://vi.wikipedia.org/wiki/Nh%C3%A0_n%C6%B0%E1%BB%9Bc_C%E1%BB%99ng_h%C3%B2a_x%C3%A3_h%E1%BB%99i_ch%E1%BB%A7_ngh%C4%A9a_Vi%E1%BB%87t_Nam
https://huongnghiep.hocmai.vn/diem-nganh/quan-ly-cong/
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- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xu 1y cac tinh huong trong qua trinh|
huéng dan, kiém tra, g1am sat, tham muu, dé xuat va thuc hién|
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- H1eu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu v
nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom néang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 3-5
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc - Giao tiép g xr 2-3

chung ;

- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Khé nang tham muu xay dung cac van ban 2-3

Nhom nang luc
chuyén mén

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3

nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc 1-2

- Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom na’ull}% luc quan | Ra quyét dinh 12

- Quan 1y nguodn luc 1-2

- Phat trién doi ngil 1-2

BAN MO TA CONG VIEC
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Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién linh vue gido duc va
dao tao

Ma vi tri viéc lam: CMNV-24

luc

Ngay bé; dau thuc hién: Ké tur
khi Quyét dinh phé duyét c6 hi¢u

Dia diém lam viéc: Phong Van hoa - Xa hoi cap xa

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinhl
va thuc thi chinh sach v€ quan 1y gido duc va dao tao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, ké hoach, chinh sach va chi tri xay
dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, dg an, dé¢ an vé gido duc va dao tao; chu tri, to
chure trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong
trinh, d€ 4n, dy 4n.

Tham gia nghién cuu, xay dung
cac quy dinh, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé& an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé gido duc va dao tao
trinh UBND cap x4

Cac quy dinh, van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé& an duoc
cAp c6 tham quyén thong
qua.

2.2

Hudéng dan va trién|
khai thuc hién cac van|
ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh Trung
uong, cua tinh; chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phuong vé gido duc va dao tao.

2. T6 chirc, hudng dan, theo doi

viéc thyc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
céc bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi¢u qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
giao duc va dao tao.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé gido duc va dao tao.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, k§
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéul
ciu cua cap trén.
2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td chirg
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
vi€c giang day.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac

Tham gia t0 chtrc so két, tong
két, kiém tra, danh gia va béo céo
viéc thuc hién cac quy dinh; van

1. Van ban bao cio két qua
kiém tra duogc thuc hién|
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van ban.

ban phap luat cua Trung uong,
cta tinh; quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc hoac
cia dia phuong vé gido duc va
dao tao

dang thoi han quy dinh.

2. No1 dung bao cao, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
dung ke hoach, dugc cap
cO tham quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh

24|, =
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cta Trung wong, cuia
tinh, cta xi vé gido duc va dao
tao

NO1 dung tham gia gop V|
dugc hoan thanh theo diing
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac hoat]
dong chuyén mon,
nghiép vu.

2.5

Chu tri hodc tham gia t6 chiic
trién khai thyc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi€p vu
theo nhi¢m vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6 [Phéi hop thyc hién.

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

1. Cong vi¢c, nhi€ém vuy
dugc giao thong sudt, tao
duge mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém vy

2.7 chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong

va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj
tai li¢u va y kién phat biéu
theo yéu cau.

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thyc hién ke
hoach theo ding ké hoach|

2.8 cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9 Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc

tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

- Truong phong

- Pho Truong phong

Cong chtric cua Phong.

Céc co quan chuyén mon, to chirc
hanh chinh, don vi thudc

xa/phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 q

uan h¢ chinh

Ban chit quan hé
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trén dia ban

- S& Gido dyc va Pao tao - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Cac truong Mam non, Tiéu hoc, THCS - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc

- Cac co quan, don vi c6 lién quan - LAy thong tin thong ké.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Thuc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 |Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén moén ctia don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc 6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwe

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop v6i nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam dam
nhiém nhu: Gido duc hoc, Quan ly gido duc, Cong ngh¢ gido duc,
Hanh chinh hoc, Luat, Quan ly nha nudc. ..

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chil
treong, chinh sach cia Pang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh cta
cO quan.

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

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

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

- Kha ning doan két nodi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép,
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtc nang,
nhiém vu duogc giao.

