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A. KHUNG NANG LUC VA CAP PO CUA CAC VI TRI VIEC LAM POI VOI CONG CHU'C LANH PAO, QUAN LY, VI TRi
VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU DUNG CHUNG, VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

I. NHOM NANG LUC CHUNG

guong mau trong thuc

trinh lam wviéc...

chinh sach phu

trong ndi bod

va mo rdng

nhitng thong

Cfip Nhom nang luc chung
do . ; .
Pao dirc va ban linh To chirc thue Soan thao va Giao tiep Quan h¢ phoi Str dung Str dung cong
hién cong viéc ban hanh van ung xu hop ngoai ngir ngh¢ thong tin
ban
R Phan tich, danh | Giao tiép tét| Thiét lap cdc | . Am hiéu vé cong
Tao duyng vdn hda dan L ., . A A z A s ) St dung | ngh¢ thong tin va
i A Dua ra cdc dinh | gia, phan bién, | vé van dé|dinh  huodng . : . A
5 dat viéc thuc hién dao . " ) . ~ 44 |thanh  thao | c6 kha nang lap
.l huong chién lugce. | hoach dinh | mang tinh | quan hé doi n - . A A
dtrc va ban linh. S £ X ngon ngir. trinh phan mém
chinh sach. chién luogc. tac chién luogc. n \
chuyén nganh.
Nhan biét trudc va
thich Gmg v&i yéu | Hi€u biét ve vai
. an , . Au moi cia cong | tro, tic dong xa | . Ak . n Am hiéu vé con
Chu dong, trach nhi¢m Ca.l? o c1,1a cong 9.’ acv do g,xa Giao tiép tot | Thict lap | . A A n el} ve o g
e A1, viéc; phat huy | hdéi cua chinh . . .. | Giao tiép troi | ngh¢ thong tin va
cao voi cong viéc; hudng X o L A trong va ngoai | mang ludi \ : ;
4 x X " nguon luc bén | sach; xdy dung ~ . | chay, linh | st dung duoc
dan, kiém tra viéc thuc A .. , > | co quan, don |quan hé ¢ o \
i n trong va bén ngoai | khung phép 1y | . Az hoat. nhiéu cong cu ¢
hién. 22, .. , x " V1. nhi€u cap. . n
dé co giai phép | ho trg viéc thuc trinh do cao.
dam bao chat | thi chinh sach.
luong cong viée.
Trach nhiém cao vo6i | Pé xuat dic¢u | Phan tich, danh | Giao tiép tot | Tim kiém co | Trao doi, gidi | Hi€u bi€t co ban
3 cong viéc duogc giao, | chinh thu tuc, quy | gid, dé xuat|voil to0 chuac | hoi xay dung | thich  dugc | vé cong nghé

thong tin va su




2

hién. kip thoi dé dap |hop véi chién | co quan, don | mang lu6i | tin phirc tap. | dung  mot  s6
ung tot hon nhu | lugc, dinh | vi. quan h¢. phan mém nang
cau cua co quan, | huéng dai han cao, quan tri co
dia phuong. cua co quan, don so dir ligu.
vi, dia phuong.
Nam viing cac
quy dinh va vai
Linh hoat trong t0 | tro, tac dong cua Y \
A e A , A o X < L 1A . | Hi€u biét co ban
Tu nhan trach nhiém véi1 | chie  thuc  hién | hé thong van Thiét 1ap dugc | Trao doi, | x ., ., .
n A . R A X i , , Y S e | .| vé may tinh va sur
cong viéc duogc giao, | cong viéc nham | ban cua DPang, | Thuc day giao | mang ludi | trinh bay o )
2 % X . i N \ X 4 7 Nk R 2 | dung mot so
chuan muyc trong thuc | ddm bao céc ti€u | vin ban phép | ti€p hai chiéu. | quan hé tot | thong tin

hién.

chuan chat luong
da thong nhat.

quy va van ban
hanh chinh cua
co quan c6 thim
quyén.

trong noi bo.

ngan gon.

phan mém nang
cao.

Trach nhiém v61 cong
1 viéc dugc giao, chuan
muc trong thuc hi¢n.

T6 chirc thyc hién
cong viéc theo
tieu chuin chét
luong, quy trinh
o san.

Nim
dugc cac quy
dinh vé vin ban
cua Dang, van
ban phap quy va
van ban hanh

chinh dé ap
dung vao cong
viéc chuyén
mon.

Nghe va trinh
bay thong tin
mot cach 1o
rang.

Tao mbi quan
hé tdt, chu
dong phdi hop
voi dong
nghiép trong
cong viéc.

Giao ti€p co
ban.

Hi€u biét va su
dung may tinh va
mot s phan
mém co ban.

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong g tir 5 dén 1.




II. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Cap d6

Nhom nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huéng din thue hién vin
ban

Kiém tra thuc hién vin
ban

Tham dinh vin
ban

To chirc thyue
hién vian ban

Chu tri nghién ctru, xay dung
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va van ban cua hé
thong chinh tri hodc cta nganh,
linh vuc cong tdc dugc phén
cong.

- Chu tri xay dung huéng dan
trién khai thuc hién van ban
vé chuyén mén, nghiép vu
cua nganh, linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Chu tri xay dung gido trinh,
tai liéu, chuyén dé giang day;
tham gia giang day cac 16p
dao tao, bdi dudng chuyén
mon, nghi¢p vu cho can bo,
cong chuec.

Chu tri tO chuc kiém tra,
phan tich danh gia, bao
cao téng két viéc thuc
hién cac van ban thuoc
linh vuc cong tac duogc
phan cong; dé xuat chu
truong, bién phap dé thuc
hién cac quy dinh hoac
quyét dinh quan ly dat
két qua.

Chi tri t6 chiic
tham dinh cdc van
ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan
cong.

Chi tri t6 chiic
trién khai thuc
hién cac hoat
dong  chuyén
mon, nghiép vu
theo nhiém vu
dugc phan
cong.

- Tham gia xy dung chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach
va van ban ctia hé théng chinh tri
hodc cua nganh, linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Chi tri xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
nganh, Iinh vuc céng tac duoc
phan cong.

- Chu tri x4y dung huéng dan
trién khai thyc hién van ban
vé chuyén mon, nghiép vu
thudc linh vuc cong tac duoc
phén cong.

- Tham gia giang day cac 16p
dao tao, boi dudng chuyén
mon, nghiép vu cho can bo,
cong chuec.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao
cdo tong két viéc thuc
hién cac van ban thudc
linh vuc cong tdc duogc
phan cong.

T6 chirc thim dinh
cac van ban thudc
linh vyc cong tac
dugc phéan cong.

Tham gia 0
chtc trién khai
cac hoat dong
chuyén  moén
nghiép vu theo
nhiém vu duoc
phén cong.

- Tham gia x4y dung dé an thudc
nganh, linh vyc cong tac duogc
phén cong.

- Tham gia xay dung ké hoach

- Tham gia xay dyng huong
dan trién khai thuc hién cac
van ban chuyén mon, nghiép
vu thudc linh vuc cong tac

T6 chic theo dbi, kiém
tra va bao cao tinh hinh
thuc hién cac van ban
thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

Tham gia thim
dinh cac van ban
thugc linh vyc cong
tac dugc phan cong.

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




trién khai thuc hién cic vin ban
thudc linh vyc cong tic duoc
phan cong.
- Chu tri xay dung céc van ban
thudc linh vyc cong tic duoc
phén cong.

duoc phan cong.

- Tham gia huéng dan thuc
hién chuyén mon, nghiép vu
cho cong chiic cung ngach
hodc ngach thap hon.

phan cong.

- Tham gia xdy dung c4c van ban
thudc linh vuc cong tac duoc
phén cong.

- Soan thao cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phén viéc
duoc phan cong.

Kha ning hudng dan thuc
hién chuyén mon, nghiép vu
cho cong chirc cung ngach
hodc ngach thp hon.

Tham gia gép y van
ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan
cong.

Chu dong phdi
hop vo6i céc
don vi lién
quan va Ccac
cong chuc khac
trién khai cong
viéc, thuc hién
ding thAm
quyén va trach
nhiém duoc
g1ao.

Soan thao cac van ban thudc phan
viéc dugc phan cong.

Phbi hop voi
cac don vi lién
quan va Ccac
cong churc khac
trién khai cong
viéc, thuc hién
ding tham
quyén va trach
nhiém duoc
g1ao.

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong g tir 5 dén 3.




III. NHOM NANG LUC QUAN LY

Cap d6 Nhom nang luc quén ly
Tw duy chién luwge Quan ly sy thay doi Ra quyet dinh Quaén ly nguon | Phat trién nhan vién
luc
Dinh huéng muc ti€u, chién | Nghién ctru, dé¢ xuat | Tham muu, dé xuat quyét | Tham gia huy | Tao mdi truong phat
5 lugc phat trién dai han cho | tién hanh nhiing thay | dinh c6 anh hudéng 16n dén | dong ngudn luc | trién, hoan thién kién
co quan, don vi/ nganh, linh | doi, cai td co ban trong | uy tin, hoat dong cua co | trong va ngoai co | thitc, ky nang, kinh
vuc/ dia phuong. co quan, don vi. quan, don vi. quan, don vi. nghi¢m.
A , A ;. | Tham muu, dé& xuat quyét
. , .~ | Ngh t| L. . A .
Dinh hudéng muc ti€u cua g 1er.1A CL.r;u’ qe xua dinh kho, phuc tap, khong | Phat huy duoc n A
- . , ~_ | thuc hién tién trinh thay 2 Z A A | Tao co hdi cho dong
linh vuc cong tdc dugc phan | " . theo chuan tac thudc | nguon lyc cua .A .z ,
4 A . A oA doi trong cac linh vyuc A o< | s o . | nghi€p phat trién ban
cong, gép phan xay dung | . . ~_ | quyén han, chirc nang cua | linh vuc cong tac | 5
iy, 5 2 cong tadc dugc phan | . N . A A than.
chién lugc tong thé. con linh vuc cong tdc dugc | duge phan cong.
& phan cong.
Xav dune duoc muc tidu Nghién cuu, dé xuat | Tham muu, dé xuat quyét
4y G ,g : .1~ | thuc hién tién trinh thay | dinh kho, phuc tap thudc | Phat huy duoc Y A 1en
dinh huéng cho mang linh | _:" s A . ; A .| Thiic day hoc tap lién
3 N . ~_ | doi trong mang linh vuc | quyén han, chltc nang cia | nguon lyc cua NSETARY
vuc cong tic dugc phan | . . I A , . tuc va phat trién.
obng cong tac dugc phan | linh vyc cong tac dugc | don vi.
' cong. phan cong.
Xay dung dugc muc tiéu, ké | Nghién ctru, dé xuat | Tham muu, dé xuat quyét | Phat huy duoc | ., x A e iR
N . TSR ) PR , X .| HO tr¢ viéc phat trién,
2 hoach cong viéc cho | thuc hién tién trinh thay | dinh thé hién dugc cac | nguon luc cua \ N N
\ A A 2 . A 1A N . A 1A hoan thién ban than.
nhom/bd phan. d61 cho nhom/bd phan. | nguyén tac. nhom/bd phan.
Xéc dinh dugc muc tiéu, ké | Nghién ctru, dé xuat | Tham muu, dé xuat quyét | Thuc hién cong | Chia sé kién thuc,
1 hoach cong viéc cho ban | thuc hi¢n tién trinh thay | dinh dya theo nguyén tac, | viec tiét kiém, | chuyén moéon voi dong
than. doi trong cong viéc. quy trinh co san. hi¢u qua. nghiép.

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong g tir 5 dén 1.




6

B. KHUNG NANG LUC VA CAP PQ CUA CAC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC CHUYEN NGANH

I. NGANH Y TE
Ciap Nhom nang luc chung
do Dao duc va T6 chirc thye hién | Soan thao va ban Giao tiép Quan hé phoi | Sir dung cong nghé | St dung ngoai
ban linh cong viéc hanh van ban ung xu hop thong tin ngir
5 Tao dung van |Pua ra céc dinh | Phan tich, danh gid, | Giao tiép tdt | Thiét lap cac | Am hiéu v& CNTT | Sr dung thanh
hoa dan dat viéc | huong chién lugc | phan bién, hoach | vé van d€|dinh  hudng | va c6 kha nang lap | thao ngdn nglr
thuc hién dao dinh chinh sach mang tinh | quan h¢ doi tac | trinh trinh phan mém
dtrc va ban linh chién luoc. chién lugc. chuyén nganh
4 | Chu dong, trach | Nhan biét trudc va | Hiéu biét vé vai tro, | Giao tiép t6t | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé CNTT | Giao tiép troi
nhiém cao véi | thich Gng vdi yéu | tdc dong xa hdi cua | trong va | ludi quan hé ¢ | va st dung dugc | chdy, linh hoat
cong vi€c; | cau moi cua cong | chinh sach; xay | ngoai co | nhiéu cap nhiéu cong cu ¢ trinh
huodng dan, | viéc; phéat huy | dung khung phap 1y | quan, don vi dod cao
kiém tra viéc | nguon luc  bén | ho trg viéc thuc thi
thuc hién trong va bén ngoai | chinh sach
de co giai phap dam
bdao chat lugng
cong viéc
3 Trach nhiém cao | Pé xuit diéu chinh | Phan tich, danh gia, | Giao tiép tét | Tim kiém co | Hiéu biét co ban vé | Trao ddi, giai
voi cong viée | thu tuc, quy trinh | dé xuat chinh siach | véi trong ndi | hdéi xdy dung | CNTT va st dung | thich duoc
duoc giao, | lam viéc... kip thoi | phu hop véi chién | b co quan, | va mé rong | mot sO phan mém | nhitng thong tin
guong mau | dé dap ung tét hon | luge, dinh hudng | don vi mang ludi | nang cao, quan tri co | phtc tap
trong thuyc hién | nhu cau cua co|dai han cua co quan hé s& dir liéu
quan, dia phuong | quan, don vi, dia
phuong
2 Tu nhan trach | Linh hoat trong to | Ndm viing cac quy | Thuc day | Thiét 1ap duoc | Hiéu biét co ban vé | Trao dbi, trinh

nhi¢ém véi cong
viéc dugc giao,

chic thuc hién
cong viéc nham

dinh va vai tro, tac
dong cua van ban

giao ti€p hai
chiéu

mang
quan hé

ludi
tot

may tinh va st dung
mot s6O phan mém

bay thong tin
ngan gon




chuan muc | dam bao cac tiéu | hanh chinh, van trong ndi bo nang cao
trong thuc hién | chuan chat luong | ban ctia Pang,
thng nhat
1 Trach nhiém véi | T6 chirc thyc hién | Nam duoc cac quy | Nghe va trinh | Tao mbi quan Hiéu biét va st dung | Giao tiép co ban

cong viéc dugc | cong viée theo tiéu | dinh vé vin ban | bay thong tin | hé  tSt, cha | may tinh va mét sd

giao, chuin muyc | chuan chat luong, | hanh chinh, van | mdt cach r0 | dong phéi hop phén mém co ban

trong thuc hién | quy trinh c6 san ban cua Pang, ap | rang voi dong
dung vao cong vi¢c nghiép trong
chuyén mon cong viéc

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong g tir 5 dén 1.




II. NGANH NOI VU

1. NHOM NANG LUC CHUNG

Ciap
do

Pao durc va
ban linh

To chirc thuc hién
cong viéc

Soan thio va ban
hanh van ban

Giao tiep ung xir

Quan h¢
phdi hop

Str dung
ngoai ngir

Str dung cong nghé
thong tin

Tao dyng van hoa
dan dit viéc thuc
hién dao dic va
ban linh.

Pua ra cac dinh
hudng chién lugc.

Phan tich, danh gia,
phan bién, hoach
dinh chinh sach.

Giao tiép tot vé
van dé mang tinh
chién luoc.

Thiét 1ap cac
dinh  hudng
quan hé dbi tac
chién lugc.

Str dung thanh
thao ngon ngir.

Am hiéu vé cong
nghé thong tin va co
kha nang lap trinh
phan mém chuyén
nganh.

Chu dong, trach
nhiém cao Vi
cong viéc; hudng
dan, kiém tra viéc
thuc hién.

Nhan biét trude va
thich ing véi yéu cau
moi cua cong Vviéc;
phat huy ngudn luc
bén trong va bén
ngoai dé co giai phap
dam bao chat luong
cong viéc.

Hiéu biét vé vai tro,
tac dong xa hoi cua
chinh sach; xay
dung khung phép
ly hd tro viéc thuc
thi chinh sach.

Giao tiép tot
trong va ngoai co
quan, don vi.

Thiét 1ap mang
ludi quan h¢ ¢
nhi€u cap.

Giao tiép troi
chay, linh hoat.

Am hiéu vé cong
nghé thong tin va st
dung duogc nhiéu
cong cu ¢ trinh do
cao.

Trach nhiém cao
v6i cong viée duoc
giao, guong mau
trong thuc hién.

Dé xuit diéu chinh
thu tuc, quy trinh lam
viée... kip thoi dé dap
mg t6t hon nhu ciu
cua co quan, dia
phuong.

Phan tich, danh gia,
dé xuét chinh sach
phu hop voi chién
lugc, dinh huodng
dai han cua co
quan, don vi, dia
phuong.

Giao tiép tot véi
t6 chirc trong noi
bd co quan, don
V.

Tim kiém co
hoi xay dung

va mé rong
mang ludi
quan h¢.

Trao doi, giai

thich duoc
nhiing thong
tin phuec tap.

Hi€u biét co ban vé
cong nghé thong tin
va su dung mdt $6
phan mém nang cao,
quan tri co so dir
liéu.




Ciap Dao dirc va T6 chirc thwe hién | Soan thio va ban Giao iéo tne xit Quan hé St dung  |Sit dung cong nghé

d@ ban linh Cﬁng Viéc hanh van ban p g phéi hop ngoai ngir thﬁng tin
Nam vitng cac quy

Tu nhan trach|Linh hoat trong to d{nh va val Atro,gtac A 1a R4k . A

A oA . A =, |dong cua h¢ thong Thiét 1ap dugce 2. .. [Hiéu biét co ban vé
nhiém vo1 cong|chic thuc hién cong| . < [ | \ , 2 : ..| Trao doi, trinh| ", .

A ) o 3 A ,~|van ban cua Pang, | Thuc day giao|mang ludi |, | A . |may tinh va str dung

2 |viégc dugc giao,|viéc nham dam bao| . ., . £ Y ~ .4 |bay thong tin| 7 A A
van ban phap quy |ti€p hai chiéu. quan hé tot| = mot s6 phan mém

chuan muyc trong
thuc hién.

cac tiéu chuan chat
lugng da thong nhat.

va van ban hanh
chinh cua co quan
c6 tham quyén.

trong ndi bo.

ngan gon.

nang cao.

Trach nhiém voéi
cong viéc duogc
giao, chudn muc
trong thuc hién.

T6 chac thuc hién
cong viéc theo ti€u
chuan chat luong, quy
trinh co san.

Nam duoc cac quy
dinh vé van ban cta
bang, van ban
phdp quy va van
ban hanh chinh dé
ap dung vao cong
viéc chuyén mon.

Nghe va trinh
bay thong tin
mot cach ro rang.

Tao mdi quan
hé tdt, chu
dong phdi hop
Vi dong
nghi¢p trong
cong viéc.

Giao tiép co
ban.

Hiéu biét va stir dung
may tinh va mdt so
phan mém co ban.

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong g tir 5 dén 1.
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2. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

a
O
=

Tham muu xay dung van ban

Hudéng din thue hién vin
ban

Kiém tra thuwe hi€n van
ban

4

Théam dinh, gop y
van ban

Thuc hién hoat dong
chuyén mon, nghié€p vu

Chu tri nghién ctru, xay dung
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va van ban cua hé
théng chinh tri hodc cta nganh,
linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung huodng
dan trién khai thuc hién vin
ban vé chuyén mon, nghiép
vu cua nganh, linh vyc cong
tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung gido trinh,
tai litu, chuyén dé giang
day; tham gia giang day cac
16p dao tao, bodi dudng
chuyén moén, nghiép vu cho
can bd, cong chure.

Chu tri t6 chire kiém tra,
phén tich danh gid, bao
cao téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc
linh vyc cong tdc dugc
phan cong; dé xuit chu
truong, bién phap dé
thuc hién cac quy dinh
hoic quyét dinh quan 1y
dat két qua.

Chi tri to chirc
tham dinh céac vin
ban thudc linh vuc
cong tac duoc
phén cong.

Chi tri t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém wvu duoc
phén cong.

- Tham gia xay dung chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach
va van ban cua hé théng chinh tri
hodc cua nganh, linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dyung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
nganh, Iinh vuc cong tic dugc
phén cong.

- Chu tri xay dung huodng
dan trién khai thuc hién van
ban vé chuyén mon, nghiép
vu thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Tham gia giang day cac 16p
dao tao, bdi dudng chuyén
mon, nghi¢p vu cho can bg,
cong chuc.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phén tich danh gid, bao
cao téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc
linh vuc cong tac dugc
phan cong.

T6 chiic tham djnh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phan cong.

Tham gia to chtic trién
khai céc hoat dong
chuyén moén nghiép vu
theo nhiém vu duoc
phén cong.

- Tham gia xay dung dé an thudc
nganh, Iinh vuc cong tic dugc
phan cong.

- Tham gia xay dung ké hoach

- Tham gia xay dung huéng
dan trién khai thyc hién cic
van ban chuyén mon, nghiép
vu thudc linh vuc cong tac

T6 chirc theo di, kiém
tra va bao cao tinh hinh
thuc hién cac van ban
thudc linh vuc cong tac

Tham gia tham
dinh cac van ban
thuéc Iinh vuc
cong tac dugc

Thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu duoc
phan cong.
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Tham muu xay dung van ban

Huéng din thue hién vin
ban

Kiém tra thyc hién vian
ban

Tham dinh, gép y
van ban

Thuwe hién hoat dong
chuyén mon, nghiép vu

trién khai thuc hién cac van ban
thudc linh vuc cong tic dugc
phén cong.
- Chu tri xay dung cac van ban
thudc linh vuc cong tdc duogc
phan cong.

duoc phan cong.

- Tham gia hudéng dan thuc
hién chuyén moén, nghiép vu
cho cong chirc cung ngach
hodc ngach thap hon.

duoc phan cong.

phén cong.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc linh vuc cong tdc duogc
phan cong.

- Soan thao cac quy dinh cy thé,
cac van ban khac thuoc phﬁn viéc
dugc phan cong.

Kha ning huéng dan thyc
hién chuyén moén, nghiép vu
cho cdng chirc cung ngach
hodc ngach thép hon.

Tham gia gop y
van ban thudc linh
vuc cong tac duogc
phén cong.

Chu dong phdi hop véi
cac don vi lién quan va
cac cong chirc khéc trién
khai cong viéc, thuc
hién dung thim quyén
va trach nhiém duoc
giao.

Soan thao cac van ban thudc
phan viéc dugc phan cong.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan va cac cong
chic khéc trién khai
cong vi¢e, thuc hi¢n
dung tham quyén va
trach nhi¢ém dugc giao.

Ghi chii: Cap dé dwge xdc dinh tir cao xuong thdp, twong g tie 5 dén 1.




3. NHOM NANG LUC QUAN LY

12

Tw duy chién lrge

Quan Iy sy thay ddi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lye

Phat trién ddi ngii

Pinh huéng muc tiéu, chién
lugc phat trién dai han cho co
quan, don vi/ nganh, linh
vuc/ dia phuong.

Nghién ciru, dé xuét tién
hanh nhiing thay doi, cai
t6 co ban trong co quan,
don vi.

Tham muu, dé xuat quyét dinh
c6 anh hudng 16n dén uy tin,
hoat dong cua co quan, don vi.

Tham gia huy dong
nguon luc trong va
ngoai co quan, don vi.

Tao moi trudong phat
trién, hoan thién kién
thirc, k¥ nang, kinh
nghi¢m.

Dinh huéng muc ti€u cua linh
vuc cong tac dugc phan cong,
gop phan xay dung chién
luge tong thé.

Nghién ciru, dé xuét thuc
hién tién trinh thay doi
trong cac linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Tham muu, dé xuat quyét dinh
khoé, phuc tap, khong theo
chuan tic thudéc quyén han,
chuc nang cua linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Phét huy duoc ngudn
luc cua linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Tao co hodi chq déng
nghi¢p phat trién ban
than.

Xay dung duoc muc tiéu,
dinh hudéng cho mang linh
vuc cong tac dugc phan cong.

Nghién ctru, dé& xuét thuc
hién tién trinh thay doi
trong mang linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Tham muu, dé xuét quyét dinh
kho, phuc tap thudc quyén han,
chuc nang cua linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Phat huy dugc ngudn
luc cua don vi.

Thiic day hoc tap lién
tuc va phat trién.

Xay dung dugc muc tiéu, ké
hoach cong viéc cho
nhoém/bo phan.

Nghién ciru, dé xuét thuc
hién tién trinh thay doi
cho nhém/bo phéan.

Tham muu, dé xuat quyét dinh
thé hién dugc cac nguyén tac.

Phét huy duoc ngudn
luc cua nhom/bo
phan.

Ho tro viéc phét trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh duoc muc tiéu, ké
hoach cong viéc cho ban
than.

Nghién ctru, dé xuat thyc
hién tién trinh thay doi
trong cong viéc.

Tham muu, dé xuat quyét dinh
dua theo nguyén tdc, quy trinh
cO san.

Thyc hién cong viéc
tiét kiém, hiéu qua.

Chia sé kién thic,
chuyén mon véi dong
nghiép.

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong g tir 5 dén 1.




III. NGANH KE HOACH, PAU TU, TAI CHINH
1. NHOM NANG LUC CHUNG
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Cap
do

Pao dirc va ban|
linh

T6 chirc thwe hiénSoan thao va ban

cong viéc

hanh van ban

Giao tiép ing x1r

Quan hé phéiSi dung ngoa

ngir

||‘Su' dung cong nghé

hong tin

Tao dung van hoa

Phan tich, danh gia,

Giao tlep t6t vé

Thiét lap céc

Am hiéu vé cong
nghé thong tin va

dan dit viéc thuc|Pua ra cac dinh| ., A dinh hudéng | St dung thanh| ¢ . A
5 A o . X phan bién, hoach|véan dé mang tinh A 2h: oz ~ . [co kha nang lap
hién dao dac va|huodng chién lugc. : . . quan h¢ doi tac|thao ngon ngtr. | X A
N dinh chinh sach. chién luoc. A trinh phan mém
ban Iinh. chién luoc. n .
chuyén nganh.
Nhan biét trudc va
. . . hr h Ja 7. A A H-X <A A . \ 2 . .
Cha dong, trach t 1’c. ll'}lg V(Z’l yeu f:flu ’1euAb1et V~e Vfl.l trp, Am hiéu v& cong
o ..|md1 cua coOng viéc;|tac dong xa hoi cua| . .z £ AL 1A A A . .
nhiém cao Vvoi| _,, 3 . . ~_|Giao ti€p tot| Thiét 1ap mang]| . £ ~.|ngh¢ thong tin va
phat huy nguon luc|chinh sach; xay \ .- .- . - |Glao tiép troi| ; A
4 |cong viéc; hu’O’ng o T 1A .+ [trong va ngoai co|ludi quan hé & .~ .. st dung dugc nhiéu
bén trong va bén|dungkhungphdply . A2 chay, linh hoat. | NS A
dan, kiém tra viéc S P oA .| quan, don vi. nhi€u cap. cong cu ¢ trinh do
ngoai dé cé giadi phap|ho trg viéc thuc thi
thuc hién. - \ 2 , , cao.
dam bdo chat lugng|chinh sach.
cong vigc.
Trich nhiém cao|Dé xudt diéu chinh|Phan tich, danh gi4,|Giao tiép tot v6i|Tim kiém co|Trao doi, giai|Hiéu bidt co ban vé
] voéi  cdng  viéc|thu tuc, quy trinh 1am|dé xuat chinh sach|t0 chirc trong ndi|hoi xdy dung|thich dugc | cong nghé thong tin
dugc giao, guong|vigc... kip thoi dé dép|phi hop véi chién|bd co quan, don|va m¢ rong|nhiing  thong|va st dung mot s6
mau trong thuc|tng t6t hon nhu cau|lugc, dinh hudéng|Vvi. mang ludi|tin phic tap.  |phan mém néang
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Dao duc va ban
linh

T6 chirc thuc hiénSoan thao va ban

cong viéc

hanh van ban

Giao tiep ung x1r

Quan h¢ phdiSir dung ngoa
hop

ngir

||.Su’ dung cong nghé

hong tin

hién. cuia co quan, dia|dai han cua co quan hé. cao, quan tri co s&
phuong. quan, don vi, dia dir liéu.
phuong.
Nam viing cac quy
A . : z |dinh va vai tro, ta
Ty nhan trach|Linh hoat trong to d; va val | O’; ¢ A A A . A
n oA . A =, |dong cua hé thong Thiét 1ap duoc 2. .1 |Hi€u biét co ban vé
nhiém vG&i cong|chic thuc hién cong| . S " 7 , 2 . ..| Trao do1, trinh
A . n 3 i .~ |van ban cua Pang,| Thic day giao|mang ludi |, A .| may tinh va str dung
2 |viéc duoc giao,|viéc nhdm dam bao| . ., . £ A ~ .4, |bay thong tin
2 A 2 z,|van ban phap quy|ti€p hai chiéu. quan h¢ tot| 2 mot sd phan mém
chuan muyc trong|cdc ti€u chuan chat| . , \ A ngan gon.
oA ~ 1A z, |va van ban hanh trong noi bo. nang cao.
thuc hién. luong da thong nhat. , ,
chinh cua co quan
co tham quyén.
Nim dugc cac qu %
dinh v& van bin cia Tao mot quan
Trach nhiém vo6i|To chic thuc hién| ., . 1. . . ....|hé tot, chu Hiéu biet va su
A A o A .~ _|Pang, van ban phdp|Nghe va trinh . £ AR .
cong vi¢c duoc|cong viéc theo ti€u N oSt e T | dong phéi hop|Giao ti€p co|dung may tinh va
1 ) 2 T 1k quy va van ban|bay thong tin mot , ne AT A A
giao, chuan muc|chuan chat luong, quy|, . , RN DS voi dong | ban. mot sO phan mém
" \ .S hanh chinh dé ap|cach rd rang. n ,
trong thyuc hién. |[trinh c6 san. nghi¢p trong co ban.

dung vao cong viéc
chuyén mon.

cong viéc.

Ghi chii: Cap dé dwoe xdc dinh tir cao xuong thdp, twong img tie 5 dén 1.
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2. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

a
O
=

Tham muu xay dung van ban

Hudéng din thue hién vin
ban

Kiém tra thuwe hi€n van
ban

4

Théam dinh, gop y
van ban

Thuc hién hoat dong
chuyén mon, nghié€p vu

Chu tri nghién ctru, xay dung
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va van ban cua hé
théng chinh tri hodc cta nganh,
linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung huodng
dan trién khai thuc hién vin
ban vé chuyén mon, nghiép
vu cua nganh, linh vyc cong
tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung gido trinh,
tai litu, chuyén dé giang
day; tham gia giang day cac
16p dao tao, bodi dudng
chuyén moén, nghiép vu cho
can bd, cong chure.

Chu tri t6 chire kiém tra,
phén tich danh gid, bao
cao téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc
linh vyc cong tdc dugc
phan cong; dé xuit chu
truong, bién phap dé
thuc hién cac quy dinh
hoic quyét dinh quan 1y
dat két qua.

Chi tri to chirc
tham dinh céac vin
ban thudc linh vuc
cong tac duoc
phén cong.

Chi tri t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém wvu duoc
phén cong.

- Tham gia xay dung chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach
va van ban cua hé théng chinh tri
hodc cua nganh, linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dyung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
nganh, Iinh vuc cong tic dugc
phén cong.

- Chu tri xay dung huodng
dan trién khai thuc hién van
ban vé chuyén mon, nghiép
vu thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Tham gia giang day cac 16p
dao tao, bdi dudng chuyén
mon, nghi¢p vu cho can bg,
cong chuc.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phén tich danh gid, bao
cao téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc
linh vuc cong tac dugc
phan cong.

T6 chiic tham djnh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phan cong.

Tham gia to chtic trién
khai céc hoat dong
chuyén moén nghiép vu
theo nhiém vu duoc
phén cong.

- Tham gia xay dung dé an thudc
nganh, Iinh vuc cong tic dugc
phan cong.

- Tham gia xay dung ké hoach

- Tham gia xay dung huéng
dan trién khai thyc hién cic
van ban chuyén mon, nghiép
vu thudc linh vuc cong tac

T6 chirc theo di, kiém
tra va bao cao tinh hinh
thuc hién cac van ban
thudc linh vuc cong tac

Tham gia tham
dinh cac van ban
thuéc Iinh vuc
cong tac dugc

Thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu duoc
phan cong.
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Tham muu xay dung van ban

Huéng din thue hién vin
ban

Kiém tra thyc hién vian
ban

Tham dinh, gép y
van ban

Thuwe hién hoat dong
chuyén mon, nghiép vu

trién khai thuc hién cac van ban
thudc linh vuc cong tic dugc
phén cong.
- Chu tri xay dung cac van ban
thudc linh vuc cong tdc duogc
phan cong.

duoc phan cong.

- Tham gia hudéng dan thuc
hién chuyén moén, nghiép vu
cho cong chirc cung ngach
hodc ngach thap hon.

duoc phan cong.

phén cong.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc linh vuc cong tdc duogc
phan cong.

- Soan thao cac quy dinh cy thé,
cac van ban khac thuoc phﬁn viéc
dugc phan cong.

Kha ning huéng dan thyc
hién chuyén moén, nghiép vu
cho cdng chirc cung ngach
hodc ngach thép hon.

Tham gia gop y
van ban thudc linh
vuc cong tac duogc
phén cong.

Chu dong phdi hop véi
cac don vi lién quan va
cac cong chirc khéc trién
khai cong viéc, thuc
hién dung thim quyén
va trach nhiém duoc
giao.

Soan thao cac van ban thudc
phan viéc dugc phan cong.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan va cac cong
chic khéc trién khai
cong vi¢e, thuc hi¢n
dung tham quyén va
trach nhi¢ém dugc giao.

Ghi chii: Cap dé dwge xdc dinh tir cao xuong thdp, twong g tie 5 dén 1.




3. NHOM NANG LUC QUAN LY
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Tw duy chién lrge

Quan Iy sy thay ddi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lye

Phat trién ddi ngii

Pinh huéng muc tiéu, chién
lugc phat trién dai han cho co
quan, don vi/ nganh, linh
vuc/ dia phuong.

Nghién ciru, dé xuét tién
hanh nhiing thay doi, cai
t6 co ban trong co quan,
don vi.

Tham muu, dé xuat quyét dinh
c6 anh hudng 16n dén uy tin,
hoat dong cua co quan, don vi.

Tham gia huy dong
nguon luc trong va
ngoai co quan, don vi.

Tao moi trudong phat
trién, hoan thién kién
thirc, k¥ nang, kinh
nghi¢m.

Dinh huéng muc ti€u cua linh
vuc cong tac dugc phan cong,
gop phan xay dung chién
luge tong thé.

Nghién ciru, dé xuét thuc
hién tién trinh thay doi
trong cac linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Tham muu, dé xuat quyét dinh
khoé, phuc tap, khong theo
chuan tic thudéc quyén han,
chuc nang cua linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Phét huy duoc ngudn
luc cua linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Tao co hodi chq déng
nghi¢p phat trién ban
than.

Xay dung duoc muc tiéu,
dinh hudéng cho mang linh
vuc cong tac dugc phan cong.

Nghién ctru, dé& xuét thuc
hién tién trinh thay doi
trong mang linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Tham muu, dé xuét quyét dinh
kho, phuc tap thudc quyén han,
chuc nang cua linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Phat huy dugc ngudn
luc cua don vi.

Thiic day hoc tap lién
tuc va phat trién.

Xay dung dugc muc tiéu, ké
hoach cong viéc cho
nhoém/bo phan.

Nghién ciru, dé xuét thuc
hién tién trinh thay doi
cho nhém/bo phéan.

Tham muu, dé xuat quyét dinh
thé hién dugc cac nguyén tac.

Phét huy duoc ngudn
luc cua nhom/bo
phan.

Ho tro viéc phét trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh duoc muc tiéu, ké
hoach cong viéc cho ban
than.

Nghién ctru, dé xuat thyc
hién tién trinh thay doi
trong cong viéc.

Tham muu, dé xuat quyét dinh
dua theo nguyén tdc, quy trinh
cO san.

Thyc hién cong viéc
tiét kiém, hiéu qua.

Chia sé kién thic,
chuyén mon véi dong
nghiép.

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong g tir 5 dén 1.




IV. NGANH TU PHAP
1. NHOM NANG LUC CHUNG
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Cap
do

Pao dirc va ban
linh

To chirc thuc hién
cOng viéc

Soan thao va ban
hanh van ban

Giao tiép ng xir

Quan hé phoi
hop

St dung ngoai
ngir

Str dung cong nghé
thong tin

Tao dyng van hoa
dan dat viéc thuc
hién dao dac va
ban Iinh.

Pua ra cac dinh
hudng chién lugc.

Phan tich, danh gia,
phan bi¢én, hoach
dinh chinh sach.

Giao tiép tot ve
van dé mang tinh
chién luoc.

Thiét lap céac
dinh  hudng
quan hé d6i tac
chién lugc.

Str dung thanh
thao ngon ngir.

Am hiéu vé cong
nghé thong tin  va
c6 kha nang lap
trinh  phin mém
chuyén nganh.

Chu dong, trach
nhiém cao VoI
cong vigc; hudng
dan, kiém tra viéc
thuc hién.

Nhan biét trudc va
thich tng voi yéu cau
moi cua cong viéc;
phat huy ngudn lyc
bén trong va bén
ngoai dé c6 giai phap
dam bao chat lugng
cong viéc.

Hiéu biét vé vai tro,
tdc dong xa hoi cua
chinh sach; xay
dung khung phap 1y
hd trg viée thuc thi
chinh sach.

Giao tiép tot
trong va ngoai co
quan, don vi.

Thiét 1ap mang
ludi quan hé &
nhiéu cap.

Giao tiép troi
chay, linh hoat.

Am hiéu vé& cong
nghé thong tin va
st dung duogc nhiéu
cong cu ¢ trinh do
cao.

Trach nhiém cao
vol  cong  viéc
dugc giao, guong
mau trong thuc
hién.