- Co6 kha nang cu thé ho4 va td chuc thuc hién hiéu qua céc chuy
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nudc 6
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh néi

bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén churc
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nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y céc tinh hudng trong qua trinh|
hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ciru,
t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linhy
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céac kién thuec, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cdu vé ning luc
Nhoém nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc chung | Giao tiép Gng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngir 1-2
- Sir dung cong nghé thong tin 1-2

- Kha ndng tham muu xay dung cac van ban

A AP 2-
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 3
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban 7.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 7.3
chuyén moén (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo -3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 7.3
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom narll}% lye quan | Ra quyét dinh 12
- Quan Iy ngudn luc 1-2

- Phat trién d6i ngil 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién tham muu vé viin |[Ma Vi tri vi¢c lam: CMNV-25

ho4, gia dinh, thé duc, thé thao, du lich, quang cdo |Ngay bt dau thuc hién: K& tir khi
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Quyét

dinh phé duyét c6 hi¢u luc

bia diém lam viéc: Phong Van hoa - Xa hdi cap xa

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién

hanh vé cong tac hoach dinh

va thyc thi chinh sach vé quan 1y linh vyc van hoa; gia
dinh; thé duc thé thao; thé thao thanh tich cao va thé thao
chuyén nghiép; du lich; quang céo.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, ké hoach, chinh sach va chu
tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé quan 1y linh vuc vin
hoé; gia dinh; thé duc, thé thao; thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép; du lich;
quang céo; chu tri, td chire trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
quy  hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé 4n,
du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cag
quy dinh trinh UBND cép x3; quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé 4an cua nganh, Iinh
vuc hodc ctia dia phuong vé quan 1y,
linh vuc van hoa; gia dinh; thé dud
thé thao; thé thao thanh tich cao v4
thé thao chuyén nghiép; du lich;
quang cdo; chi tri, to chirc trién khai
thuc thi cdc nhiém vy chuyén modn
theo mang cong viéc dugc phéan
cong.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
dugc cdp c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Trung
uong, cua tinh; quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé

phuong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia cip

an cua nganh, linh vuc hodc cua diatrén.

2. Truy‘én dat duoc cac noi
dung v€ nghiép vu theo phan

thuc hién ché dg, chinh sach chuyé
mon, nghi€p vu; dé xuat cac bié

quan 1y ciia nganh, linh vyc hodc cu
dia phuwong vé quan 1y linh vuc va
hod; gia dinh; thé duc thé thao; th
thao thanh tich cao va thé tha
chuyén nghiép; du lich; quang cdo.

Al

cong dé cac to chirc, cd nhan
hac hiéu, trién khai duoc va

phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u quédat két qua.

3. Puoc co quan, t chirc 16p

1dao tao, bdi dudng danh gia

hoan thanh cong viéc gidng
day.
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3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
linh vyc van ho4; gia dinh; thé duc,
thé thao; thé thao thanh tich cao va
thé thao chuyén nghiép; du lich;
quang cao.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh ctua
Trung wong, cua tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé& quan 1y linh vuc vin
ho4; gia dinh; thé duc thé thao; thé
thao thanh tich cao va thé thao
chuyén nghiép; du lich; quang cdo.

1. Van ban bao cao két qua
ki€m tra dugc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia c6 dé xuét kip thoi, ding
ké hoach, dugc cép c6 thim
quyén phé duyét.

24

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc ctia Trung wong, cua tinh vé
quan 1y linh vuc van hoa; gia dinh;
thé dyc thé thao; thé thao thanh tich
cao va thé thao chuyén nghiép; du
lich; quang c4o.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbép ¥y dugc hoan thanh
theo dtng ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chire trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao dugc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyuc chuyén mon ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,

Xay dyng, thyc hién ké

hoach theo dung ké hoach
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tuan cua ca nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do Lanh dao phong phan cong.

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

Puwoc quan Iy truc tiép va Quan hé phéi hop
kiém duyét két qua béi triee tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

- Trudng phong . o .
, \ . Cong chtrc cua Phong.
- Ph6 Trudng phong

Céc co quan chuyén mon, to
chirc hanh chinh, don vi

thudc xa/phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chitc ¢6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- S& Vian hod va Thé thao; - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- S& Du lich; - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Céc co quan, don vi c6 lién quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin théng ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3
duogc giao theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chire trong pham vi nhiém vu

4.4
vu cho nhi¢m vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muic d6 xac thuc cua thong tin phuc

4.5 | Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Quan 1y nha nudc...

C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hgp vdi nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam
Trinh d6 dao tao  |nhiém nhu: Gia dinh hoc, Du lich, Quan 1y vin héa, Vin hoa hoc,
Quang céo, Gido duc thé chat, Huan luyén thé thao, Viét Nam hoc,

Pham chat ca nhan
CO quan.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cua

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

-Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bd.