Pé xuat diéu chinh
thu tuc, quy trinh lam
viéc... kip thoi dé dap
tmg t6t hon nhu cau
cua co quan, dia
phuong.

Phan tich, danh gia,
dé xuét chinh sach
phu hop véi chién
luge, dinh hudng
dai han cua co
quan, don vi, dia

Giao tiép tot voi
t6 chuc trong noi
bd co quan, don
V.

Tim kiém co
hoi xay dung

va mo 1ong
mang luoi
quan hé.

Trao doi, giai
thich duoc
nhiing  thong
tin phure tap.

Hiéu biét co ban vé
cong ngh¢ thong
tin  va su dung
mot s6 phian mém
nang cao, quan ftri
co s& dir liéu.
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chuan muc trong
thuc hién.

cic tiéu chuin chét
luong da thong nhat.

va van ban hanh
chinh cta co quan
c6 tham quyén.

ngan gon.

Cap | Pao dirc va ban | To chirc thuc hién | Soan thaovaban .. .z . .| Quan hé phoi [Sir dung ngoai [Sir dung cong nghé
n R n N ‘| . 3o Giao tieép irng xwr e ; DS .
do linh cong viec hanh van ban hop ngir thong tin
phuong.
Nam viing cac quy
. , ) z |dinh va vai tro, tac
Tu nhan —trach Linh hoat trong t0f s vo ha théng Thiét 14p duoc . |Hiéu biét co ban vé
nhiém vo&1 cong|chtc thyc hign cong| . < [ \ , 2 . ..|Trao doi, trinh| ;" .
A ) A 3 i .~ |van ban cua Pang,| Thic day giao|mang ludi |, . A . |may tinh va su
2 |viéc duoc giao,|viéc nham dam bao| . \ . & RN ~ .4, |bay thong tin ne A 1A
van ban phap quy|tiép hai chiéu. quan hé tot| = dung mot sO phan

trong ndi bo.

mém nang cao.

Trach nhiém voi
cong viéc duoc
giao, chuin muc
trong thuc hién.

To chic thuc hién
cong viéc theo tiéu
chuan chat luong, quy
trinh c6 san.

Nim duoc cac quy
dinh vé van ban cua
Dang, van ban phap
quy va van ban
hanh chinh dé ap
dung vao cong viéc
chuyén mon.

Nghe va trinh|™

bay thong tin mot

R voi
cach r0 rang.

nghiép

Tao mdi quan
tot,
dong phdi hop

cong viéc.

chu ’
Giao tiep
dong |ban.

trong

Hiéu biét va su
dung may tinh va
mot s6 phian mém
co ban.

coO

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong g tir 5 dén 1.
2. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Hudéng din thue hién vin

Kiém tra thyc hién van

Tham dinh, gép y

Thuwe hién hoat dong

phén cong.

cua hé théng chinh tri hoac cua
nganh, linh vuc cong tac duogc

nganh, linh vuc cong tac dugc
phan cong.
- Chu tri xay dung gido trinh,

hién cac van ban thudc
linh vyc cong tac dugc
phéan cong; dé xuat chu

cong tac duogc

phén cong.

Ap do[Th A in b3 , 2 D AT "
Cap dg Tham muu xay dyng vin ban ban ban van ban chuyén mon, nghiép vu
o7l den | o ame il 16 i i e 1 16 il 11 16 chie i
hoach ch'inil sqa'lc}lll va .Vén, ban |chuyén mén, nghiép vu cia p e kan g haO thim dinh céc van|khai thyc hi¢n cdc hoat
5 N Y » NEAIEP Vi céo tong ket vige thuc ban thudc linh vyc [dong chuyén  mon,

nghi¢p vu theo nhi¢m vu
duoc phan cong.




20

Cap do

Tham muwu xay dung van ban

Huwéng din thue hi¢n viin
ban

Kiém tra thue hién van
ban

Tham dinh, gép y
van ban

Thuwe hién hoat dong
chuyén mon, nghiép vu

tai liéu, chuyén dé giang day;
tham gia giang day cac 1ép
dao tao, bdi dudng chuyén
mon, nghiép vu cho cén bg,
cong chirc.

truong, bién phap dé
thuc hién cac quy dinh
hodc quyét dinh quéan 1y
dat két qua.

- Tham gia xdy dung chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va van ban cua hé
théng chinh tri hodc cua nganh,
linh vuc cong tic dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac van ban
thudc nganh, linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

- Chu tri xay dyng huéng dan
trién khai thyuc hién vin ban vé
chuyén mon, nghi¢p vu thudc
linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

- Tham gia giang day céc 16p
dao tao, bdi dudng chuyén
mon, nghiép vu cho cén bg,
cong chtrc.

Chu tri t6 chtc kiém tra,
phén tich danh gia, bao
cao téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc
linh vuc cong tac duogc
phan cong.

T6 chirc tham dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

Tham gia to chuc trién
khai cac hoat dong
chuyén mon nghiép vu
theo nhiém vu duoc
phan cong.

- Tham gia xdy dung dé an
thudc nganh, linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

- Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac van ban
thudc Iinh vuc cong tac duoc
phén cong.

- Chu tri xay dung cac van ban
thudc linh vyc cong tac duoc
phén cong.

- Tham gia xay dung hudng
dan trién khai thuc hién cac
van ban chuyén moén, nghiép
vu thudc linh vyc cong tac
dugc phan cong.

- Tham gia huéng dan thyc
hién chuyén mon, nghi¢p vu
cho cong chirc cung ngach
hoic ngach thap hon.

T6 chirc theo d&i, kiém
tra va bao cao tinh hinh
thuc hién cac van ban
thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong.

Tham gia tham
dinh cac van ban
thuoc Iinh vuc
cong tac duoc

phén cong.

Thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu duoc
phén cong.

- Tham gia xdy dung cac van
ban thudc linh vuc cdng tac

Kha ning hudéng dan thuc
hién chuyén mon, nghiép vu

Tham gia gop ¥y
van ban thudc linh

Chu dong phdi hop véi
cac don vi lién quan va
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Huwéng din thue hi¢n viin

Kiém tra thue hién van

Tham dinh, gép y

Thuwe hién hoat dong

cac van ban khac thudc phan
viéc dugc phan cong.

Cép d9|Tham muu xiy dung vin ban X R < v N A
P €¢ y aung ban ban van ban chuyén mon, nghiép vu
dugc phéan cong. cho cong chic cung ngach vuc cong tac dugc [cac cong chirc khéc trien
- Soan thao cac quy dinh cu thé, |hodc ngach thap hon. phén cong. khai cong viéc, thuc

hién dung tham quyén
va trach nhiém duoc
giao.

Soan thao cac van ban thudc
phan viéc dugc phan cong.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan va cac cong
chic khac trién khai
cong viéc, thuc hién
dung thdm quyén va
trach nhi¢m dugc giao.

Ghi chu:

- Cdp d¢ dwoc xdc dinh tir cao xudng thap, twong ieng tiv 5 dén 1.

3. NHOM NANG LUC QUAN LY
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a
SO
=

Tw duy chién hrge

Quin ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quin 1y ngudn lwe

Phat trién ddi ngii

Dinh huéng muc tiéu, chién
lugc phat trién dai han cho co
quan, don vi/nganh, Iinh vuc/
dia phuong.

Nghién ctru, dé xuét tién
hanh nhitng thay doi, cai
t6 co ban trong co quan,
don vi.

Tham muu, dé xuét quyét dinh
cO6 anh hudng lon dén uy tin,
hoat dong cua co quan, don vi.

Tham gia huy dong
nguon lyc trong va
ngoai co quan, don vi.

Tao moi truong phat
trién, hoan thién kién
thire, k¥ nang, kinh
nghiém.

Pinh huéng muc ti€u cua linh
vuc cong tac dugc phan cong,
gop phan xdy dung chién
luge tong thé.

Nghién citru, dé xuit thuc
hién tién trinh thay doi
trong cac linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Tham muu, dé xuét quyét dinh
kho, phtc tap, khong theo
chuan tic thudc quyén han,
chtiic ndng cua linh vuc cong
tac duoc phan cong.

Phat huy dugc ngudn
lyc cta linh vyc cong
tac dugc phan cong.

Tao co hoi chq déng
nghiép phat trién ban
than.

Xay dung dugc muc ti€u,
dinh hudéng cho mang linh
vuc cong tdc dugc phan cong.

Nghién ctru, dé xuét thuc
hién tién trinh thay doi
trong mang linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Tham muu, dé xuat quyét dinh
kho, phuc tap thudc quyén han,
chic ndng cua linh vuc cong
tac duoc phan cong.

Phét huy duoc ngudn
luc cua don vi.

Thac day hoc tap lién
tuc va phat trién.

Xay dung dugc muc tiéu, ké
hoach cong viéc cho
nhom/bg phéan.

Nghién ciru, dé xuét thuc
hién tién trinh thay doi
cho nhom/bo phan.

Tham muu, dé xuét quyét dinh
thé hién dugc cac nguyén tac.

Phét huy duoc ngudn
luc  cua nhom/bo
phan.

HO tro viéc phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh duoc muc tiéu, ké
hoach cong viéc cho ban
than.

Nghién ciru, dé xuét thuc
hién tién trinh thay doi
trong cong viéc.

Tham muu, dé xuét quyét dinh
dua theo nguyén tac, quy trinh
O san.

Thyuc hién cong viéc
tiét kiém, hi€u qua.

Chia sé kién thic,
chuyén mon voi dong
nghiép.

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong g tir 5 dén 1.
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V.NGANH XAY DUNG, CONG THUONG, KHOA HQC VA CONG NGHE, GTIAO THONG VAN TAI
1. NHOM NANG LUC CHUNG

Céap | Pao diec va ban | To chitc thwe hién | Soan thio va ban | Giao tiép Gng | Quan hé phéi [Sir dung ngoai|Str dung cong nghé
do linh cong viéc hanh van ban xu hop ngir thong tin
I |[Nghié€p vu chuyén nganh xiy dung

Tao dung van hoa
dan dat viée thuc
hién dao duac va
ban linh.

Pua ra cac dinh huéng
chién luoc.

Phan tich, danh gia,
phan bién, hoach
dinh chinh sach.

Giao tiép tot vé
van dé mang
tinh chién luoc.

Thiét 1ap cac
dinh  hudng
quan hé dbi tac
chién lugc.

Str dung thanh
thao ngdn ngfr.

Am hiéu vé cong
nghé thong tin va
st dung thanh thao
tin hoc theo Ilinh
vuc hoat dong

Chu dong, trach
nhiém cao Vi
cong vi¢c; huong
dan, kiém tra viéc
thuc hién.

Nhan biét trudc va
thich tng véi yéu cau
moi cua cong viéc;
phat huy ngudn luc
bén trong va bén ngoai
dé co giai phap dam
bao chit luong cong
viéc.

Hiéu biét v& vai tro,
tac dong xa hoi cua
chinh sach; xay
dung khung phap 1y
hé tro viée thuc thi
chinh sach.

Giao ti€p tot
trong va ngoai
co quan, don vi.

Thiét 1ap mang
ludi quan h¢ &
nhi€u cap.

Giao tiép troi
chay, linh hoat.

Am hiéu vé cong
nghé thong tin va
st dung mot )
phan mém nang cao

Trach nhiém cao
vol  cOng  Vviéc
duoc giao, guong
mau trong thuc
hién.

Dé xuit diéu chinh thu
tuc, quy trinh lam viéc
kip thoi dé dap tng tot
hon nhu cau cia co
quan, dia phuong.

Phan tich, danh gia,
dé xuét chinh sach
pht hop véi chién
luge, dinh huodng
dai han cua co
quan, don vi, dia
phuong.

Giao tiép tot voi
td chirc trong nodi
bd co quan, don
V1.

Tim kiém co
hoi xdy dung
va mé rong
mang ludi
quan h¢.

Trao doi, giai

thich duoc
nhiing thong
tin phtrc tap.

Hiéu biét co ban vé
cong ngh¢ thong tin
va st dung mot sd
phan mém nang cao

Tu nhan trach
nhiém vo1 cong
viéc duogc giao,

chuan muc trong

Linh hoat trong tb
chtrc thuc hién cong
viéc nhdm dam bao
cic tiéu chudn chat

Nam vitng cac quy
dinh va vai tro, tac
dong cua hé thong
van ban cua Dang,

Thuc day _giao
tiép hai chiéu.

Thiét 1ap duogc
mang ludi
quan hé tbt
trong noi bo.

Trao ddi, trinh
bay thong tin
ngan gon.

Hiéu biét co ban vé
may tinh va su
dung mot sd phan
mém nang cao.
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Ciap | Pao dirc va ban | To chirc thwe hién | Soan thio va ban | Giao tiép ng | Quan hé phoi [Sir dung ngoai|Str dung cong nghé
do linh cong viéc hanh van ban XU hop ngir thong tin
thuc hién. luong da thong nhat. |van ban phap quy
va van ban hanh
chinh cta co quan
c6 tham quyén.
dinh vé vin bin cin Teo méi quan
Trach nhiém v&i|T6 chuc thuc hién| -, .1 . |Nghe va trinh|hé t6t, chu Hiéu biét co ban vé
n A n o .~ _|Pang, van ban phap |, . A | gn Z. : £ , . <
1 |cong vice dugc|cong viéc theo ti€u W VA vin ban bay thong tin|dong phoi hop|Giao ti€p co|may tinh va su
giao, chuan muyc |chuan chat lugng, quy Eér};h chinh dé 4 mot cach 1r0|voi dong | ban. dung mdt s6 phan
trong thyc hién. |trinh c6 san. A .Ap rang. nghi¢p trong mém nang cao.
dung vao cong viéc S i
A A cong viéc.
chuyén mon.
I Nghiép vu chuyén nganh Cong thuwong

Tao dung van hoa
dan dit viéc thuc
hién dao duc va
ban linh.

Pua ra cac dinh huéng
chién luoc.

Phan tich, danh gia,
phan bi¢n, hoach
dinh chinh sach.

Dém d6i mit véi
tinh hudng giao
tiép kho khin
nhét. Binh tinh,
tu tin trinh bay
cac van dé phirc
tap va nhay cam
nhit cho nguoi
khac.

Thiét lap cac
dinh  hudng
quan hé ddi tac
chién lugc.

Am hiéu siu
va c6 kién thuc
chuyén nganh
CNTT.

Hoat dong doc lap
vol mot do chinh
x4c cao trong nhiéu
chu dé da dang va
trong da phan cac
hoan canh ma
khong c6 chuan bi
trudec.

Chu dong, trach
nhiém cao Vo1
cong vi¢c; huong
dan, kiém tra viéc
thuc hién.

Nhén biét trudc va
thich (mg v&i yéu cau
moi cua cong Vvige;
phat huy ngudn luc
bén trong va bén ngoai
dé co giai phap dam
bao chit luong cong

Hiéu biét, danh gia
duoc vé vai tro, tac
dong cua chinh
sach dén xa hoi.

Tu tin giao tiép
trong tinh hudng
kho khan. Kha
nang thuyét
trinh mach lac
cac van dé phirc
tap voi cac dbi

Thiét 1ap mang
ludi quan h¢ &
nhiéu cap do.

Am hiéu vé
CNTT va su
dung duoc
nhiéu cong cu
O trinh d0 cao.

Hoat dong doc lap
trong nhiéu méi
truong hoc thuat va
cong viéc bang
ngoai nglt, du ¢
pham vi sic thai va
do chinh xac han
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Ciap | Pao dirc va ban | To chirc thwe hién | Soan thio va ban | Giao tiép ng | Quan hé phoi [Sir dung ngoai|Str dung cong nghé
do linh cong viéc hanh van ban XU hop ngir thong tin
viéc. tuong khac ché.
nhau.
LA Phan tich, danh gia Hiéu biét co : .
, A bé xuat dicu chinh thu| .x 2 7, A P S . A . A Lam viéc vdi bao
Trach nhiém cao ) . |dé xuat chinh sach|Co6 thé van dyng| Tim kiém co|ban vé CNTT| o A
e A .. |tuc, quy trinh lam| . e A | e , 4PV cdo don gian vé
vOl  cOng viéc| .. pht hop voi chién|nang lyc lic kho |hoi xay dyung|vasudung mot| - o . T
. viéc... kip thoi dé dap . . . A nhitng chu dé quen
3 |duoc giao, guong| , luge, dinh hudng|khan, du doi khijva mo6  rong s6 phan mém Ao \
X ung tdt hon nhu caul ,.: , , thudc va soan thao
mau trong thuc| dai han cua co|van can nguoi| mang ludi| nang cao, quan A \
o n cua co quan, dia C e n : . 1~ |don gidn vé cac chu
hién. quan, don vi, dia|khac chi dan. quan hé. tri co sO dir| ;x ~
phuong. A de trong linh vuec.
phuong. lidu.
< - . C6 thé van dung
| Nam vung cac quy nang luc tron : : Nidm vitng nhimn
Ty nhan trach|Linh hoat trong t6|dinh va vai tro, tac| , & i BT Hiéu biét co|; .z me 15
A oA . A A , .., |cac tinh hudng|Thiét lap duoc|, . A . |kién thic co ban
nhiém voi cong|chuc thyc hién cong|dong cua van ban| . A, oan ..|ban  v€ may
oA . A 3 \ 1 , . _|giao tiép co6 do|mang luoi |, < cuia ngon ngir va co
2 |viégc dugc giao,|viegc nham dam bédo|hanh chinh, van|7? , . ~ .z, |tinhvastdung| , z
2 A 2 Lo lra \ ._|khé wvira phai,|quan hé tot| . = z 12| thé truyen dat
chuan muc trong|cdc ti€u chuan chat|ban cia Pang, van| . X A mot s6 phan|
n ~ 1A X \ . _|van can c6 su ho |trong ndi bo. S nhitng nhu cau don
thuc hién. luong da thong nhat.  |ban quy pham phép 1 x mém nang cao.| ., -, ,
A tro va hudng dan gian va co ban.
luat. \ 1
tor nguot khac.
Nam duoc cac quy
dinh vé van ban
he}nh vchir}h, Ve:‘n Chi c6 kha ning|Tao mdi quan
Trach nhiém v6i|Td chie thuc hign|ban cua Dang, van|van dung tinh|hé t5t, chu|Hiéu biét va s Giao tiép. trone 4
A [N A [N [N bén u pham phép A ” \ r 7 120 lep) Ong ac
cong vigc duogc|cong viéc theo ti€u quy phe hudng co ban va|dong phbi hop|dung may tinh ban. d s
1 . 2 3 % luat ap dung vao|<X. 2. A A . L A, Z A |CODan, don gian.
giao, chuan muc|chuan chat luong, quy|'at ap dung Va0|yan can rat nhicu | véi d6ng|va mot s phan
trong thuc hién. |trinh c6 san. cong vigc chuyénigy chi din tr|nghiép trong|mém co ban.

mon.

nguoi khac.