- 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 céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
doi1 voi 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 chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc o
linh vyuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé
linh virc hoat dong va thue thi, ky ndng xur ly cac tinh huong trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
cuu, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 3-5
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
L - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc - -
- Giao ti€p ung xur 2-3
chung —
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 12
- Str dung ngoai ngt
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2.3
o (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc — - 5 —
A - Kha ndng hudng dan thyc hién cac van ban
chuyén moén 2-3

(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
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(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 5.3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luogc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nédng luc quan —

Iy - Ra quyeét dln}l 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién do6i ngil 1-2

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién tham muu vé phat
thanh truyén hinh; bao chi, thong tin co’ sé, thong
tin ddi ngoai; buu chinh; ing dung cong nghé thong
tin; giao dich dién tir; chinh quyén so; kinh té s6; xi

Ma vi tri viéc lam: CMNV-26

Ngay bét dau thyc hién: K& tir
khi Quyét dinh phé duyét co
hiéu luc
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hoi s0, chuyén doi so

bia diém lam viéc: Phong Van hod - Xa hoi cap xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

ngoai; buu chinh; tng dung
dich dién tur; chinh quyén
chuyén d6i s6.

Céc van ban, quy dinh hién héph vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly phat thanh
truyén hinh; bio chi; thong tin co s&; thong tin doi

cong ngh¢ thong tin; giao
sO; kinh té s0; xa hoi1 so;

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat,
du 4n, dé 4n vé quan Iy phat thanh truyén hinh; bao chi; théng tin co so; thong tin dbi [ ngoai;
buu chinh; img dung cong nghé thong tin; giao dich dién tur; chinh quyén s6; kinh té s6; xa
hoi s6; chuyén ddi sd; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo
mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d€ an, dy 4n.

2.1

Tham gia nghién clru, xay dung céac
quy dinh trinh UBND cép x3; quy|
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, du éan, dé an cua
nganh, linh vuyc hoac cua dia
phuong vé quan 1y phat thanh
truyén hinh; béo chi; théng tin cof
sO; thong tin ddi ngoai; buu chinh;
ung dung cong nghé thong tin; giao
dich dién tu; chinh quyén so kinh
té sd; xd hoi s6; chuyén doi sb.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4 an
dugc cip c6 thim quyén
thong qua.

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Trung
wong, cua tinh; chién luge, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach,
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong.

2. T chir, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d¢, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y cua nganh, linh
vuc hodc cia dia phwong vé quan Iy
phat thanh truyén hinh; béo chi;

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh diing tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu

chuong trinh, dy 4an, dé an cuaciu cua cip trén.

2. Truyen dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chir,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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thong tin co s&; thong tin ddi ngoai;
buu chinh; ung dung cong ngh¢
thong tin; giao dich dién tur; chinh
quyen s0; kinh té sb; xa hoi sb;
chuyén doi so.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé& quan 1y phat thanh
truyén hinh; bao chi; thong tin co
sO; thong tin ddi ngoai; buu chinh;
ung dung cong nghé thong tin;
giao dich dién tir; chinh quyén sb;
ki’nh té sb; xa hdi sd; chuyén doi
sO.

23

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién cac quy
dinh Trung wong, cua tinh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y phat thanh
truyén hinh; bao chi; théng tin co
s0; thong tin ddi ngoai; buu chinh;
ung dung cong nghé¢ thong tin;
giao dich dién tur; chinh quyén s0;
kinh té sd; xa hoi sd; chuyén dbi
s0.

1. Vin ban béo cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. N6i dung béo cdo, danh
gid c6 d& xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
dur 4n, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua Trung wong, cuia
tinh, ciia huyén vé quan 1y phat
thanh truyén hinh; bao chi; thong
tin co sd; thong tin d6i ngoai; buu
chinh; itmg dung cong nghé thong
tin; giao dich dién tir; chinh quyén
s0; kinh té s6; xa hoi sd; chuyén
d6i s6.

Noi dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké hoach
vé tién do, chat lugng va

nhi¢m vu dugc phan cong.

hiéu qua cong viéc.
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Phéi hop thuc hién.

2.6

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

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

2. No6i dung phbi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

2.7 | chung, hoi hop.

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

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

tuan cua ca nhan.
2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

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 cadc nhi€ém vu khéc do Lanh dao Phong phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua béi

Puwoc quan Iy trwce tiép va

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

- Trudng phong
- Ph6 Trudng phong

Cong chtrc cua Phong.

Céc co quan chuyén mén, t6
chirc hanh chinh, don vi
thudc xa/phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chitc ¢6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- S& Khoa hoc va Cong ngh¢;

- Céc co quan, don vi c6 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 viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo 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 duge giao.

4.2

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

4.3

duogc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua to6 chure trong pham vi nhiém vu

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc




119

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 |Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ctia cap trén.

No6i dung khac...

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam
dam nhiém nhu: Quan 1y van hoa, Van hoa hoc, Bao chi, Quan
1y théng tin, Vién thong, Ky thuat dién tir - vién thong, Truyén
thong da phuong tién, Mang may tinh va truyén thong dir lidu,
Truyén thong dai ching, Céng nghé truyén thong, Cong nghé
thong tin, An toan thong tin, K§ thuat may tinh, Kinh té...

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

-Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét 1éng nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
db1 voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chii truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic
nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 churc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.
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- Ap dung thanh thao céc kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 3-5
- T chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nédng lyc — -
chung - Giao ti€p Umg XU 2-3
- Quan hé phoi hgp 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 12
- Str dung ngoai ngir
- Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 53
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban h3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 5.3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo -
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 93
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c 1am)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhoém néng luc quan —
1§ - Ra quyeét dm‘h 1-2
- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién tham muu vé
nghién ciru khoa hoc; phat trién cong nghé; d6i méi
sang tao; s¢ hiru tri tué; tiéu chuin do lwdong chit
lwong; ing dung birc xa va dong vi phéng xa; an

Ma vi tri viéc lam: CMNV-27

Ngay bt dau thuc hién: Ké tir
khi Quyét dinh phé duyét c6
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toan birc xa va hat nhan

hiéu luc

bia diém lam viéc: Phong Van hod - Xa hoi cap xa

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan Iy nghién ctru khoa
hoc; phat trién cong nghé; dbi méi sang tao; so hitu tri
tué; tiéu chuan do luong chét luong; img dung buc xa
va dff)ng vi phong xa; an toan birc xa va hat nhan.

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, ké hoach, chinh sach va chu
tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé quan ly nghién ctru
khoa hoc; phat trién cong nghg; d6i méi sang tao; so hiru tri tué; tiéu chuan do luong chat
luong; g dung birc xa va dong vi phdng xa; an toan burc xa va hat nhan; chu tri, t6 chirc
trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu, Cong viéc cu the

mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xdy duyng van ban[Tham gia nghién clru, xay dung cag
quy pham phép luat,|[quy dinh trinh UBND cép xa; quy,
quy hoach, ké hoach, [noach, k& hoach, chinh sach,
chinh sach, chuong|chuong trinh, du an, dé an cua
trinh, d& 4n, dy 4n.  [pganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan ly nghién ctru khoa
hoc; phat trién cong nghé; d6i moéi
sang tao; s& hiru tri tug; ti€u chuén
do luong chat lugng; tmg dung birc
xa va dong vi phong xa; an toan birc
xa va hat nhan.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, dy an, dé 4 an
duge cép c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va trién|l. Tham gia huéng dan trién khai
khai thuc hién cac vin thuc hién cdc quy dinh cua Trung
ban. rong, ctia tinh; chién luogc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong.

2. Tb chc, huong dan, theo doi
viéc thuc hién ché d¢, chinh sach
chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuét
cac bién phap dé ning cao hiéu
luc, hi¢u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan Iy nghién ctru khoa hoc; phat
trién cong nghé; d6i méi sang tao;
so hiru tri tué; tiéu chuan do ludong

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duogc cac ndi
dung vé nghi¢p vu theo
phan cong dé cac to chue,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. PBuogc co quan, td chire
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.
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chat luong; tmg dung bic xa va
dong vi phong xa; an toan birc xa
va hat nhan.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y nghién ctru
khoa hoc; phét trién céng nghé;
ddi mai sang tao; s& hiru tri tug;
tiéu chuan do ludng chit luong;
g dung bt xa va dong vi phong
Xa; an toan birc xa va hat nhan.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh ctia Trung
wong, cua tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y nghién ctru
khoa hoc; phét trién céng nghé;
ddi mai sang tao; s& hiru tri tug;
tiéu chuan do ludng chit luong;
g dung birc xa va déng vi phong
Xa; an toan birc xa va hat nhan.

1. Van ban bao cdo két qua)
kiém tra duoc thuc hién
dtng thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duogc cép
c¢6 thAm quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua Trung wong, cuia
tinh v& quan 1y nghién ctru khoa
hoc; phat trién cong nghé; d6i méi
sang tao; s& hiru tri tug; ti€u chuin
do luwong chit luong; tng dung
blrc xa va dong vi phong xa; an
toan burc xa va hat nhan.

Noi dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit lugng
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chc trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duge mobi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
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duoc hoan thanh dat, chat
ll{o’ng, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

2.7 | chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Xdy dyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach

2.8 cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao Phong phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua béi

Puwoc quan Iy truc tiép va

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don vi

Cac don vi phi hep chinh

- Trudng phong
- Ph6 Trudng phong

Cong chtrc cua Phong.

Céc co quan chuyén mon, tO
chirc hanh chinh, don vi
thudc xa/phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chitc ¢6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- S6 Khoa hoc va Cong ngh¢
- Céc co quan, don vi c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cédo 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 duge giao.

4.2

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

4.3

duogc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua to6 chure trong pham vi nhiém vu

4.4

vu cho nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cdu vé trinh do
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Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hgp vo1 nganh, linh vyc cong tadc va vi tri viéc lam
dam nhiém nhu: Vién thong, K§ thuat dién tir - vién thong, Truyén
thong da phuong tién, Mang may tinh va truyén thong dir licu,
Truyén thong dai ching, Céng nghé truyén thong, Cong nghé
thong tin, An toan thong tin, K§ thudt may tinh, Cong nghé k¥
thuat may tinh, S& hiru tri tu¢, Tri tu¢ nhan tao, Quan 1y khoa hoc
va cong nghé...