cong viéc.
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Cé"lp Pao dirc va ban | To chirc thwe hién | Soan thio va ban | Giao tiép uing | Quan hé phf)i Str dung ngoai [Str dung cong nghé
do linh cong viéc hanh van bian Xt hop ngir thong tin
III Nghiép vu chuyén nganh Khoa hoc va Cong nghé
- K aal Am hiéu vé con
Tao dung van hoa Ao , A 4 .4 x| Thiét lap céc en ve g
ol s | Phén tich, danh gia, | Giao tiép tot vé| .. . , . . |ngh¢ thong tin va
dan dat viéc thuc |Pua ra cac dinh huong| ., o X A dinh huéng | St dung thanh| ¢ . ~
5 A R B phan bi¢n, hoach|van dé mang A A s ~ . |c6 kha nang lap
hién dao dac va|chién luogc. ; , . , .z quan h¢ doi tac|thao ngon ngitr. |, . A A
N dinh chinh sach. tinh chién luoc. 4 trinh  phan mém
ban linh. chién luoc. A \
chuyén nganh.
Nhan biét trudc va
) . . hr h ’ 7. A A H-X <A A . \ 2 \ A
Chii dong, tréch t 1’c. u:flg VUAI ye€u f:Aau ,1euAblet V~e Vfl} trf), Am hidu v& cong
o ..|md1 cua cong viéc;|tac dong xa hoi cua| . A X AL 1A A A . .
nhiém cao Vvé&i| ,, A , . ~_|Giao tiep tot|Thiét lap mang| . £ ~.|nghé thong tin va
phdt huy ngudn lyc|chinh sach; xay \ e . - |Glao tiép troi| - A
4 |cong viéc; huong|; . LA N .7 |trong va ngoai|ludi quan hé &| . .. st dung dugc nhiéu
bén trong va bén ngoai | dung khung phap ly ) A g chay, linh hoat. |~ N A
dan, kiém tra viée| .z, .. , , X o .| co quan, don vi. [nhiéu cap. cong cu & trinh do
dé c6 giai phap dam|ho trg viéc thuc thi
thuc hién. X 7 R , , cao.
bdo chat luong cong|chinh sach.
viéc.
A X Y , , Phan ti h, anh i,, .2 e N A
bé xuat diéu chinh thu| . a tAC C?a g a . i Hiéu biét co ban vé
Trach nhiém cao . . |dé xuat chinh sach| . ..z .z, ,.|Tim kiém co 2o eae| A R
. tuc, quy trinh lam| | .. 1.z |Glao tiep tot vOo1|, .. . Trao doi, giai|congngh¢ thong tin
voi  cong  vigc| .. v 32 1. |phu hop véi chién| 2 ., .. hoi xay dung| .,
viéc... kip thoi dé dap . . _|t0 chtic trong ndi | _ . ;+ °|thich dugc|va su dung mot sO
3 |duoc giao, guong|, Z » [luge, dinh hudng|, . va md rong| . . R
x ung tot hon nhu cau| .. \ bd co quan, don >|nhimg thong|phdn mém néng
mau trong thuc| . |dai han cua co| . mang ludi | . ,
A cua co quan, dia . . | VI A tin phirc tap.  |cao, quan tri co sé
hién. quan, don vi, dia quan hé. o 1en
phuong. dix ligu.
phuong.
) Nim vitng cac quy
Tu nhan trach|Linh hoat trong t0|dj 3 vai tro, ta A, 1A Rk . A
o PP , A g N danh V37 val Atro, Atac Thiét 1ap duoc 2. .. . |Hiéu biét co ban vé
nhiém voi cong|chic thyc hién cong|dong cua hé thong ,.| Trao do01, trinh| , o,
2 |viec duoc giao,|viéc nhim ddm bao|vin ban cia Da Thuc day giao| mang ludi bay thong tin| Y tinh va su
i 0C - Bla0, | VIG van ban cua Lang, tiép hai chiéu. |quan hé tt Y & dung m{t sO phan

chuan muc trong
thuc hién.

cic titu chuin chét
luong da thong nhat.

van ban phdp quy
va van ban hanh
chinh cua co quan

trong ndi bo.

ngan gon.

meém nang cao.
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Ciap | Pao dirc va ban | To chirc thwe hién | Soan thio va ban | Giao tiép ng | Quan hé phoi [Sir dung ngoai|Str dung cong nghé
do linh cong viéc hanh van ban XU hop ngir thong tin
c6 tham quyén.
Nam duoc cac quy £
, dinh v& vén ban cua Tao mot quan _—
Trach nhiém vo61|T6 chac thuc hién| ., . 1 ._|Nghe va trinh|hé tot, chu Hiéu biét va su
n on N o .~ _|DPang, van ban phap |, | . : : £
| |cong vice dugc|cong viéc theo tiéu W va vin ban bay thong tin|dong phdi hop|Giao ti€p co|dyng may tinh va
giao, chuan muyc |chuan chat lugng, quy q‘y , : , |mdt cach ro|vdi dong ban. mot sO phan mém
A A LS hanh chinh dé ép| . A
trong thyc hién. |trinh c6 san. L .~ |Tang. nghi¢p trong co ban.
dung vao cong viéc S i
A A cong viéc.
chuyén mon.
IV [Nghiép vu chuyén nganh Giao thong van tai
- e Am hiéu vé con
Tao dyng van hoa N , N I 4 .4 x| Thiét lap céc A 13 Ve g
ol | Phén tich, danh gia, | Giao ti€p tot ve| .. . \ . . |ngh¢ thong tin va
dan dat viéc thuc |Pua ra céc dinh hudéng| ., o X A dinh huéng | St dung thanh| $ -
5 o f |z phan bi¢n, hoach|van dé mang A 3Ae s ~ . |su dung thanh thao
hién dao dac va|chién lugc. . p , , quan h¢ doi tac | thao ngon ngir. | . ~
N dinh chinh sach. tinh chién luoc. 4 tin hoc theo Iinh
ban linh. chién luoc. N
vuc hoat dong
Nhan biét trudc va
o . . |thich ing véi yéu cau |Hiéu biét vé vai tro,
Chu dong, trich|ich ung vol yéu cau Flicu bict ve vai tro P
A ..|md1 cua cong viéc;|tac dong xa hoi cua | . A X AL 1A Am hiéu vé cong
nhiém cao Vvoi| ,, A , , ~ |Glao tiép tot| Thiét lap mang| . .4 n A A S
phat huy ngudn luc|chinh sich; xay \ I , ~|Glao tiép trdi|nghé thong tin va
4 |cong viéc; huong|; . LA .. .o |trong va ngoai|ludi quan hé¢ ¢| . ..
bén trong va bén ngoai | dung khung phap 1y ) Ak chay, linh hoat. | st dung mot sO
dan, kiém tra viéc| .z, S . o x A .| co quan, don vi. [nhiéu cap.
dé cé giai phap dam|ho tro viéc thuc thi phan mém nang cao
thuc hién. X 7 R , \
bdo chat luong cong|chinh sach.
viéc.
Trich nhiém cao|Dé xuét diéu chinh thi | Phan tich, d4nh gia, |~ .4 .4, .| Tim kiém co T Py L
V6 cone  vieeltue qu trirlllh lam Viélcl g?an t}Ch’hqalﬁh g,1e; Giao ti€p tot voi hoi xiv dun Trao d61, giai|Hiéu biét co ban vé
3 lduoc iaog uoﬁ k'i ’ t(lllc‘y}i/ 48 dap o té ; E‘Xl}llat ¢ 1’n‘ ;a(f to chirc trong noi VE:I m("}y] r(;)ng thich duoc | cong nghé thong tin
Lo £1a0, gUons) Kb L ap NS ot phu hop vol ¢ 1N b3 co quan, don e nhitng thong|va st dung mdt so
mau trong thyc|hon nhu cau cua co|lugc, dinh hudéng|_. mang luoi | . g A xS
oA . R \ V1. n tin phuc tap. | phan mém nang cao
hién. quan, dia phuong. dai han cua co quan h¢.
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Ciap | Pao dirc va ban | To chirc thwe hién | Soan thio va ban | Giao tiép ng | Quan hé phoi [Sir dung ngoai|Str dung cong nghé
do linh cong viéc hanh van ban XU hop ngir thong tin
quan, don vi, dia
phuong.
Nam vitng cac quy
R , ) : |dinh va vai tro, tac
Ty nhadn trach|Linh hoat trong t0] . 1A A A, 1A A1k . A
A A . . © . |dong cua hé thong Thiét 1ap duogc 2. ... |Hiéu biét co ban vé
nhiém voi céng|chuc thyc hién cong| . < [ | \ , 2 . ,.| Trao d01, trinh| , .
oA . A 3 A .~ |van ban cua Pang,|Thuc day giao|mang luoi |, | A . |mady tinh va su
2 |viégc dugc giao,|viegc nham dam bao| . ., . A . T ~ .z |bay thong tin ne A A
2 A 2 2, |van ban phap quy|tiép hai chi€éu. |quan hé tot| = dung mo{t sO phan
chuan muyc trong|cac ti€u chuan chat| . \ X A ngan gon. A A
n ~ 1 X va van ban hanh trong nodi bg. mém nang cao.
thuc hién. lugng da thong nhat. , ,
chinh cua co quan
c6 tham quyén.
Nam duoc cac quy ‘.
. X e 14, Tao mo1 quan
, n |z , .. | dinh v€ van ban cua . ;0 ;O qu , 2k s A
Trach nhiém v6i|T6 chac thuc hién| ., .1 . |Nghe va trinh|hé t6t, chu Hiéu bi€t co ban vé
n on n A .~ |Pang, van ban phap |, . A N e : £ . , v
1 |cong vice dugc|cong viéc theo ti€u W VA vin ban bay thong tin|dong phoi hop|Giao ti€p co|may tinh va su
giao, chuan muyc|chuan chat luong, quy ;qlér}llh chinh dé & mot cach rd|vdi dong | ban. dung mot sO phan
trong thyc hién. |trinh c6 san. oA ap rang. nghi¢p trong mém nang cao.
dung vao cong viéc N n
A A cong viéc.
chuyén mon.

Ghi chii: Cdp d¢ dwoe xdc dinh tir cao xudng thap,

twong g tir 5 dén 1.
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Cap .« " . . |Kha ning hwéng din thue) Kha niing theo doi, .. . | Kha niing phoi hop
do Kha nang xay dung van ban hién Kiém tra thue hién Kha nang thuec thi thue hién
I |[Nghiép vu chuyén nganh xay dung

Chu tri nghién ctru, tong hop, xay
dung va hoach dinh chinh sach,
chién lugc c6 tinh vi md cua
nganh, linh vyc cong tac dugc
phén cong.

- Chu tri xay dung hudng
dan trién khai thuc hién van
ban vé chuyén mén, nghiép
vu cua nganh, linh vuc
cong tac duogc phan cong.

- Chu tri xdy dung gido
trinh, tai liéu, chuyén dé
giang day; tham gia giang
day cac 16p dao tao, boi
dudng chuyén mon, nghiép
vu cho can bo, cong chirc.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phén tich danh gia, bdo
cao téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc
linh vuc cong tac duoc
phan cong; dé& xuat chi
truong, bién phap dé
thuc hién cac quy dinh
hodc quyét dinh quan Iy
dat két qua.

Chu tri t6 chtc trién
khai thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo
nhiém vu cua linh
vuc cong tac duogc
phan cong.

Cha tri, t6 chic phdi
hop thuc hién céc cong
viéc lién quan theo linh
vuc nhiém vu duoc
phén cong.

- Tham gia nghién ctru, tong hop,
xay dung va hoach dinh chinh
sach, chién lugc ¢ tinh vi mé
cua nganh, linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Chu tri xay dung ké hoach trién
khai thuyc hién cac van ban thudc
nganh, linh vyc cong tac duogc
phan cong.

- Chu tri xay dung hudng
dan trién khai thyuc hién van
ban vé chuyén mén, nghiép
vu thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Tham gia gidng day céc
16p dao tao, boi dudng
chuyén mon, nghiép vu cho
can bo, cong chuec.

Chu tri t6 chtrc kiém tra,
phan tich danh gia, bdo
cao téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc
linh vuc cong tac duoc
phan cong.

Tham gia t6 chuc
trién khai thuc hién
cac  hoat  dong
chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu
theo Iinh vuc cong
tac dugc phan cong.

T6 chirc phdi hop thuc
hién cac cong viéc lién
quan theo Ilinh vuc
nhiém vu dugc phan
cong.

- Tham gia xay dyng dé 4n thudc
nganh, linh vyc cong tac duogc
phan cong.

- Tham gia xdy dung ké hoach

- Tham gia xay dung hudng
dan trién khai thuc hién cac
vin ban chuyén mon,
nghiép vu thudc linh vuc

T6 chuc theo doi, kiém
tra va bao cao tinh hinh
thuc hién cac van ban
thudc linh vyc cong tac

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu theo
nhiém vu theo linh

Tham gia to chirc phéi
hop thuc hién cac cong
viéc lién quan theo linh
vuc nhiém vu duoc
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Ciap

Kha ning xay dung vian ban

Kha niing huéng din thue

Kha nang theo doi,

Kha nang thuc thi

Kha ning phdi hop

do hi€én Kiém tra thwe hién thue hién
trién khai thyc hién cac van ban |cong tac dugc phan cong. |dugc phan cong. vuc cong tac duoc|phan cong.
thuoc linh vyc cong tic duoc|. Tham gia huéng dan thuc phén cong
phan cong. hién chuyén moén, nghi¢p
- Chu tri xdy dung cac van ban|vu cho cong chic cung
thudc linh vuc cong tic duoc |ngach hodc ngach thap hon.
phan cong.
- Tham gia xay dung cac van ban : . 12 A
thuoc linh vuc cong tic dugc|Kha ning hudng dan thuc Than‘l gl,a thero d‘OI’ kl‘e m TPuC haen ? ac h?at Phéi hop thyc hi¢n céc
phén cong. hién chuyén mon, nghiép fra va bdo cdo tinh hinh|dgng chuyén mon, cong viéc lién quan theo
p) o, ) 4 vy cho ¢ h" .~ |thyc hién cac van ban|nghiép vu diing tham finh vie nhia 4
- Soan thio cac quy dinh cu thé, vy cho f: ong ¢ U:C; “UNE| thuoe Tinh vue cong tac quyén va trach mA VL{C nhigm v duge
cdc van ban khic thude phin viée | ngach hoge ngach thap hon. | /" e (o nhiém duoc giao, | Pran €Ong.
dugc phan cong. i i i
;F;lcam ghl;la:hl,rc dlgﬁn Tham gia phdi hop thuc
, L , A n . oNe hién cac cong viéc lién
Soan thdo cdc van ban thudc chuyén mon, nghi¢p -
1 Ioa A - - . 2 i |quan theo Ilinh wvuc
phan viéc dugc phan cong. vu dung tham quyén nhiem vu duoc ohan
va trach nhiém duoc cén' : S
giao. &
I Nghiép vu chuyén nganh Cong thuong

Chu tri xay dung céc du an luét,
nghi quyét cia Quédc hoi, dy an
phap 1énh, nghi quyét cua
UBTVQH; du thao nghi quyét,
nghi dinh ctia Chinh phu; du thao
quyét dinh, chi thi ciia Thu tudng
Chinh phu; cac van ban quy

pham phap luat thudc tham

- Chu tri xay dung hudng
dan trién khai céac luat, nghi
quyét ctia Qudc hoi, phap
1énh, nghi quyét cua
UBTVQH; nghi quyét,
nghi dinh ctia Chinh phu;
quyét dinh, chi thi ctia Tha
tuéng Chinh phu; céc van

Chu tri t6 chirc kiém tra,
thanh tra chuyén nganh,
phén tich danh gid, béo
cao téng két viéc thuc
hién céc luat, nghi quyét
ctia Qudc hoi, phap 1énh,
nghi quyét cua

UBTVQH; nghi quyét,

Chu tri thdam dinh
van ban, dé an 16n va
mang tinh tong hop
cao cua Bo, nganh.

Chu tri phdi hop chat
ché véi cac to chuc lién
quan ¢ trung uong va
dia phuong trong xay
dung cac van ban cua
Pang, Qudc hoi, Chinh
phu va B Cong
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(f;}p Kha nang xay dung van ban Kha nang hhl;’g’:g dan thye Ilfilé?nntz::gtltlll.lrecoh?grll’ Kha nang thuc thi Kha ill?;lf lll)ilé;)ll hop
quyén ban hanh cia BO Coéng|ban quy pham phap luit|nghi dinh cta Chinh Thuong.
Thuong; cac chi truong, co ché, |thudc tham quyén ban hanh |phi; quyét dinh, chi thi
chinh sach, chién luoc, quy |cua Bo Cong Thuong; cac|cua Thu tudéng Chinh
hoach. chu truong, co ché, chinh|pha; cic van ban quy
sach, chién luoc, quy hoach|pham phap luat thudc
nganh, quy hoach vung,|thim quyén ban hinh
13nh tho. cua By Cong Thuong;
- Chu tri giang day cac 1op |cac chu truong, co ché,
dao tao, bdi dudng nghiép |chinh sach, chién luoc,
vu cho can bo, cong chirc|quy hoach nganh, quy
trong nganh. hoach vung, lanh tho; dé
xuat chu truong, bién
phap chan chinh.
- Tham gia xdy dung cac du 4n|- Tham gia huéng dan trién | T4 chirc kiém tra, thanh
luat, nghi quyét cua Quéc héi, du | khai cé(; luat, nghi quyét tra chuyén nganh, phan
an phap Iénh, nghi quyét CI:Ja cua Quéq hoi, phap Iénh, [tich danh gia, bio céo
UBTVQH; du thao nghi quyét, |nghi quyét cia UBTVQH; |tong két viée thuc hién 7 ,
nghi dinh cta Chinh phu; du thao nghi quy@t, nghi dinh cua|cac luat, nghi quyét cua| Tham gia tham dinh Tham gia phoi hop voi
quyét dinh, chi thi cua Thu tuéng | Chinh phu; quyét dinh, chi|Quéc hoi, phap lénh,|de tai, dé an, cong|cac to chuc lién quan &
Chinh phu; cac van ban quy|thi cua Thu tuéng Chinh|nghj quyét cua|trinh cap tinh, thanh trung wong va dia
4 |pham phap luat thudc tham | pht; cic vin ban quy pham UBTVQH; nghi quyét, pho, cap bg, cap nha|phuong trong xay dung

quyén ban hanh cua Bo Cong
Thuong; cac chu truong, co ché,
chinh sach, chién luoc, quy
hoach.

- Chu tri xay dung cac van ban
huéng dan thude thim quyén ban
hanh cua B§ Coéng Thuong:

phap luat thudc tham quyén
ban hanh cua B§ Cong
Thuong; cac chu truong, co
ché, chinh sach, chién luoc,
quy hoach nganh, quy
hoach viing, 13nh tho.

- Chi tri huéng dan trién

nghi dinh cta Chinh
phu; quyét dinh, chi thi
cua Thu tuéng Chinh
phu; cac van ban quy
pham phéap ludt thudc
thAm quyén ban hanh

cua B Coéng Thuong;

nuoc vé chuyén
mon, nghi¢p vu.

cac van ban cua Dang,
Qudc hoi, Chinh phu va
Bo Cong Thuong.
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Ciap

Kha ning xay dung vian ban

Kha niing huéng din thue
hién

Kha nang theo doi,
kiém tra thuc hi€én

Kha nang thuc thi

Kha ning phdi hop
thue hién

quyét dinh, chi thi, ké hoach, quy
chuan ky thuat quéc gia, dinh
mure kinh té - k¥ thuat va cac van
ban khac.

- Chu tri xay dung cac van ban
quan 1y thudc thAm quyén ban
hanh cia HDND, UBND cip
tinh: nghi quyét, quyét dinh, chi
thi va cac van ban khac.

khai cac nghi quyét, quyét
dinh, chi thi cua HDND,
UBND cép tinh.