Pham chat ca nhan

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

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

-Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 161 cia Pang, chinh séch phép luat cua Nha nude &
linh vuc cong tdc 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 chic
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh huéng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 churc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh virc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cdu vé nang luc




125

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc — -
chung - Giao ti€p ung XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- St dung ngoai nglt 1-2
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 5.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban )3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 5.3
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 5.3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 5.3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c 1am)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhoém nang luc quan —
1§ - Ra quyét dm‘h 1-2
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién doi ngi 1-2

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién linh vue y té: Quan M3 vi tri viéc lam: CMNV-28

Iy vé y té dw phong; kham bénh, chira bénh, phuc hdi o ]
chirc niing; ba me, tré em; dan sé; phong, chéng té [Ngay bat dau thyc hién: Keé tur
nan xi hoi (khéng bao gdm cai nghién ma tiy va [khi Quyét dinh phé duyét co hiéu
quén Iy sau cai nghién ma tiy); bao tro xa hdi; y duge [luc
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bi y té; bio hiém y té.

co truyen, dlro’c, my pham, an toan thue pham thiét

Dia diém lam viéc: Phong Vian hoéa - Xa hoi cép Xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinhl
va thyuc thi chinh sach vé quan 1y y t& dy phong; kham
bénh, chita bénh, phuc hdi chire nang; ba me, tré em; dan|
sd; phong, chong t& nan x3 hoi (khong bao gdém cai
nghién ma tuy va quan ly sau cai nghién ma tay); bao trg
xa hoi; y duoc co truyén; duoc; my pham; an toan thug
pham; thiét bi y té; bao hiém y té.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, ké hoach, chinh sach va chu tri
xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, du 4n, d& 4n vé quan 1y vé y té du phong;
kham bénh, chira bénh, phuc héi chirc nang; ba me, tré em; dan sd; phong, chong té nan xa hoi
(khong bao gbm cai nghién ma tiy va quan ly sau cai nghién ma tiy); bao trg xa hoi; y dugce
cb truyén; duoc; my pham; an toan thuc pham; thiét bi y té; bao hiém y té; chu tri, td chirc trién
khai thyc thi cadc nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT| Nhiém vy, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d€ 4n, dy 4n.

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan Iy vé y té du phong;
kham bénh, chita bénh, phuc hoi
chic nang; ba me, tré em; dan $0;
phong, chdng té nan xa hoi (khong
bao gom cai nghién ma tdy va quan
1y sau cai nghi¢n ma tay); bao trg xa
hoi; y duoc cd truyén; dugc; my
phém; an toan thuc phém; thiét bi y
t&; bao hiém y té trinh UBND cép x4

Céc quy dinh, van ban|
phap luat, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an|
duge cap co thim quyén
thong qua.

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac van|
ban.

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh ctia van ban
phép luat cua Trung wong, cua tinh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé
an cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y vé y té dy phong;
kham bénh, chita bénh, phuc hdi
churc nang; ba me, tré em; dan sé
phbng, chéng t¢ nan xa hoi (khong

bao gdm cai nghién ma tily va quan

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghlep vy
theo phan cong dé cac td
chirc, cA nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két

qua.
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Iy sau cai nghién ma tiy); bao tro xa
héi; y duge co truyen duoc; my
pham an toan thuc pham; thiét bi y
té; bao hiém y té.

2. To chire, huong dan, theo dbi

viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuat
cac bi¢n phap dé nang cao hiéu lyc,
hi€u qua quan Iy cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
Iy v& y té dw phong; khiam bénh,
chita bénh, phuc h01 chue nang; ba
me, tré em; dan sd; phong, chong te
nan xa hgi (khéng bao gom cai
nghién ma tiy va quan ly sau cai
nghién ma tiy); bao trg xa hoi; y
duoc co truyen dugc; my pham an
toan thuc pham, thiét bi y té: bao
hiém y té.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, Iinh
vuc hodc cua dia phuong vé quan Iy
ve y té du phong; kham bénh, chita
bénh, phuc hdi chire nang; ba me, tré
em; dan so; phong, chéng té nan xa
hoi (khong bao gdm cai nghién ma
tuy va quan ly sau cai nghién ma
thy); bao trg xd hoi; y duoc cd
truyén; duoc; my pham an toan
thuc pham; thiét bi y té; bao hiém y
té.

3. Puoc co quan, to chirc
16p ddo tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

23

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia to chuc so két, tong
két, kiém tra, danh gid va bao cdo
viéc thyc hién cac quy dinh cua
Trung wong, cua tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan ly vé y té du
phong; kham bénh, chita bénh,
phuc hoi chirc nang; ba me, tré
em; dan s6; phong, chong t¢ nan
xa hoi (khong bao goém cai
nghién ma tiy va quan ly sau cai
nghién ma t(ly); bao tro xa héj; y

duogc cb truyén; dugc; my pham;

1. Van ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy)
dinh.
2. No1 dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuét kip thot,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.
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an toan thuc pham; thiét bi y té;
bao hiém y té

Tham gia tham dinh

24 |, . &
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy 4n, dé 4n cua Trung uong, cia
tinh, ciia phuong vé quan 1y vé y
té du phong; kham bénh, chita
bénh, phyc hoi chirc nang; ba me,
tré em; dan sd; phong, chéng té
nan xi hoi (khong bao gdm cai
nghién ma tiy va quan ly sau cai
nghién ma tay); bao trg xa hoi; y
duoc ¢ truyén; duoc; my phérn;
an toan thuc phém; thiét bi y té;
bao hiém y té

NG1 dung tham gia gop V|
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
21a0.

Thuc hién cac hoat

Chu tri hodc tham gia t6 chtc trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach)
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.5 dong chuyén mon,
nghi¢p vu.
2.6 [Phdi hop thyc hién.

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

1. Cong vi¢c, nhi€ém vy
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qud
cao.

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

Thuc hién nhiém wvu

2.7 chung, hdi hop.

Tham du cac cude hop lién quan dén

ngoai don vi theo phan cong.

linh vuc chuyén moén & trong vataili¢u va y kién phat biéu

Tham dy ddy du, chudn bi

theo yéu cau.

tuan cua ca nhan.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dung, thuc l}ién ké
hoach theo ding ké hoach|

2.8 cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9 [Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua béi

Puwoc quan Iy truc tiép va

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

- Truong phong

Cong chure cua Phong.

Céc co quan chuyén mon, t6 chirc
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- Pho6 Trudong phong hanh chinh, don vi thudc

xa/phuong

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

-So Y té - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- Céc co quan, don vi c6 lién quan thue hién cong viée chuyén mon.
- Lay thong tin théng ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé€ cac viéc chuyén moén ctia don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mirc 4o xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

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

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

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam|
nhi¢m nhu: Y hoc du phong, Y té cong cong, Y, Dugc, Dinh dudng
Luat, Piéu dudng, Kinh té, Tai chinh, Bao hiém, Cong tac xi hoi...

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phép lut ciia nha nudce, quy dinh cua
co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
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- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép|
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtc ning,
nhiém vu dugc giao.

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

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y céc tinh hudng trong qua trinh|
hudng dan, ki€m tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linhy
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céac kién thuec, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viée theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chure thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc chung | Giao tiép Gng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngir 12
- Sir dung cong nghé thong tin
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban
A A s 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban
A g A 1 2-3
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
Nhom P angAluc - Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
chuyén mon A A 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo -3

nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
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nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Tu duy chién lugc 1-2

- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nérll}% lye quan | Ra quyét dinh 12

- Quan ly nguon lyc 1-2

- Phat trién doi ngil 1-2

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Thue hién nhiém vu kiém soat tha M3 Vi tri viéc lam: CMNV-29

tuc hanh chinh theo thim quyén, to chirc thue hién Ngay bt diu thuc hién: Ké tir
TTHC theo co ché mft cira, mot cira lién thong, xay | 1; Quyét dinh I;hé dﬁyét 6 hicu
dung chinh quyén dién ti, theo dodi viéc wng dung ) ) ’

luc
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cong ngh¢ thong tin tai Uy ban nhin dan phuong

Dia diém lam viéc: Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cip x4

Cac van ban Luat, van ban dudi Luat huéng dan vé
chuyén moén; Van ban quy dinh vé vi tri, chtc nang,
nhi¢m vy, quyén han lién quan tryc ti€ép dén vi tri viéc
lam

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat,
du 4n, dé an vé thuc hién nhiém vu kiém so4t thi tuc hanh chinh theo tham quyén, t6 chirc
thuc hién thu tuc hanh chinh (TTHC) theo co ché mot ctra, mot cira lién thong, xay dung
chinh quyén dién tir, theo dbi viée ing dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan dan cép
xd; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mon theo méang cong viée dugc

phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phéap luat,
quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong
trinh, dé an, du an.

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé& kiém soat thu tuc
hanh chinh theo thim quyén, t6
chirc thuc hién TTHC theo co
ché mot ctra, mot cira lién thong,
xdy dung chinh quyén dién tu,
theo ddi viée img dung cong nghé
thong tin tai Uy ban nhan dan cap
Xa

Cac quy dinh, van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach,  chinh  sach,
chuong trinh, dy an, dé 4 an
duge cip co thim quyén
thong qua.