- Tham gia huéng din
nghiép vu cho cong chir,
nguoi lao dong, doanh
nghiép va nguoi dan.

cac chu truong, co ché,
chinh sach, chién lugc,
quy hoach nganh, quy
hoach vung, lanh thd
hoic cic nghi quyét,
quyét dinh, chi thi cua
HPND, UBND ciép tinh;
dé xuét chu truong, bién
phap chan chinh.

- Tham gia x4y dung c4c van ban
huéng dan thudc tham quyén ban
hanh ctia B§ Cong Thuong hoac
HDND, UBND cép tinh.

- Soan thao quy dinh cu thé, vin
ban trién khai thuc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach cua Bo
Cong Thuong hoac HDND,
UBND cép tinh theo nhiém wvu
dugc phan cong.

Tham gia huéng din
nghiép vu cho coéng chure,
nguoi lao dong, doanh
nghié¢p va nguoi dan

Tb chuc theo doi, kiém
tra va bao cdo tinh hinh
vé két qua thuc hién chi
thi, quyét dinh, ké hoach
cua B Cong Thuong
hoac HDND, UBND
cap tinh; dé xuat chu
truong va bién phép
chan chinh.

Tham gia thim dinh
dé tai, dé an, cong
trinh cép bo hodc dé
an, van ban trinh
HDND, UBND cip
tinh.

Chu tri hodc tham gia to
chitc trién khai thuc
hién cac hoat dong
thuoc chuyén mon
nghiép vu.

Soan thao quy dinh cu thé, vin
ban trién khai thyc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach cia HDND,
UBND cép tinh, cip huyén theo
nhiém vy dugc phan cong.

Phéi hop hudng dan nghiép
vu cho cong chue, nguoi
lao dong, doanh nghiép va
nguoi dan.

Theo d&i, kiém tra va
béo c4o tinh hinh vé két
qua thuc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach
HDND, UBND cép tinh,
cap huyén vé linh vuc
dugc phan cong, dé xuat

chu truong va bién phap

Thim dinh cac dé
tai, dé 4n, cong trinh
trinh HDND, UBND
cap huyén.

Chu dong phdi hop véi
cac don vi lién quan,
phéi hop véi cac cong
chitc khic trién khai
cong viéc dung tham
quyén dugc giao.
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Ciap . n . .. [Kha ning hwéng din thwe) Kha ning theo déi, . . | Kha niing phoi hop
do Kha nang xay dung van ban hién kiém tra thuc hién Kha nang thuc thi thwe hién
chan chinh.
III |[Nghiép vu chuyén nganh Khoa hoc va Cong nghé

Chu tri nghién ctru, xay dung
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va van ban cua hé
théng chinh tri hodc cta nganh,
linh vyc cong tdc dugc phan
cong.

- Chu tri xay dyng hudng
dan trién khai thuc hién van
ban vé chuyén mén, nghiép
vu cua nganh, linh wvuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung gido
trinh, tai li€u, chuyén dé
giang day; tham gia gidng
day cac lop dao tao, boi
dudng chuyén mon, nghiép
vu cho can bg, cong chirc.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phan tich danh gid, béo
cao téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc
linh vyc cong tic dugc
phan cong; dé xuat chii
truong, bién phap dé
thuc hién cac quy dinh
hoic quyét dinh quan 1y
dat két qua.

Chu tri t6 chirc thAm
dinh cac van ban
thugc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Cha tri to chuc trién
khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong.

- Tham gia xay dung chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach
va van ban cua hé théng chinh tri
hodc cua nganh, linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
nganh, linh vyc cong tac duogc
phén cong.

- Chu tri xay dung hudng
dan trién khai thuc hién van
ban vé chuyén mén, nghiép
vu thudc linh vuc cong tac
duoc phéan cong.

- Tham gia giang day cac
16p dao tao, boi dudng
chuyén mon, nghiép vu cho
can bd, cong chue.

Chu tri t chirc kiém tra,
phan tich danh gid, béo
cao téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc
linh vyc cong tac dugc
phan cong.

To chirc tham dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phan cong.

Tham gia t6 chiic trién
khai céc hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu duoc
phén cong.

- Tham gia xdy dyung d¢ 4n thudc
nganh, linh vyc cong tac duoc
phén cong.

- Tham gia xay dung ké hoach

- Tham gia xay dung hudng
dan trién khai thuc hién cac
van ban chuyén mon,
nghiép vu thudc linh vuc

T6 chuc theo ddi, kiém
tra va bao cao tinh hinh
thuc hién cac van ban
thudc linh vuc cong tac

Tham gia tham dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phan cong.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém
vu dugc phan cong.
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Kha ning xay dung vian ban

Kha niing huéng din thue
hién

Kha nang theo doi,
kiém tra thuc hi€én

Kha nang thuc thi

Kha ning phdi hop
thue hién

trién khai thuc hién cac van ban
thugc linh vuc cong tic dugc
phén cong.
- Chu tri xay dung cac van ban
thudc linh vuc cong tic duogc
phan cong.

cong tac dugc phan cong.

- Tham gia huéng dan thuc
hién chuyén moén, nghi¢p
vu cho cong chic cung
ngach hodc ngach thap hon.

dugc phan cong.

- Tham gia xay dung c4c van ban
thudc linh vuc cong tac duogc
phén cong.

- Soan thao cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thuoc phﬁn viéc
dugc phan cong.

Kha ning huéng dan thuc
hién chuyén moén, nghi¢p
vu cho cong chirc cung
ngach hodc ngach thap hon.

Tham gia gbp y van
ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan
cong.

Chu dong phdi hop véi
cac don vi lién quan va
cac cong chuc khac
trién khai cong viéc,
thyc hi¢n dung tham
quyén va trach nhiém
dugc giao.

Soan thao cac van ban thudc
phan viéc dugc phan cong.

Phoi hop véi cac don vi
lién quan va céc cong
chic khac trién Khai
cong viéc, thyc hi¢n
dung thim quyén va
trach nhi¢m dugc giao.

10%

Nghiép vu chuyén nganh Giao thong van tai

Chu tri nghién ctru, tong hop, xay
dung va hoach dinh chinh sach,
chién lugc c6 tinh vi mo cla
nganh, linh vyc cong tac duogc
phan cong.

- Chu tri xay dung hudng
dan trién khai thuc hién vin
ban vé chuyén mén, nghiép
vu cua nganh, linh wvuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung giao

trinh, tai li¢u, chuyén dé

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phan tich danh gid, bao
cao téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc
linh vuc cong tac duoc
phan cong; dé xuat chu
truong, bién phap dé

Chu tri t6 chirc trién
khai thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo
nhiém wvu cua linh
vuc cong tac duogc
phén cong.

Cha tri, t6 chirc phdi
hop thuc hién cac cong
viéc lién quan theo linh
vuc nhiém vu duoc
phan cong.
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Ciap

Kha ning xay dung vian ban

Kha niing huéng din thue
hién

Kha nang theo doi,
kiém tra thuc hi€én

Kha nang thuc thi

Kha ning phdi hop
thue hién

giang day; tham gia giang
day cac 16p dao tao, boi
dudng chuyén mon, nghiép
vu cho can b9, cong chuec.

thuc hién’ cac quy dinh
hodc quyét dinh quan ly
dat ket qua.

- Tham gia nghién ctru, tong hop,
xay dung va hoach dinh chinh
sach, chién lugc co tinh vi mé
cua nganh, linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Chu tri xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
nganh, linh vyc cong tac duogc
phan cong.

- Chu tri xay dung hudng
dan trién khai thyuc hién vin
ban vé chuyén mén, nghiép
vu thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Tham gia gidng day céc
16p dao tao, boi dudng
chuyén mon, nghiép vu cho
can bo, cong chuec.

Chu tri t6 chtrc kiém tra,
phan tich danh gia, bdo
cao téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc
linh vuc cong tac duoc
phan cong.

Tham gia t6 chuc
trién khai thuc hién
cac  hoat  dong
chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu
theo Iinh vuc cong
tac duoc phan cong.

T6 chirc phdi hop thuc
hién cac cong viéc lién
quan theo Ilinh vuc
nhiém vu dugc phan
cong.

- Tham gia xay dyng d¢ 4n thudc
nganh, linh vyc cong tac duogc
phan cong.

- Tham gia xdy dung ké hoach
trién khai thuc hién cac van ban
thugc linh vuc cong tic dugc
phén cong.

- Chu tri xay dung cic van ban
thudc linh vuc cong tic duogc
phan cong.

- Tham gia xay dung hudng
dan trién khai thuc hién cac
van ban chuyén mon,
nghi¢p vu thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Tham gia huéng dan thuc
hién chuyén moén, nghi¢p
vu cho coéng chiic cung
ngach hodc ngach thap hon.

Tb chuc theo doi, kiém
tra va bao cdo tinh hinh
thuc hién cac van ban
thudc linh vuc cong tac
duoc phéan cong.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu theo
nhiém vu theo linh
vuc cong tac duogc
phan cong

Tham gia to chirc phéi
hop thuc hién céc cong
viéc lién quan theo linh
vuc nhiém vu duoc
phén cong.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc linh vuc cong tic duogc
phan cong.

- Soan thao cac quy dinh cu thé,

Kha ning huéng dan thuc
hién chuyén mon, nghiép
vu cho cong chirc cung
ngach hodc ngach thép hon.

Tham gia theo ddi, kiém
tra va bao cao tinh hinh
thuc hién cac van ban
thudc linh vuc cong tac

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu dung thaim
quyén va trach

Phéi hop thuc hién cac
cong viéc lién quan theo
linh vuc nhiém vu duoc
phén cong.
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Ciap A A . .. [Kha ning hwéng din thwe) Kha ning theo déi, . . | Kha niing phoi hop
do Kha nang xay dung van ban hién kiém tra thuc hién Kha nang thuc thi thwe hién
cac van ban khac thudc phan vi¢c dugc phan cong nhiém dugc giao.
dugc phan cong.
T,ham gia thyc hAl@n Tham gia phéi hop thuc
cic hoat dong|,.. T % o
\ , < , A n - .= hién céc cong vigc lién
Soan thdao cac van ban thudc chuyén moén, nghi¢p .
1 Ioa A A - - . 2 i |quan theo Ilinh wvuc
phan viéc dugc phan cong. vu dung tham quyén| 7, .. ~
T A nhiém vu dugc phan
va trach nhiém duoc| .
) cong.
giao.
Ghi chu:

- Cdp d¢ dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong img tir 5 dén 1.

3. NHOM NANG LUC QUAN LY

Cép

Tw duy chién hrge

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Phat trién cong
chirc

Quan Iy nguon lye
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A LK . e £, s . P Phat trién c6
(3;:31) Tw duy chién lwgc Quan ly su thay doi Ra quyét dinh Quan ly nguon luc a clilllei’l; cong
Nghiép vu chuyén nganh xay dung
binh hl%’ongxmu‘c : tiéu, chién CPH qgng n%hlen cut Ya Ra quyét dinh c¢6 anh huong|Chu dong huy dong Ta? mQ;I tm’orr‘lg
lugc phat trién dai han cho co | ti€én hanh nhiing thay d61, |, iz . o , A Z|phat  trién, hoan
5 : \ ~ N , 16n dén uy tin, hoat dong ctia|nguén luc trong va|, .. . .z , ~
quan, don vi/ nganh, linh|cai t0 co ban trong co : . . [thién kién thuc, k¥
: ) co quan, don vi. ngoai co quan, donvi. | . : A
vuc/ dia phuong. quan, don vi. nang, kinh nghi¢m.
fN)mh hu:oflg myc tiéu cua Chu dg{lg r}ghler{ cuu va RaAquyet dinh ktlo, Qhuc taP, Phét huy duoc ngudn|Tao cohéi cho déng
linh vyc cong tdc dugc phan |thyc hién tién trinh thay|khong theo chuan tiac thudc . e n o , 2
4 A . XA 2 s A S , 1~ |luc cua linh vuc cong|nghi€p phat trién
cong, gbép phan xady dung|doi trong cac linh vuc|quyén han, chitc nang cua linh| A A >
K 2 2 A s A A N AR tac dugc phan cong. ban than.
chién lugc tong theé. cong tac dugc phan cong. | vuc cong tac dugc phan cong.
Xay dung duwoc muc tiéu,|Chu dong nghién ctru va|Ra quyét dinh kho, phirc tap . AR A
. . . ~ AT X s A A . , »_|Thac day hoc tap
dinh huéng cho mang linh|thuc hién tién trinh thay|thudc quyén han, chic nang|Phat huy dugc nguon litn tue va ohat
3 vuc cong tdc duoc phan|doi trong mang linh vuc|cua linh vuc cong tac duogc|luc cia don vi. tridn : p
cong. cong tac dugc phan cong. |phan cong. '
Xa iéu, ké|Chu do hién ctru vz g 5o s , s |HS iéc phs
ay dung quc muce tieu, k&) Cha d('.)flg henien cul Va pa quyét dinh thé hién dugc|Phat huy dugc nguon y fro Viee P qat
2 |hoach coéng viéc cho|thuc hién tién trinh thay cAc neuven th lue cia nhém/bd phan trién, hoan thién ban
nhém/bd phan. dbi cho nhém/bd phan. suyen tac. ; > PR han.
Xac dinh iéu, ké|Chu do hién clru vé £ : A A .. .z |Chia s¢ kién thd
4c din Adu:()’c‘rAnuc tiew, qe Chu d('.)flg nf% 1er} cuu va Ra quyét dinh dya theo|Thyc hién cong viéc tiét C 1aAse leAn t u(,:?
1 |hoach cbéng viéc cho ban|thyc hi¢n tién trinh thay a VL . . oA A ) chuyén moén vdi
~ 2 . A nguyén tac, quy trinh c¢6 san. |kiém, hiéu qua. A o
than. doi trong cong viéc. dong nghiép.
I Nghiép vu chuyén nganh Céong thwong
Dinh hudng xiy dung muc|Cha dong chuan bj va tién|Ra quyét dinh c6 anh huéng|Huy dong ngudn luc|Tao médi truong
tiéu, chién lugc phat trién dai | hanh nhiing thay d6i, cdi|lon dén uy tin, hoat dong ctia|trong va ngoai co quan, |phat trién, hoan
5 |han cho co quan, don|td co ban trong co quan,|co quan, don vi. don vi, linh vuc phu|thién kién thic, ky
vi/nganh, linh  vuc/dia|don vi. trach nang, kinh nghi¢m.

phuong.
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(3;:31) Tw duy chién lrge Quan ly sy thay ddi Ra quyét dinh Quan Iy nguon lye Phat glllerl; cong
Xay dung dinh huéng myc|Chu doéng chuan bi va|Ra quyét dinh phirc tap, thudc |Quan Iy, phat huy dugc | Tao co hdi cho cong
ti€u cua ph(‘)ng/té/ nhém, linh [thuc hién tién trinh thay ph(‘)ng/té/ nhém, linh vuc phu nguén luc cua|chuc & vi tri viéc

4 |vuc phu trach, gop phan xdy |d6i  trong cac  linh|trach. phong/to/nhém,  linh|lam co ngach thip
dung chién lugc tong thé. vuc/phong/nhom phu vuc phu trach. hon dugc phat trién
trach. va thé hién ban than.
Xay dung dwoc muc tiéu,|Chu dong chuan bi va|Ra quyét dinh phuc tap thudc|Quan 1y, phat huy dugc| Thuc day cong chirc
dinh hudéng dich vu cho|thyc hién tién trinh thay | mang Iinh vyc phu trach. nguén lyc trong mang|& vi tri viéc lam co
3 |mang linh vuc phu trach. d6i trong mang linh vuc linh vuc phu trach. ngach thap hon hoc
phu trach. tap lién tuc va phat
trién cho cong chitc.
Xay dung duoc muc tiéu, ké|Chu dong chuan bi va|Ra quyét dinh thé hién dwoc|Phat huy duwoc ngudn|H) trg cong chirc &
hoach cong viéc cho|thuc hi¢n tién trinh thay | cac nguyén tac thuoc nhoém/bd | luc trong nhom/bd|vi tri viéc lam co
nhom/bg phan. d6i cho nhom/bd phan.  |phan. phan. ngach thip hon
2 trong viéc phat
trién, hoan thién ban
than.
Xac dinh dugc muc tiéu, ké|Chu dong chuan bi va|Ra quyét dinh dua theo|T6 chirc thuc hién cong|Chia sé kién thuc,
hoach cong viéc cho ban|thuc hién tién trinh thay |nguyén tic, quy trinh c6 sin|viéc tiét kiém, hiéu qua. |chuyén moén véi
I |than. d6i trong cong viéc. thuoc mang cong viéc phu nguoi khac.
trach.
IIT1 Nghi€p vu chuyén nganh Khoa hgc va Cong nghé

Dinh hudéng muc tiéu, chién|Nghién cuu, dé xuat tién Ao A L, 4 . ~_|Tao mo1 truong
BRI . N 2. .| Tham muu, dé xuat quyét dinh| Tham gia huy dong| ., X \
lugc phat trién dai han cho co|hanh nhiing thay doi, cai| , ; o 2k . A Z|phat  trién, hoan
5 . . - 2 \ c6 anh hudng 16n dén uy tin, |[nguén lyc trong va|, .. .z , ~
quan, don vi/ nganh, linh|t0 co ban trong co quan, o \ : .- . [thién kién thuc, k¥
) ) hoat dong ctia co quan, don vi. [ngoai co quan, don vi. N : )
vuc/ dia phuong. don vi. nang, kinh nghi¢m.
4 |DPinh hudéng muc ti€u cua|Nghién ctru, d€ xuat thyc | Tham muu, dé xuat quyét dinh [Phat huy dugc nguon|Tao co hdi cho dong
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Cap

Tw duy chién lrge

Quan ly sy thay ddi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon lye

Phat trién cong
chirc

linh vuc cong tdc dugc phan
cong, gop phan xdy dung
chién lugc tong the.

hién tién trinh thay doi
trong cac linh vuc cong
tac dugc phan cong.

khé, phuc tap, khong theo
chuan tic thudc quyén han,
chic nang cua linh vuc cong
tac dugc phan cong.

lyc cua linh vuc cong
tac dugc phan cong.

nghiép phat trién
ban than.

Xay dyng dugc muc tiéu,
dinh huéng cho mang linh

Nghién ciru, dé xuét thuc
hién tién trinh thay doéi

Tham muu, dé xuat quyét dinh
kho, phuc tap thudc quyén

Phat huy duoc ngudn

Thac day hoc tap

vuc cong tdc dugc phan

d6i trong mang linh vuc

cua linh vyc cong tac duogc

luc cua don vi.

A , A R A RS A \ . lié A pha
3 vuc cong tdc duoc phan|trong mang linh vuc cong|han, chitc nang cua linh vuc|luc cia don vi. ti?gn tuc va  phat
cong. tac dugc phan cong. cong tac duoc phan cong. '
Xa iéu, ké|Nghién ctru, dé xuat th : s |HS iéc ph4
ay dyng ETuorc mue ticy, xe Ngi ien e, de xuat t Y¢| Tham muu, dé xuit quyét dinh|Phat huy dugc ngudn 2 trq‘ viee P qat
2 |hoach cong wviéc cho|hién tién trinh thay doi thé hién duoc cic nguyén e, ue cta thém/bd ohan trién, hoan thién ban
nhom/bd phan. cho nhém/bo phéan. guy : ) Phe than.
Xac dinh dugc muyc tiéu, ké|Nghién ciru, dé xuét thyc | Tham muu, dé xudt quyét dinh Thue hién cone vise tige|Chia s€ kién thirc,
hoach cong viéc cho ban|hién tién trinh thay d61|dua theo nguyén tac, quy trinh |, ..° o qg i chuyén moén véi
1 & Y suy quy kiém, hi¢u qua Y
than. trong cong viéc. co san. 1, e qua. dong nghiép.
IV [Nghiép vu chuyén nganh Giao thong van tai
Dinh hud iéu, chién|Chi do hién ctru v £oa : . . |T J \
n 1;0’ngxmu‘c ; ticu, chien C.;u df-mg n% fen cuu Ya Ra quyét dinh c6 anh huéng|Cha dong huy dong a(,) m?,zl tI'lIO’l:lg
lugc phat trién dai han cho co|tién hanh nhitng thay do1,|,, 5z . R , A 2|phat  trién, hoan
5 . \ ~ e LA , 16n dén uy tin, hoat dong cuia|ngudén luc trong va|, .. . .z , ~
quan, don vi/ nganh, linh|cdi t0 co ban trong co co quan. don vi noodi co quan. don vi thién kién thue, k¥
vuc/ dia phuong. quan, don vi. quan, i g quan, *  |ndng, kinh nghiém.
Dinh huéng muc tiéu cua|Cha dong nghién cru va|Ra quyét dinh khé, phirc tap, |, . A a A
linh vy cong tac duge phan|thyc hién tién trinh thay|khong theo chuan tic thudc Phat h . duoc nghon Tao.(io ho C,h © dqr}g
4 2 s A A , 1~ |luc cua linh vuc cong|nghi€p phat trién
cong, gop phan xdy dyng|doi trong cac linh vuc|quyén han, chirc nang cua linh te duoe phan con ban than
chién lugc tong thé. cong tac dugc phan cong. | vuc cong tac dugc phan cong. ¢ p & )
Xay dung dwoc muc tiéu,|Chu dong nghién ctru va|Ra quyét dinh kho, phuc tap|n,. . A . a2 .
) i : AN S S . % > “¥1Phat huy duogc nguodn|Th hoc t
3 dinh hudng cho mang linh|thyc hi¢n tién trinh thay|thudc quyén han, chuc nang Y e ne uc day hoc tap

lién tyc va phat
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Tu duy chién lrge Quin ly sy thay doi Ra quyét dinh Quin 1y ngudn lue

Phat trién cong
chirc

cong. cong tac duoc phan cong. |phan cong.

trién.

Xay dyng duoc muyc tiéu, k&| Chu dong nghién ciu va Ra quyét dinh thé hién duoc|Phat huy duoc nguén

HO tro viéc phat

nguyén tac, quy trinh c¢6 san. |kiém, hiéu qua.

than. do1 trong cong viéc.

2 hoach cong viéc cho|thuc hi¢n tién trinh thay cAc neuvén he lue ctia thém/bd ohan trién, hoan thién ban
nhém/bo phan. d61 cho nhom/bd phan. guy ' : > Phal | pan.
Xac dmhA du’(_rc.rAnuc tiéu, lfe Chu dg{lg r}ghler} ciu va oo quyé ¢ dinh dua theo|Thuc hién cong viée it ChlaAse k1eAn thu:<,:3
1 hoach cong viéc cho ban|thyc hi¢n tién trinh thay . chuyén moén vdéi

ddng nghiép.

Ghi chii: Cdp d¢ dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong g tir 5 dén 1.

[1] Céc van ban cua dang (Nghi quyét, két luan, quyét dinh, quy dinh...), Luat, phap 1énh, c4c loai vin ban quy pham phap luét theo quy dinh

[2] Ban Chap hanh Trung uwong Pang, B6 Chinh tri, Qudc hoi, Uy ban thuong vu Quéc hdi, Chinh phil...
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VI. NGANH NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON
1. NHOM NANG LUC CHUNG

, Nhom néng luc chung
Cap R .
do |Pao dic vabin| To chirc thyc hién [Soan thido va ban hanh| Giao tiép Quan hé Str dung Str dung cong nghé
) linh cong viéc van ban ung xu phoi hgp | ngoai ngiv thong tin

5 |Tao dung van|Dua ra cac dinh huéng|Phan tich, danh gia,|Giao tiép tot|Thiét lap cac |Str dung|Am hiéu vé céng nghé
héa dan dat viéc|chién lugc. phan bién, hoach dinh vé van dé|dinh huong |thanh  thao [thong tin va c6 kha
thuc hién dao chinh séch. mang  tinh|quan hé ddi|ngdén ngit. |ning lap trinh phan
duc va ban linh. chién lugc. |[tac chién mém chuyén nganh.

luoc.

4 |Chi dong, trach|Nhan biét trudc va Hiéu biét vé vai tro, tac |Giao tiép tot|Thiét 1ap | Giao tiép tréi | Am hiéu vé cong nghé
nhiém cao véi|thich ing v6i yéu cau|dong xa hoi cua chinh |trong va|mang ludi|chdy, linh|thong tin va s dung
cOng vigc; huong |moi cua cong viée; |sach; xay dung khung|ngoai cofquan hé &|hoat. dugc nhiéu coéng cu &
dan, kiém tra|phat huy ngudn luc bén |phap Iy hd tro viéc thuc [quan, don vi. |nhiéu cap. trinh d6 cao.
vi€c thyc hién. |trong va bén ngoai dé |thi chinh sach.

cO giai phap dam bao
chat lugng cong viéc.

3 |Trach nhiém cao Pé xuit diéu chinh thu|Phan tich, danh gia, d&|Giao tiép tot|Tim kiém co|Trao ddi,|Hiéu biét co ban vé
v6i cong viéc|tuc, quy trinh lam|xudt chinh sich phu|véi t6 chirc|hoi xdy dung|giai  thich|cong nghé thong tin va
duoc giao, |viéc... kip thoi dé dap|hop vé6i chién luoc, [trong ndi bo|va mé rong|duge nhiing su dung mot so phan
guong mau trong |mg t6t hon nhu cau|dinh huéng dai han cia [co quan, don|mang  luéi|thong tin|mém nang cao, quan tri
thuc hién. cuia co quan, dialco quan, don vi, dia|vi. quan h¢. phtrc tap. co s& dir liéu.

phuong. phuong.

5> |Tu nhan trach|Linh hoat trong t6 chirc |Nam viing cac quy dinh |Thiic ~ day|Thiét lap | Trao do6i,|Hiéu biét co ban vé
nhiém voi cong|thuc hién coéng viéc|va vai tro, tic dong cua|giao tiép hai|dwgc mang |trinh bay|may tinh va su dung
viéc dugc giao, |nhdm dam bao cac tiéu|hé théng vin ban cia |chiéu. ludi quan hé|thong tin [mot s6 phan mém nang
chuin muc trong|chuan chit lwong di|Pang, van ban phap t6t trong ndi|ngin gon. cao.
thuc hién. thong nhat. quy va vian ban hanh bo.
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trong thyc hién.

cO san.

van ban hanh chinh dé
ap dung vao cong viéc
chuyén mon.

cach rd rang.

phdi hop véi
dong nghiép
trong cong
viéc.

. Nhom néng luc chung
Cap R .
do |Pao dicvaban| To chirc thye hi€én [Soan thiao va ban hanh| Giao tiép Quan h¢ Str dung Str dung cong nghé
) linh cong viéc van ban ung xXu phoi hop [ ngoai ngir thong tin
chinh cua co quan cd
thAm quyeén.
1 |Trach nhiém véi|T6 chirc thyc hién cong [Nam duoc cac quy dinh [Nghe va|Tao moi |Giao tiép co|Hiéu biét va s dung
cong viéc dugc|viéc theo tiéu chuan |vé vin ban cla Dang, [trinh bay|quan hé tdt, |ban. may tinh va mot sb
giao, chuan muc (:héit~ lugng, quy trinh|van ban phap quy va|[thong tin mdt|chu dong phan mém co ban.

Ghi chii: Cdp d¢ dwoe xdc dinh yéu cdu nang liee tir cao xudng thdp, twong ieng tiv 5 dén 1.

2. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Nhom nang luc chuyén mén

chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va van ban
cua hé théng chinh tri hoac
cua nganh, linh vuc cong tac
dugc phan cong.

trién khai thuc hién vin ban vé
chuyén mon, nghiép vu cua
nganh, linh vuc cong tac dugc
phan cong.

- Chu tri xay dyng gido trinh,
tai liéu, chuyén dé giang day;
tham gia giang day céc 16p dao

tra, phan tich danh gia,
béo céo tong két viéc
thuc hién cac van ban
thuoc linh vuc cong
tac dugc phan cong;
dé xuat chu truong,
bién phap dé thyc hién
cic quy dinh hoac

dinh cac van ban thudc
linh vuc cong tac dugc
phan cong.

Cép . 5 -
do | Tham muu xay dung van | Huwéng dan thye hién van | Kiém tra thye hién |Tham dinh, gop y vin| Thyc hién hoat dong
) bin bin van ban ban chuyén mén, nghiép vu
5 |Chu tri nghién ctru, xay dung |- Chu tri xay dung huéng dan|Chu tri t6 chuc kiém |[Chu tri t6 chitc thim |Chu tri to chirc trién khai

thuc hién céc hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan
cong.
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Nhom nang luc chuyén mén

(E;:A)p Tham muu xiy dung vin | Huwéng din thye hién vin | Kiém tra thwe hién [Tham dinh, gép ¥ van| Thue hién hoat dong
) ban ban van ban bin chuyén mén, nghiép vu
tao, boi dudng chuyén mon, [quyét dinh quan 1y dat
nghiép vu cho can bo, cong|két qua.
chue.
4 |- Tham gia xay dung chién|- Chu tri xdy dung huéng dan|Chu tri t6 chic kiém|T6 chirc thim dinh cac|Tham gia t6 chic trién

luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va van ban cua hé
théng chinh tri hodc cua
nganh, Iinh vuc cong tac dugc
phan cong.

- Chu tri xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac van
ban thudc nganh, linh vuc
cong tac dugc phan cong.

trién khai thuc hién van ban vé
chuyén mon, nghiép vu thudc
linh vyc cong tic dugc phan
cong.

- Tham gia giang day cac 16p
dao tao, bdi dudng chuyén
mon, nghiép vu cho can bg,
cong chirc.

tra, phan tich danh gia,
bao cao tong két viec
thuc hién cac van ban
thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

van ban thudc linh vuc
cong tdc dugc phan
cong.

khai cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan
cong.

- Tham gia xay dung dé an
thudc nganh, linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Tham gia x4y dung ké hoach
trién khai thyc hién cic vin
ban thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban
thudc linh vyc cong tac duoc
phén cong.

- Tham gia xay dung huodng
dan trién khai thyc hién céc
van ban chuyén mon, nghiép
vu thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Tham gia hudng dan thuc
hién chuyén mon, nghi¢p vu
cho cong chirc cung ngach
hoic ngach thip hon.

Té6 chiac theo ddi,
kiém tra va bdo cdo
tinh hinh thuc hién cac
van ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan
cong.

Tham gia thim dinh
cac van ban thudc linh
vuc cong tac duoc
phan cong.

Thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi€p vu
theo nhiém vu dugc phan
cong.

Tham gia xay dung cac van
ban thudc linh vuc cong tac

Kha ning huéng dan thyc hién
chuyén mon, nghiép vu cho

Tham gia vao tung
cong doan theo su

Tham gia gbp y van

ban thudc linh vuc

Chu dong phdi hop véi
cac don vi lién quan va
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Nhom nang luc chuyén mén

cac van ban khac thugc phan
viéc dugc phan cong.

(g})p Tham muu xiy dung vin | Huwéng din thye hién vin | Kiém tra thwe hién [Tham dinh, gép ¥ van| Thue hién hoat dong
) ban ban van ban bin chuyén mén, nghiép vu
duoc phan cong. cong chuc cung ngach hodc|phan cong. cong tac dugc phén|cac cong chirc khac trién
Soan thao cac quy dinh cy thé, ngach thap hon. cong. khai cong vi€e, thyc hién

dung thim quyén va
trach nhiém duogc giao.

Soan thao cac van ban thudc
phan vi¢c dugc phan cong.

Thyc hién dung quy trinh
nghiép vu chuyén mon theo sy
phan cong, huong dan.

Tham gia theo sy phan
cong, hudng dan cia
Lanh dao hodc cong
churc ngach cao hon.

Tham gia theo sy phan
cong, huéng dan cua
Lanh dao hodc cong
chure ngach cao hon.

Phéi hop voi cac don vi
lién quan va cac cong
chitc khéc trién khai
cong vi¢c, thuc hién
dung tham quyén va
trach nhi¢m dugc giao.

Ghi chii: Cdp d¢ dwoe xdc dinh yéu cdau nang liee tir cao xudng thdp, twong ieng tiv 5 dén 1.

3. NHOM NANG LUC QUAN LY

chién luge phat trién dai
han cho co quan, don vi/
nganh, linh wvuc/ dia
phuong.

hanh nhiing thay d6i, cai
td co ban trong co quan,
don vi.

dinh c6 anh huéng 16n dén
uy tin, hoat dong cua co
quan, don vi

nguén lyc trong va
ngoai co quan, don vi.

Cap Nhom nang luc quan ly
do Tu duy chién hroe Quin 1y sw thay doi Ra quyét dinh Quin 1y ngudn lwe Phat trién di ngii
5 |Pinh huéng muc tiéu, |Nghién ctru, dé xuat tién|Tham muu, dé xuat quyét Tham gia huy dong|Tao moi truong phat trién,

hoan thién kién thuc, ky
nang, kinh nghiém.

Pinh hudéng muc ti€u cua
cac linh vuc cong tac dugc
phan cong, gop phan xay

Nghién cuu, dé xuit thuc
hién tién trinh thay doi
trong cac linh vye cong tac

Tham muu, dé xuit quyét
dinh kho, phtrc tap thudc
quyén han, chirc ndng cua

Phat huy duoc ngudn
lyc cua linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Tao co hoi cho dff)ng
nghiép phat trién ban than.
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dung chién lugc tong thé.

dugc phan cong.

cac linh vuc cong tac dugc
phén cong.

Xay dung dugc muyc ti€u,
dinh huéng cho mang linh
vuc cong tac duoc phan
cong.

Nghién ctru, dé xuét thuc
hién tién trinh thay doi
trong mang linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Tham muu, dé xuit quyét
dinh kho, phirc tap thudc
quyén han, chirc ning cia
mang linh vyc cong tac
dugc phan cong.

Phat huy dugc ngudn
luc cua don vi.

Thuc déy hoc tap lién tuc
va phat trién.

X?ty dung dugc muyc ti€u,
ké hoach cong viéc cho
nhom/bd phan.

Nghién cuu, dé xuét thuc
hién tién trinh thay d6i cho
nhoém/bo phan.

Tham muu, d& xuat quyét
dinh thé hién duoc cac
nguyén tac.

Phat huy dugc ngudn
lyc cua nhom/bd phan

HO tro viéc phat trién,
hoan thién ban than.

Xéac dinh duoc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
ban than.

Nghién ciru, dé& xuét thuc
hién tién trinh thay doi
trong cong viéc.

Tham muu, d& xuit quyét
dinh dya theo nguyén tac,
quy trinh c6 san.

Thuyc hién cong viéc tict
ki€m, hi¢u qua.

Chia sé kién thirc, chuyén
mon vai dong nghiép.

Ghi chii: Cap dé dwge xdc dinh yéu cau nang lwc tir cao xuong thdp, twong g tie 5 dén 1.




46

VII. NGANH LINH VUC LAO PONG, NGUOI CO CONG VA XA HOI
1. NHOM NANG LUC CHUNG

K¥ thuat soan thao

£ n o sva o Tochirc thuc hig . s iao tiép 0 hé phéi | S 0 i i
Cap do Dao dwrc va ban linh O e Fwe MEN 1 v3 ban hanh vin Giao 1°p wng Quan h¢ phoi | Su (Ah'mg cons Sur dung~ng0al
cong viéc bin X hop ngh¢ thong tin ngwr
Am hiéu vé
Tao dung van hoa Phan tich, danh Giao tiéo &t vé Thiét 1ap cac|CNTT va coé
5 dan dat viéc thuc|Pua ra cac dinh huéng|gia, phan bién, vAn dép man dinh hudong | kha nang 13p St dung thanh
hién dao dirc va ban chién luoc. hoach dinh chinh tinh chién lu’ocg quan hé doi tac | trinh trinh | thao ngon ngir.
linh. sach. """ | chién lugc. phan mém
chuyén nganh.
Nhgn bict trudc va Hiéu biét v& vai
Chu dong, trach thich Gng véi yéu cau|, . ., .. 1A Am hiéu vé
o A A o .. | tro, tac dong xa hoi | . £ X A, 1A .
nhi¢m cao vdi cong mdi cua cong vige; phat| o ~ |Giao ti€p tot| Thict 1ap mang CNTT va su| .. e n
" . x A ~_ | cua chinh sach; xay \ vs |1 ae o Giao ti€p tréi
4 viéc; huong dan, huy nguon luc bén dune khune ohé trong va ngoai|ludi quan h¢ & | dung duoc chav. linh hoat
kiém tra vi¢c thuc|trong va bén ngoai dé v h% tro Véc I:hulc); co quan, don vi. nhiéu cap. nhi€u cong cu Y, o
hién. cd gidi phap dam bao Y 0 M VIS i ¢ trinh d¢ cao.
z A A thi chinh sach.
chat lugng cong viéc.
Phan tich, dénh Hiéu biét co
, A .| D€ xuat diéu chinh thu gia, dé xuat chinh Tim kiém co ban vé CNTT 2o g
Trach nhiém cao véi N . , . N S YR PP < . .. Trao doi, giai
A A . |tuc, quy trinh lam sach phu hop véi|Giao ti€p tot vl hoi xdy dung|va st dung mot| .,
cong viéc dugc giao, | . . g ve 2R L ) e n : A X X x| thich duoc
3 x viéc... kip thoi dé dap chién luge, dinh|trong ndi bd cojva méd rong sé phan mém| , . A
guong mau trong|, = 'z A, . . \ . hrd DA ., _|nhling  thong
o ung to6t hon nhu cau cia | hudéng dai han cua quan, don vi. mang ludi nang cao, quan | . ,
thuc hién. . s . . . 1~ |tin phtrc tap.
: i co quan, dia phuong | co quan, don vi, dia quan hé. tri co s& dur :
phuong. lidu.
Tu nhan trach nhiém  Linh hoat trong t6 chitc| Nam viing cac quy 9 Thiét 1ap duoc Hiéu biét co Trao déi. trinh
5 voi cong viée duge thyc hién cong viée|dinh va vai tro, tac| Thic day giao mang ludiiban vé may bay thér’lg tin
giao, chudn muc|nham dam bao cac tiéu|dong cta vidn ban|ti€p hai chiéu. |quan h¢ tOt|tinh va s dung| 7

trong thuc hién.

chuin chéat luong da

hanh chinh,

van

trong ndi bo.

modt sO phan

ngan gon.
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Cap do

Pao dirc va ban linh

To chirc thuc hién
cong viéc

Ky thuat soan thio
va ban hanh van
ban

Giao tieép irng
xu

Quan hé phoi
hop

Str dung cong
nghé thong tin

Str dung ngoai
ngir

thong nhat.

ban cta bBang.

mém nang cao.