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac van|
ban.

2.2

1. Tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh cua
Trung wong, cua tinh; quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé kiém soat thu tuc
hanh chinh theo thim quyén, t6
chirc thuc hién TTHC theo co
ché mot ctra, mot cira lién thong,
xdy dung chinh quyén dién ti,
theo doi viéc tng dung cong nghé
thong tin.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cAu cta cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, td chire
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
vi€c giang day.
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chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi€u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
kiém so4t thu tuc hanh chinh theo
thim quyén, t6 chic thuc hién
TTHC theo co ché mot cira, mot
ctra lién thong, xay dung chinh
quyén dién tir, theo ddi viéc ing
dung cong ngh¢ thong tin.

3. Tham gia to chirc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé kiém soat
tht tuc hanh chinh theo thdm
quyén, to chtc thuc hién TTHC
theo co ché mot ctra, mot cira lién
thong, xdy dung chinh quyén
dién tir, theo doi viéc ung dung
cong ngh¢ thong tin.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh cua Trung wong, cua
tinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé kiém
soat thu tuc hanh chinh theo thim
quyén, to chuc thuc hién TTHC
theo co ché mot ctra, mot cira lién
thong, xdy dung chinh quyén
dién tir, theo doi viéc ung dung
cong ngh¢ thong tin.

1. Vin ban béao cio két qua)
kiém tra duoc thyc hién
ding thot han quy dinh.

2. NO1 dung bado cdo, danh|
oia co dé xuat kip thoi,
dang ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua Trung wong, cla
tinh, ctia phuong vé kiém soat thi
tuc hanh chinh theo tham quyén, to
chirc thuc hién TTHC theo co ché
mot ctra, mot cura lién thong, xay
dung chinh quyén dién ti, theo doi
viéc tng dung cong nghé thong
tin.

Noi dung tham gia gbp y
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat]
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat ddng
chuyén mon, nghi¢p wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.
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2.6 [Phéi hop thyc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

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

Thuc hién nhiém vyl

2.7 chung, hdi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

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

tuan cua ca nhan.

Xe}y dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

Xay dung, thuc l}ién ké
hoach theo ding ké hoach|

2.8 cong tac cua don vi, co]
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 [Thyc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua béi

Puoc quan Iy truc tiép va

Quan hé phdi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Giam doc
- Phé Giam doc

Cong chure, vién chuec,
nguoi lao dong cua
Trung tam.

Cac co quan chuyén mon, to chirc
hanh chinh, don vi thudc xa,
phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh

- Cac co quan, don vi c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y ki€én vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

DPuoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu duogc giao.
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4.5

trén.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwe

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop v6i nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam dam
nhiém nhu: Luat, Hanh chinh hoc, Quan tri kinh doanh, Quan trj
kinh doanh, Quan tri vdn phong, Quan 1y nha nudc, Cong ngh¢
thong tin...

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chy
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cua
co quan.

- Tinh thép trach nhiém cao vo1 cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép|
dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc 6
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ni
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 thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur Iy cac tinh huong trong qua trinh|
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va vén dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién curu,
t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh|

van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cdu vé nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép Gmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngir 1-2
- St dung cong ngh¢ thong tin 1-2

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban
= PR 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 7.3
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
n S NI 2-3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nalil}% lye quan | Ra quyét dinh 12
- Quan Iy nguédn luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Tro ly Ban Chi huy Quén sw cip xa Ma vi tri viéc lam: CMNV-30

Ngay bt dau thuc hién: Ké tir khi
Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc
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Dia diém lam viéc: Ban Chi huy quén su cap xa

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo quy dinh cua Luat Dan quan ty vé ngay 22/11/2019;
Luat sira doi, bd sung mot s6 diéu cua 11 Luat vé quan su, qudc phong ngay27/6/2025 va
cac van ban khac c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, gitip UBND cip x4 thuc hién cong tac qudc phong dia phuong, bao gdm
viéc xay dung ké hoach, t6 chirc huan luyén dan quén, gido duc qubc phong, bao quan vil
khi, thuc hién chinh sach hau phuong quan doi, va xir Iy vi pham vé qudc phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc

2.1

Tham muu cho Péang
ty, Uy ban nhan dan
cap x3 x4 vé cong tac
qudc phong, quan sy
dia phuong

1. Xay dung ké hoach, chuong
trinh cong tic qudc phong - quin
sy hang nam.

2. Bé xuit t6 chuc huin luyén,
dién tap, xay dung luc luong dan
quan ty v¢ tai dia phuong.

3. Phéi hop v6i cac ban, nganh,
doan thé trong thuc hién nhiém vu
qudc phong toan dan.

Tham muu xay dung day du
cac van ban, ké hoach dam
bao dung dinh hudng, sat
thuc té, toan dién, c6 co s6
phap 1y, kha thi va kip thoi,
gop phan giit vitng quc
phong - an ninh tai co so.