Trach nhiém voi
cong viéc dugc giao,
chuin muyc trong
thuc hién.

T6 chirc thyc hién cong
viéc theo tiéu chuin
chat lugng, quy trinh co
san.

Nam duoge cac quy
dinh vé vin ban
hanh chinh, van
ban cua DPang, ap
dung vao cong viéc

Tao moi quan

Nghe va trinh hé tot, chu
bay thong tin dong phdi hop
mét cach 10 |voi dong
rang. nghiép trong

Hiéu biét va str
dung may tinh
va mot s6 phan
mém co ban.

Giao tiép co
ban.

chuyén mon.

cong viéc.

2. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Kha niang tham mwu xay dung van
ban

Kha niang huwéng d?trn thuc
hién nghi quyét

Khi ning kiém tra thuc
hién

Kha nang
tham dinh de
an

x| Kha ning phéi hop t6

chirc thye hién

Chu tri xay dung cac dy an luat, nghi
quyét ctia Qudc hoi, dy an phép 1énh,
nghi quyét cia UBTVQH; du thio
nghi quyét, nghi dinh ctia Chinh phu;
du thao quyét dinh, chi thi ctia Thu
trong Chinh phu; cac van ban quy
pham phap luat thudc tham quyén
ban hanh cia Bo Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi; cac chu truong, co
ché, chinh sach, chién luoc, quy
hoach nganh, quy hoach vung, lanh
tho.

- Chu tri xay dung hudng
dan trién khai cac luat, nghi
quyét ciia Qudc hoi, phap
Iénh, nghi quyét cua
UBTVQH; nghi quyét, nghi
dinh cua Chinh phu; quyét
dinh, chi thi cua Thu tudng
Chinh phu; cac van ban quy
pham phap luat thudc tham
quyén ban hanh cua Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa
hoi; cac chu truong, co ché,
chinh sach, chién luoc, quy
hoach nganh, quy hoach

Chu tri t6 chac kiém tra,
thanh tra chuyén nganh,
phéan tich danh gid, bao céo
téng két viéc thue hién cac
luat, nghi quyét ciia Qudc
hoi, phap 1énh, nghi quyét
cia UBTVQH; nghi quyét,

Chu tri tham
dinh van ban,
dé an 1oén va

tinh
nghj dinh ciia Chinh phi;| 3 ¢, 0
X, 1 e, ong hop cao
quyét dinh, chi thi cua Thu cla Bo,
tudng Chinh phu; cac van nganh.

ban quy pham phép luat
thudc tham quyén ban hanh
cua B Lao dong - Thuong
binh va X& hoi; cac chu

Chu tri phdi hop chat
ché véi céc t6 chirc lién
quan ¢ trung uong va
dia phuong trong xay
dung céc van ban cua
Pang, Qudc hoi, Chinh
phu va By Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.
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Ciap

Kha ning tham muu xiay dung van
ban

Kha niing huéng din thue
hién nghi quyet

Khi ning kiém tra thuc
hién

Kha nang
tham dinh dé
an

Khi ning phdi hop to
chirc thuc hién

vung, lanh tho.

- Chu tri giang day cac 16p
dao tao, boi dudng nghiép
vu cho cén b, cong churc
trong nganh.

truong, co ché, chinh sach,
chién lugc, quy hoach
nganh, quy hoach vung,
lanh tho; dé xuat chu
truong, bién phap chan
chinh.

- Tham gia xay dung cac du an luat,
nghi quyét cua Quoc hoéi, du an phap
lénh, nghi quyét cia UBTVQH; du
thao nghi quyét, nghi dinh ctia Chinh
phu; du thao quyét dinh, chi thi cua
Thu tuéng Chinh phu; cic van ban
quy pham phap luat thudc tham
quyén ban hanh cta B Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi; cac chu
truong, co ché, chinh sach, chién
luge, quy hoach nganh, quy hoach
vung, lanh tho.

- Chu tri xay dung cac van ban hudng
dan thudc thdm quyén ban hanh cua
Bd Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi: quyét dinh, chi thi, ké hoach, quy
chuén k¥ thuat quéc gia, dinh murc
kinh té - k¥ thuat va cac van ban
khac.

- Chu tri xay dyng cac van ban quan
ly thudc thim quyén ban hanh cua

- Tham gia huéng dan trién
khai c4c luat, nghi quyét cua
Qudc hoi, phap 1énh, nghi
quyét cia UBTVQH; nghi
quyét, nghi dinh cta Chinh
phi; quyét dinh, chi thi cta
Thu tudéng Chinh phu; cac
van ban quy pham phap luat
thudc thim quyén ban hanh
cua B9 Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi; cac chu
truong, co ché, chinh sach,
chién 1lugc, quy hoach
nganh, quy hoach vung,
lanh tho.

- Chi tri huéng dan trién
khai cac nghi quyét, quyét
dinh, chi thi caa HPND,
UBND cép tinh.

- Tham gia huéng dan
nghiép vu cho cdéng chir,

T6 chirc kiém tra, thanh tra
chuyén nganh, phéan tich
danh gia, bao céo tong két
viéc thuc hién cac luat,
nghi quyét ciia Qudc hoi,
phap 1énh, nghi quyét cua
UBTVQH; nghi quyét,
nghi dinh cta Chinh phu;
quyét dinh, chi thi cua Thu
tudng Chinh phu; cac van
ban quy pham phap luat
thudc thim quyén ban hanh
cua Bo Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi; cac chu
truong, co ché, chinh séach,
chién luoc, quy hoach
nganh, quy hoach vung,
lanh thé hodc cac nghi
quyét, quyét dinh, chi thi
cia HDND, UBND cap
tinh; dé xuit chu truong,

Tham gia
thdm dinh dé
tai, dé an,
cong trinh cép
tinh, thanh
phd, cip bo,
caflp nha nudc

veé chuyén
mon, nghiép
VUL

Tham gia phdi hop véi
cac to chic lién quan &
trung uwong va dia
phuong trong xay dung
cac van ban cua Dang,
Qudc hoi, Chinh phu va
B6 Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.
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Cip Kha ning tham muu xdy dung viin Kha ning hwéng din thwe Kha ning kiém tra thue I§ha Nang . 'Kha niing phoi hop to
n . : ‘n . £ : A *~ | tham dinh deé . cn
do ban hi¢n nghi quyet hién 4n chirc thuc hién
HDND, UBND cap tinh: nghi quyét, ngudi lao dong, doanh | bién phap chan chinh.
quyét dinh, chi thi va cidc van ban | nghi¢p va nguoi dan.
khac.
o .« 1. |- To chic theo ddi, kiém tra
- Tham gia xdy dung cac van ban va bao cao tinh hinh vé két
huéng dan thudc tham quyén ban T6 chirc theo ddi, kiém tra| Tham gia

hanh cua B4 Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi hoac HDND, UBND cap
tinh.

qua thyuc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach ctia B Lao
dong - Thuong binh va Xa
hoi hoac HDND, UBND

va béo cdo tinh hinh vé két
qué thuc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach cua B0 Lao

thim dinh dé
tai, dé 4n,
cong trinh cap
bo hodc dé an,

Chu tri hodc tham gia
td chire trién khai thuc

3 |- Soan thao quy dinh cu thé, van ban chp tinh vé& linh vuc dugc dong - Thuong binh va Xa hién cac hoat dong
trién khai thuc hién chi thi, quyét phan cong; d& xudt chi h(:)i hodgc HDND, UBND |van ban trinh | thuoc chuyén mon
dinh, ké hoach cua Bo Lao dong - trwong va bién phap chn cap tinh; dé xuat c}}ﬁ HDND, ’ nghiép vu.

Thuong binh va Xa hoi hoac HDND, | iy | truong va bién phdp chan UBND  cap
UBND cap tinh theo nhiém vu dugc : . ~ | chinh. tinh.
han con - Tham gia hudéng dan
p & nghi¢p vu cho cap duoi.
Theo ddi, kiém tra va bdo

: : 2o cdo tinh hinh vé két qua Tham dinh cac|Chu dong phdi hop véi
Soan thao quy dinh cy the, van ban| thuc hién chi thi, quyét|d® tai, d& 4n,|céc don vi lién quan,
trien khai thuc hién chi thi, quyét Kha nang hudng dan thuc .. 7 N \ Z. L,
dinh, ké hoach cia HDND, UBND |hién nghiép vu cho c4 dinh, k& hoach HDND,cong trinh phoi hop v6i céc cong

2 4 ’tinh Ao huven theo n’hiém vu | dusi ghich Vi P UBND cap tinh, cap huyén trinh  HPND, chiac khac trién khai
du:%c he:m an ys i . ' vé linh vyc duoc phan UBND  cép cong viéc ding thdm

P & cong, dé xuat chu truong va | huyén. quyén dugc giao.

bién phap chin chinh.

3. NHOM NANG LUC QUAN LY
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Tu duy chién hrgc

Quin ly s thay doi

Ra quyét dinh

Quin Iy nguon lue

Phat trién nhan vién

Pinh hudéng xay dung
muc tiéu, chién luoc phat
trién dai han cho co quan,
don vi/ nganh, Iinh vuc/
dia phuong.

Chu dong chuén bi va tién
hanh nhiing thay d6i, cai
t6 co ban trong co quan,
don vi.

Ra quyét dinh co anh
huong 16m dén uy tin, hoat
dong cua co quan, don vi.

Huy dong ngudn lyc trong
va ngoai co quan, don vi.

Tao moi trudng phat trién,
hoan thi¢én kién thuc, ky
nang, kinh nghi¢m.

Xay dung dinh hudng
muc ti€u cua cac linh vuc
phu trach, gép phan xay
dung chién lugc tong thé.

Chu dong chuin bi va
thuc hién tién trinh thay
d6i trong cac linh vuc phu
trach.

Ra quyét dinh phuc tap,
khong theo chuan tic
thuoc quyén han, chirc
nang cua linh vuc phu
trach.

Quan ly, phat huy dugc
nguon lyc cda linh vyc
phu trach.

Tao co hoi cho cép dudi
phat trién ban than.

Xay dung dugc muc tiéu,
dinh huéng dich vu cho
cua mang linh vuc phu
trach.

Chu dong chuan bj va
thuc hién tién trinh thay
d6i trong mang linh vuc
phu trach.

Ra quyét dinh kho, phic
tap thudc quyén han, chirc
nang cua phong/ linh vuc/
nhém phu trach.

Quan ly, phat huy duoc
nguon lyc cuia phong.

Thuc déy hoc tap lién tuc
va phat trién.

X:Qly dung duoc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
nhém/ b phan.

Chi dong chuan bj va
thquc hién tién trinh thay
d61 cho nhom/ bd phan.

Ra quyét dinh thé hién
dugc cac nguyén tac.

Quan ly, phat huy duoc
ngudn lyc ctia nhém/ bd
phén.

Ho tro viéc phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh duoc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
ban than.

Chu déng chuin bi va
thuc hién tién trinh thay
do1 trong cong vigc.

Ra quyét dinh dua theo
nguyén tac, quy trinh cé
san.

T6 chtrc thyc hién cong
viéc tiet ki¢ém, hi¢u qua.

Chia s¢ kién thure, chuyén
mon voi nguoi khac.

Ghi chii: Cdp d¢ nang lwc dwege xdc dinh tir cao xudng thdp, twong iing tir 5 dén 1
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VIIL CHUYEN NGANH VAN HOA, GIA PINH, THE DUC, THE THAO VA DU LICH
1. NHOM NANG LUC CHUNG

Cép |Pao dirc va ban | T6 chikc thwe hién cong | Soan thio va ban | Giao tiép ing | Quan hé phéi [Sir dung ngoai| Sir dung cong
do linh viéc hanh van ban Xir hop ngir nghé¢ thong tin
Tao dung van|Pua ra cac dinh hudng|Phan tich, danh gia, |Giao tiép tdt vé [ Thiét lap cac|Su dung thanh|Am hiéu vé cong
héa dan dat viée [chién luoc. phan bi¢n, hoach van dé mang |dinh huong | thao ngdn [ngh¢ thong tin va
5 |[thuc hién dao dinh chinh sach. tinh chién luoc. quan hé dbi tac ngir. c6 kha nang lap
dtrc va ban linh. chién luoc. trinh phdn mém
chuyén nganh.
Chua dong, trach|Nhan biét trudc va thich |Hiéu biét vé vai tro,|Giao tiép tot|Thiét 1ap mang|Giao tiép troi|Am hiéu vé cong
nhiém cao voi|ung véi yéu cau méi cua |tic dong x4 hoi cua|trong va ngoai|ludi quan hé &|chay, linh [ngh¢ thong tin va
4 cong _ Vig}c; cong viéc; phat huy ngu@)n chinh sach; xay (1ung co quan, don vi. nhiéu cép. hoat. s ‘ dung dugc
hudng dan, kiém [luc bén trong va bén ngoai | khung phép 1y ho trg nhiéu cong cu &
tra viéc thuc|dé co gidi phap dam bdo|viéc thyc thi chinh trinh do cao.
hién. chét luong cong viéce. sach.
Trach nhiém cao |[Pé xuat diéu chinh thu|Phan tich, danh gia, |Giao tiép tét v6i|Tim kiém co|Trao doi, giai|Hiéu biét co ban
véi cong viée|tuc, quy trinh 1am viéc...|dé xuat chinh sach|td chic trong|hdi xdy dung|thich duoc|vé coéng nghé
duoc giao, |kip thoi dé dap tng tot|pha hop véi chién|ndi bd co quan,|va mé rong|nhimg thong|théng tin va st
3 |guong mau [hon nhu cau ciia co quan, |luge, dinh huéng dai [don vi. mang ludi |tin phirc tap.  |dung mot sé phan
trong thuc hién. |dia phuong. han cua co quan, don quan h¢. mém ning cao,
vi, dia phuong. quan tri co s¢ dir
liéu.
Tu nhdn trach|Linh hoat trong t6 chirc|Nim vimg cic quy|Thuc diy giao|Thiét 1ap duoc|Trao d6i, trinh |Hiéu biét co ban
nhiém voi cong |thuc hién cong viéc nham |dinh va vai tro, tac|tiép hai chiéu. |[mang ludi|bay thong tin|vé may tinh va st
5 |viéc dugc giao,|dam bao cac tiéu chuan [dong cua hé théng quan hé tot|{ngan gon. dung mot s6 phan

chuan muc trong
thuc hién.

chat luong da thong nhét.

van ban cua Dang,
van ban phap quy va
van ban hanh chinh

trong noi bo.

mém nang cao.
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Pao dirc va ban
linh

To chirc thue hién cong
viée

Soan thiao va ban
hanh van ban

Giao tieép Gng
XU

Quan hé phoi
hop

St dung ngoai
ngir

Str dung cong
nghé thong tin

quyeén.

cua co quan c6 tham

Trach nhiém véi

To chuc thuc hién cong

Nam dugc cac quy

Nghe va trinh

Tao mdéi quan

Giao tiép co

Hiéu biét va su

cong viéc dugc|viée theo tiéu chuan chit|dinh vé vin ban cua|bay thong tin|hé tdt, cha dung may tinh va
giao, chuan myc |luong, quy trinh ¢6 san.  [Dang, van ban phap|mét cach 16|dong phoi hop mot sO phan mém
1 [trong thuc hién. quy va van ban hanh [rang. voi dong co ban.
chinh dé ap dung vao nghi¢p trong
cong viéc chuyén cong viéc.
mon.
Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong g tir 5 dén 1.
2. NHOM NANG LUC CHUYEN MON
Cz}\p Tham muu )an dung van Huéng din thwe hién viin ban Kiém tfa th}rc hién | Tham Vd;nh?, gop y Thl{c hl@P hoat f'lAgng
do ban van ban van ban chuyén mon, nghiép vu

Chu tri nghién ctru, xay dung
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va van ban
ctia hé thong chinh tri hoic
cua nganh, linh vyc cong tac
dugc phan cong.

- Chu tri xay dung hudng dan
trién khai thuc hién van ban vé
chuyén moén, nghi¢p vu cua
nganh, linh vyc cong tac dugc
phan cong.

- Chu tri xay dung gido trinh, tai
liéu, chuyén dé giang day; tham
gia giang day cac 16p dao tao,
bdi dudng chuyén mon, nghiép
vu cho can b9, cong churc.

Chu tri t6 chirc kiém
tra, phan tich danh
gia, bao cdo tong két
viéc thuc hién cac
van ban thudc linh
vuc cong tadc duogc
phan cong; dé xuat
chu truong, bién
phap dé thuc hién
cac quy dinh hoac
quyét dinh quan ly
dat két qua.

Chu tri t6 chie tham
dinh cac van ban
thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri t& chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vy dugc phan
cong.




- Tham gia xdy dyng chién
luvoce, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va van ban ctua hé
théng chinh tr1 hodc cua
nganh, linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Chu tri xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac vian
ban thudc nganh, linh vyc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung hudng dan
trién khai thuc hién van ban vé
chuyén mon, nghi€p vu thude
linh vuc cong tic dugc phan
cong.

- Tham gia giang day cac 16p
dao tao, bdi dudng chuyén mon,
nghi€p vu cho can bg, cong
chtrc.
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Chu tri t6 chire kiém
tra, phan tich danh
gia, bao cdo tong két
viéc thuc hién cac
van ban thudc linh
vuc cong tadc dugc
phén cong.

T6 chic thim dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phan cong.

Tham gia t6 chtrc cac hoat
dong chuyén moén nghiép
vu theo nhiém wvu duoc
phén cong.

- Tham gia xdy dung dé an
thudc nganh, linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Tham gia xiy dung ké
hoach trién khai thyc hién
cac van ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung céc van
ban thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Tham gia x4y dung huéng dan
trién khai thuc hién cac van ban
chuyén mon, nghi¢p vu thudc
linh vuc cong tac dugc phéan
cong.

- Tham gia huéng dan thyc hién
chuyén mon, nghi¢p vu cho
cong chuc cung ngach hoac
ngach thap hon.

Té chic theo doi,
kiém tra va bao cdo
tinh hinh thuc hién
cac van ban thudc
linh vuc coOng tac
dugc phan cong.

Tham gia thim dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phan cong.

Thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu
theo nhiém vu dugc phan
cong.

- Tham gia xay dung cac van
ban thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Soan thdo céac quy dinh cu
thé, cac vian ban thudc phan
viéc dugc phan cong.

Kha ning huéng dan thyc hién
chuyén moén, nghi¢p vu cho
cong chuac cung ngach hoac
ngach thap hon.

Tham gia gop y van
ban thudc linh wvuc
cong tac dugc phan
cong.

Chu dong phdi hop vai cac
don vi lién quan va céc
cong chirc khac trién khai
cong viéc, thuc hién dung
tham quyén va trach nhiém
dugc giao.

Soan thao cac van ban thudc
phan viéc dugc phan cong.

Phoi hop véi cac don vi
lién quan va céc cong chirc
khac trién khai cong viéc,
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thyc hién diing thim quyén
va trach nhiém duoc giao.

Ghi chu:
- Cdp do dwoe xdc dinh tir cao xudng thdp, twong ieng tiv 5 dén 1.
3. NHOM NANG LUC QUAN LY

Tw duy chién hrge

Quan ly sy thay ddi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn e

Phat trién doi ngii

Dinh huéng muc tiéu, chién
lugc phat trién dai han cho
co quan, don vi/ nganh, linh
vuc/ dia phuong.

Nghién ctru, dé& xuit tién
hanh nhitng thay doi, cai to
co ban trong co quan, don
V.

Tham muu, dé xuat quyét
dinh c¢6 anh huong 16n dén
uy tin, hoat dong cua co
quan, don vi

Tham gia huy dong
ngudon luc trong va
ngoai co quan, don vi.

Tao moi truong phat
trién, hoan thién kién
thic, ky nang, kinh
nghiém.

Dinh hudéng muyc tiéu cua
cac linh vuc cong tac dugc
phan coéng, gop phan xdy
dung chién lugc tong thé.

Nghién cuu, dé xuét thuc
hién tién trinh thay d6i trong
cac linh vuc cong tac duoc
phén cong.

Tham muu, dé xuat quyét
dinh kho, phuc tap, khong
theo chuin tic thudc
quyén han, chirc ning cua
linh vyc cong tic duogc
phan cong.

Phat huy dugc ngudn
lyc cua linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Tao co hoi chg déng
nghi¢p phat trién ban
than.

Xay dung dugc muc tiéu,
dinh hudéng cho mang linh
vuc cong tac dugc phan
cong.

Nghién ctru, dé xuat thuc
hién tién trinh thay d6i trong
mang linh vuc coOng téac
dugc phan cong.

Tham muu, dé xuit quyét
dinh kho, phuc tap thudc
quyén han, chirc ning cua
linh vyc cong tic duoc
phén cong.

Phat huy dugc ngudn
luc cua don vi.

Thuc déy hoc tap lién tuc
va phat trién.

X:ély dung dugc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
nhoém/bo phan.

Nghién ctru, dé xuat thuc
hién tién trinh thay doi cho
nhom/bd phan.

Tham muu, dé xuat quyét
dinh thé hién duoc cac
nguyén tac.

Phat huy dugc ngudn
lyc ctia nhdm/bo phan.

Ho trg viéc phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh duoc muc tiéu, ké

Nghién ctru, dé xuit thuc

Tham muu, dé xuit quyét

Thuc hi€n cong viéc

Chia sé kién thirc, chuyén
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Tu duy chién hrge

Quin 1y sw thay doi

Ra quyét dinh

Quin 1y ngudn lwe

Phat trién di ngii

hoach cong viéc cho ban
than.

hién tién trinh thay d6i trong
cong viéc.

dinh dya theo nguyén tic,
quy trinh c6 san.

tiét kiém, hiéu qua.

mon vai dong nghiép.

Ghi chii: Cap dg dwoc xdc dinh tir cao xudng thap, twong ing tiv 5 dén 1.
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IX. KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH THONG TIN VA
TRUYEN THONG

MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CAC NGACH CONG CHUC CHUYEN NGANH

STT | NOI DUNG/YEU CAU TTTT

III [NGACH CHUYEN VIEN

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé 4n vé nganh, linh vyc thong tin
va truyén thong; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée dugc
phén cong.

1 |Muc tiéu vi tri viéc lam

Niam vimng duong 16i, chir truong cua Dang, phap luat vé nganh, linh vuc cong tac, cac muyc tiéu va ddi tuong
quan 1y, hé théng cac nguyén tic va co ché quan Iy nghiép vu thudc pham vi cong tac;

C6 kha ning tham gia xdy dung va hudng dan thuc hién ché do, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc
2 |Nang luc thudc nganh, linh vuc hoac dia phuong cong tac; cd kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xt
1y thong tin quan ly;

C6 nang lyc lam viée doc 1ap hodc ph01 hop theo nhom; ¢6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac
van d& duogc giao tham muu, dé xuét

Trinh do dao tao:
Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hoic chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tc.

3 [Trinh dé Kién thurc b tro:

) « C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi voi cong chire ngach chuyén vién.

« C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit pht hop theo yéu cau cua bd, nganh, dja phwong ddi véi timg vi tri viée lam
cu thé.

Nganh, linh virc thong tin va truyén thong bao gom bao chi; phat thanh, truyén hinh va thong tin dién tir; thong tin d6i ngoai; thong tin co s6;
xuat ban, in va phat hanh; buu chinh; vién thong; tan sd v6 tuyén dién; cong nghé thong tin (gdm: cong nghiép cong nghé thong tin; ing dung
cong nghé thong tin, chuyén doi sd); giao dich dién tir; an toan thong tin mang.



X. CHUYEN NGANH GIAO DUC
1. NHOM NANG LUC CHUNG
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Cép db Pao dirc va ban| T6 chirc thie hién | Soan thao va ban | Giao tiép ing | Quan hé phdi |Sir dung ngoai| Sir dung cong
: linh cong viéc hanh van ban XU hop ngir nghé thong tin
Tao dung van|Pua ra cic dinh|Phan tich, danh gid,|Giao tiép t6t vé | Thiét 1ap cac|Str dung thanh|Am hiéu vé cong
hoa dan dat viéc | hudng chién luoc.  |[phan bién, hoach|vin dé mang|dinh hudng quan|thao ngdn ngit. |nghé thong tin va
5 thyc hién dao dinh chinh sach. tinh chién lugc. |hé ddi tac chién c6 kha ning lap
dtrc va ban linh. lugc. trinh phdn mém
chuyén nganh.
Chua dong, trach|Nhan biét trudc va|Hiéu biét vé vai tro,|Giao tiép tot|Thiét lap mang|Giao tiép troi[ Am hiéu vé cong
nhiém cao vd&i|thich Gng v&1 yéu|tac dong xa hoi cuaftrong va ngoai|ludi quan hé &|chay, linh hoat.|ngh¢ thong tin va
cong viéc;[cAu moi cua cong|chinh  sach;  xAy|co quan, don vi.|nhiéu cip. st dung duoc
hudng dan, | viéc; phat huy nguon |dung khung phép ly nhiéu cong cu &
4 kiém tra viéc|luc bén trong va bén|hd trg viéc thyuc thi trinh d§ cao.
thuc hién. ngoai dé c6 giai phap | chinh sach.
dam bao chat lugng
cong vigc.
Trach  nhiém|Dé xuit diéu chinh|Phén tich, danh gia, |Giao tiép tt v6i| Tim kiém co hoi|Trao ddi, giai|Hiéu biét co ban
cao v6i cong|thi tuc, quy trinh|dé xudt chinh sach|td chirc trong|xdy dung va md|thich dugc|vé cong nghé
viée duoc giao, [1am viéc... kip thoi|phu hop véi chién|ndi bd co quan,|rong mang ludi|nhiing  théng|théng tin va st
3 guong  mau|dé dap ung tot hon|luoc, dinh hudng dai|don vi. quan hé. tin phtrc tap. | dung mét s6 phan
trong thyc hién. | nhu cau clia co quan, | han cua co quan, don mém nang cao,
dia phuong. vi, dia phuong. quan tri co so dir
liéu.
Tu nhan trich|Linh hoat trong t6|Nam viing cac quy|Thic ddy giao|Thiét 1ap duoc|Trao doi, trinh|Hiéu biét co ban
nhiém véi cong|chirc thyc hién cong|dinh va vai tro, tic|tiép hai chiéu. |mang luéi quan|bay thong tin|vé may tinh va sir
2 viéc dugc giao,|viéc nham dam bao dong cua hé théng hé tot trong noi ngén gon. dung mot ) ph?ln
chuan muc|cac tiéu chuan chat|vin ban cia Pang, bo. mém nang cao.
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trong thuc hién.

chinh dé 4p dung vao
cong viéc chuyén
mon.

trong cong viéc.

Chp db Pao dirc va ban| T6 chirc thwe hién | Soan thdo va ban | Giao tiép ing | Quan hé phdi |Sir dung ngoai| St dung cong
: linh cong viéc hanh van ban X hop ngir nghé thong tin
trong thyc hién. |luong dd thdng nhét. [ van ban phap quy va
van ban hanh chinh
clia co quan c6 tham
quyeén.
Trach  nhiém|Td chirc thue hién|Nim duoc céac quy|Nghe va trinh|Tao mbi quan h¢|Giao tiép co|Hiéu biét va s
vGi cong viéc|cong viée theo tiéu|dinh vé vin ban ciia|bay thong tin|tdt, chu dong|ban. dung may tinh va
duoc giao, chuan chéat lugng, | Pang, van ban phap|mdt cach 1o phéi hop voi mét s6 phén mém
1 chuan muc | quy trinh c6 san. quy va van ban hanh |rang. dong nghiép co ban.

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong g tir 5 dén 1.

2. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Kiém tra thwc hiénThim dinh, gép ¥

chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va van ban
cua hé thé)ng chinh tr1 hoac cua
nganh, linh vuc cong tac duoc
phén cong.

trién khai thuc hién vin ban vé
chuyén mon, nghi€p vu cua
nganh, linh vyc cong tac duogc
phan cong.

- Chu tri xay dung gido trinh,
tai li€u, chuyén dé giang day;
tham gia giang day cac 16p dao

tra, phan tich danh
gia, bao cao tong két
viéc thuc hién cac
van ban thudc Iinh
vuc cong tac duogc
phan cong; dé xuat
chu truong, bién
phap dé thuc hién cac

cong.

tao, boi dudng chuyén mon,

quy dinh hodc quyét

tham dinh cac vin
ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan

Céip @0 [Tham muu xiy dung viin ban [Huéng din thwe hién vin ban . . « 1 Thu’c’\ hl?l} hoat fl ong
: ‘ ’ ) van ban van ban chuyén mon, nghiép vu
5 Chu tri nghién ctu, xdy dung|- Chu tri xdy dung hudng dan|Chu tri to chic kiém|Cha tri t6 chic|[Chu tri t6 chuc trién

khai thue hién cac hoat
dong
nghi¢p vu theo nhiém
vu duoc phan cong.

chuyén mon,
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Kiém tra thwc hién

Tham dinh, gép Y

Thwe hién hoat dong

Cip @0 [Tham muu xiy dung vin ban [Huéng din thwe hién vin ban| . . . v A A ‘A
van ban van ban chuyén mon, nghiép vu
nghiép vu cho can bd, cong|dinh quan Iy dat két
chuec. qua.

4 - Tham gia xdy dung chién |- Chu tri xay dung huong drfu} Chu tri t6 chire kiém|T6 chirc thim dinh|Tham gia to chirc trién
luge, quy hoach, ké hoach,|trién khai thuc hién van ban vé|[tra, phan tich danh|cic van ban thudc|khai cac hoat ddng
chinh sach va vin ban cua hé|chuyén mon, nghiép vu thudc|gid, bao céo tong két|linh vuc cong tic|chuyén mén nghiép vu
th6ng chinh tri hodc cua nganh, |linh vuc cong tac dugc phan|viéc thuc hién cac|duoc phan cong. |theo nhiém vu dugc
linh vuc cong tac dugc phéan|cong. van ban thudc linh phan cong.
cong. - Tham gia giang day céac 16p|vuc cong tac duge
- Chu tri xay dung ké hoach|dao tao, bdi dudng chuyén|phén cong.
trién khai thuc hién cdc van ban | mon, nghi¢p vu cho cén bo,
thudc nganh, linh vuc cong tac|cong chuc.
dugc phan cong.

3 - Tham gia xay dung dé an - Tham gia xay dung hudng Té chuc theo doi,|Tham gia tham|Thuc hién cic hoat
thudc nganh, linh vyc cong tac|dan trién khai thyc hién cac|kiém tra va bao cdo|dinh cac van ban|dong chuyén mon,
dugc phan cong. van ban chuyén mon, nghiép|tinh hinh thuc hién|thudc linh vuc cong|nghi¢p vu theo nhi€ém
- Tham gia xay dung ké hoach|vu thudc linh vyc cong tic|cidc vdn ban thudc|tdc dugc  phéan|vu duoc phan cong.
trién khai thuc hién cc van ban | dugc phan cong. linh vyc cOng tac|cong.
thudc linh vuc cong tac dugc|- Tham gia hudng dan thyc|duoc phan cong.
phan cong. hién chuyén mon, nghi€p vu
- Chu tri xay dung cac van ban cho cong Ch‘:l’c cung ngach
thudc linh vuc cong tac dugc|hodc ngach thap hon.
phén cong.

o) - Tham gia x4y dung cac vin|Kha ning hudng dan thuc hién Tham gia gop ¥ van | Chu dong phdi hop véi

ban thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.
- Soan thao cac quy dinh cu thé,

cac van ban khac thudc phan

chuyén moén, nghi€ép vu cho
cong chuc cung ngach hodc
ngach thap hon.

ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan
cong.

cac don vi lién quan va
cac cong chuac khac
trien khai cong viéc,

thuc hién dung tham
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Tham muwu xay dung van ban

viéc dugc phan cong.

Huéng din thue hién vin ban,

van ban

Kiém tra thwc hiénTham dinh, gép Yy

van ban

Thwe hién hoat dong
chuyén mon, nghiép vyl
quyén va trach nhiém
duoc giao.

Soan thao cac van ban thudc

phan vi¢c dugc phan cong.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan va cac cong
chitc khac trién khai
cong viéc, thyc hi¢én
dung thdim quyén va

trach nhi¢m dugc giao.

Ghi chu:

- Cdp d9 dwoe xdc dinh tir cao xudng thdp, twong g tiv 5 dén 1.
3. NHOM NANG LUC QUAN LY

Cép do

Tw duy chién lwgc

Quin 1y sw thay doi

Ra quyét dinh

Quin 1y ngudn lwe

Phat trién doi ngii

bPinh hudéng muc tiéu,
chién lugc phat trién dai
han cho co quan, don
vi/nganh, linh  vuc/dia
phuong.

Nghién ctru, dé xuét tién
hanh nhiing thay doi, cai
t6 co ban trong co quan,
don vi.

Tham muu, dé xuit quyét
dinh c6 anh huong 16n dén
uy tin, hoat dong cua co
quan, don vi.

Tham gia huy dong
ngudn lyc trong va

ngoai co quan, don vi

Tao mdi truong phat
trién, hoan thién kién
thie, k¥ nang, kinh
nghiém.

Pinh hudéng muc tiéu cua
linh vuc cong tic duoc
phan cong, gép phan xay
dung chién lugc tong thé.

Nghién ctru, dé& xuat thuc
hién tién trinh thay doi
trong cac linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Tham muu, dé xuit quyét
dinh kho, phuc tap, khong
theo chuan tic thudc quyén
han, chlrc nang cua linh vuc
cong tac duogc phan cong.

Phat huy duoc ngudn
lyc cua linh vyc cong

tac dugc phan cong.

Tao co hoi chq d@)ng
nghiép phat trién ban
than.

Xay dung duoc muc tiéu,
dinh hudéng cho mang linh
vuc cong tdc dugc phan

Nghién ctru, d& xuét thyc
hién tién trinh thay doi
trong mang linh vuc cong

Tham muu, dé xudt quyét
dinh kho, phuc tap thudc
quyén han, chirc ndng cua

Phat huy dwgc ngudn

luc cua don vi.

Thac day hoc tap
lién tuc va phat trién.




61

cong.

tac dugc phan cong.

linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Xay dung dugc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
nhom/bg phan.

Nghién ciru, dé xuét thuc
hién tién trinh thay doi

cho nhom/bg phan.

Tham muu, dé xuit quyét
dinh thé hién duoc cac
nguyeén tac.

Phat huy duoc ngudn
luc cua nhom/bd phan.

HO trg viéc phat
tri€én, hoan thién ban
than.

Xac dinh dugc muc tiéu, ké
hoach cong viéc cho ban
than.

Nghién ctru, dé xuét thyc
hién tién trinh thay doi

trong cong viéc.

Tham muu, dé xuit quyét
dinh dya theo nguyén tac,
quy trinh c6 san.

Thyc hién cong viée
tiét kiém, hiéu qua.

Chia s¢ kién thuec,
chuyén moén véi
dong nghiép.

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong g tir 5 dén 1.

XI. NGANH Y TE
Ciap Nhom nang luc chung
do Pao dirc va | T6 chirc thue hién | Soan thdo va ban Giao tiép Quan hé phéi | Sir dung cong nghé | Sir dung ngoai
ban linh cong viéc hanh van ban ung xu hop thong tin ngir

5 Tao du:ng Vép Pua ra géc dinh | Phan tich, danh gia, Qiao tjép té‘t Thiét lap céac | Am hiéu vé CNTT | St dung thanh
héa dan dat | huéng chién lugc | phan bién, hoach | vé van dé |dinh  hudng | va c6 kha nang lap | thao ngdn ngir
viéc thuc hién dinh chinh sach mang tinh | quan h¢ doi tac | trinh trinh phan mém
dao duc va chién lugc. chién lugc. chuyén nganh
ban linh

4 Cha  dong, | Nhan biét truéc va | Hiéu biét vé vai tro, | Giao tiép tot | Thiét lap mang | Am hiéu vé CNTT | Giao tiép trdi

trach nhiém
cao v&i cong
viéc; hudng
dan, kiém tra
viéc thuc hién

thich ung vo1 yéu
cAu méi cia cong
viéc; phat huy
ngudon lyc  bén
trong va bén ngoai
dé c6 giai phap dam
bao chit luong
cong viéc

tac dong xa hoi cua
chinh sach; xay
dung khung phép ly
hé tro viéc thuc thi
chinh sach

trong va | lu6t quan hé &
ngoai co | nhiéu cap
quan, don vi

va s dung dugc
nhi€u cong cu ¢ trinh
do cao

chay, linh hoat
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3 | Trach nhiém | D& xuit diéu chinh | Phan tich, danh gia, | Giao tiép t6t | Tim kiém co | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, giai
cao v4i cong | thu tuc, quy trinh | d& xudt chinh sich | v6i trong nodi | hoi xdy dung | CNTT va sit dung | thich duoc
viéc dugc | 1am viéc... kip thoi | phtt hop véi chién | bd co quan, |va md rong | moét s6 phan mém | nhitng thong tin
giao, guong dé dap ung tdt hon | lwge, dinh hudng | don vi mang ludi | nang cao, quan tri co | phtrc tap
mau  trong | nhu cdu cua co|dai han cia co quan hé s& dir licu
thuc hién quan, dia phuong | quan, don vi, dia

phuong

2 Tu nhan trach | Linh hoat trong t6 | Nam viing cac quy | Thiic day | Thiét 1ap duoc | Hiéu biét co ban vé | Trao dbi, trinh
nhi¢ém  v6i | chiic  thyc  hién | dinh va vai tro, tac | giao tiép hai | mang ludi | may tinh va st dung | bay thong tin
cong viéc | cong viéc nham | dong ciia van ban | chiéu quan hé tot | mot sb phan mém | ngan gon
dugc  giao, | ddm bdo cac ti€u | hanh chinh, van trong ndi bo nang cao
chuAin muec | chuin chit luong | ban cia Pang,
trong  thuc | thong nhét
hién

1 Trach nhiém | T6 chire thuc hién | Nam dugc cic quy | Nghe va trinh | Tao mbi quan | Hiéu biét va sir dung | Giao tiép co ban
v6i cong viée | cong viéc theo tidu | dinh vé van ban | bay thong tin | hé tot, chil | may tinh va mot sd
duoc  giao, chuan chét lugng, | hanh chinh, van | mgt cach 1o | dong phéi hop phén mém co ban
chudin muec | quy trinh c6 sén ban cua Pang, dp | rang Vol dong
trong  thuc dung vao cong viéc nghi¢p trong
hién chuyén mon cong viéc

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong g tir 5 dén 1.
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