2.2

T6 chuc va tham gia
cac hoat dong san
sang chién dau, ctu
ho ctru nan

1. Truc sin sang chién dau tai cip
xa, phdi hop tudn tra, giit gin an
ninh trat tu.

2. Tham gia xu 1y thién tai, hoa
hoan, tim kiém ctru nan khi c6 tinh
hudng xay ra.

Trién khai thyc hién theo ké
hoach d& ra hiéu qua, kip
thoi, dam bao an toan nguoi
va phuong tién.

2.3

Thyc hién cong tac

dong vién, tuyén
quan, nghia vu quan

Su

1. Phéi hop véi cac ban nganh
trong cong tac dang ky, quan ly
ngudn coéng dan trong do tudi
nghia vu.

2. Tuyén truyén, van dong, tham [-

gia so tuyén, kham tuyén nghia vu
quan su.

- T chirc thuc hién ding quy
trinh, quy dinh phép luat

- Hoan thanh chi tiéu giao
quan theo lfé hoaph

Quan ly t(’?t ngudn cong dan
trong d0 tudi nghia vu quan
su va dy b1 dong vién

24

Quan 1y tai san qudc
phong va thyc hién
cong tac hau can - ky
thuat

1. Quan ly va bao quan vii khi, vat
chat, trang thi€t bi quan sy duoc
giao.

2. bam bao hu can cho cac hoat
dong huan luyén, dién tap, truc

Thyc hién day du, ding quy
dinh vé quan Iy tai san quoc
phong, bao dam t6t cong tac
héu can phuc vu huan luyén,
san sang chién dau
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san sang chién dau.
l. Thuong xuyén bao céo tinh
Bé4o c4o va thyc hién|hinh quoc phong, an ninh ¢ dia| pam bao quy trinh cong tac
)5 cac nhiém vu khac phuong. va theo ding ké hoach veé
 |theo phan cong cla|2 Thyc hién cic nhiém vu dottién do, chat lwong va hi¢u
cap trén xuét khi c¢6 yéu cau tir B4 Chi huy [qua cong viéc.
Quan sy tinh
Chi dong phdi hop voi céc co| .o .
u dong p n op v :__~|Cong viéc, nhiém vu duoc
quan, don vi thuoc UBND cap xa| . R £
. Z. A . |giao thong sudt, tao duoc
£ A . va phoi hop véi cac cong chic|® ;. A o
2.6 |Phoi hop cong tac . 2 A A ~_|moi quan hé cong tac tich
trién khai cac cong viéc dugc phan , X
A N , ..__|cuc theo ding quy ché, quy
cong, tham gia ding trach nhi€m| _: X 7
A A A s dinh phoi hgp cong tac.
véi cac cong viéc lien doi
A e . " Tiép thu, trao d6i thong tin
Thyc hién ché do hoi| Tham du cac cudc hop lién quan .;p % o g z
2.7 LA . N trién khai thuc hién theo ket
hop dén cong tac theo phan cong A A
luan cudc hop
A ~ o |Theo diing ké hoach cong t4
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang | _, ©0 dung ©hoach cong 'ac
28 | L7 A cua don vi, co quan va nhi€ém
cua ca nhan ’
vu dugc giao
2.9 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac dugc phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua boi

Puoc quan Iy truc tiép va

Quan h¢ phoi hop
truc tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Chi huy truéng Ban
CHQS cap x3;

- Pho Chi huy truéng Ban
CHQS cép xi.

Luc lugng dan quan tu vé
cap xa.

-Céc co quan chuyén mon, to
chirc hanh chinh thudc
UBND x4&; MTTQ va céc to
chirc chinh tri xa hoi cép X4,
Cong an cap xa

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- B6 Chi huy quan sy tinh Ninh Binh;
- Céac co quan don vi ¢6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

|7

Quyén han cu thé
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4.1 |Puoc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y ki€n vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 |Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tro 1y Ban chi huy quéin sy cdp xi phai dugc dao tao Chi huy
truong Ban chi huy quén sy cap x4 nganh quan sy co so trinh do
cao ding hodc dai hoc tai nha trudng quan doi (cac trudng hop
khac thyc hién theo huéng dan cua Bo Qudc phong va cac vin
ban khac c6 1i€n quan)

Boi dudng, chimg chi

DPuoc bdi dudng nghiép vu quan su, qudc phong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van d& thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong
va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta Chi huy truéng Ban
Chi huy Quan su cép xa.

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 3-5

- T6 churc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc - Giao tiép tng x1r 2-3

chung ;

- Quan hé phoi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin 1

- Str dung ngoai ngix
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- Kha ndng tham muu xdy dyng cic van ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhoém narll}% lye quan | Ra quyét dinh 12
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2
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