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

TINH NAM PINH Doc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 2121 /Qb-UBND Nam Pinh, ngay 27 thang 10 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang lwe tirng vi tri viéc lam ciia UBND huyén Giao Thuy

UY BAN NHAN DAN TiNH NAM PINH

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

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

Can cir Théng tur s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua Bo
truéng Bé Néi vu hwéng dan vé vi tri viéc lam céng chirc lanh dao, quan Iy,
nghiép vu chuyén mon dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh
chinh va vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro,
phuc vu trong don vi sw nghiép cong ldp,

Can cir Thong tw s6 11/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 ciia B trudng
Bo6 Noi vu huong dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh Noi vy,

Can cir Théng tw s6 42/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 ciia Bé truéng B
Giao théng vdn tdi hiedng dan vé vi tri viéc lam céng chirc chuyén nganh giao
théng van tdi trong co quan, té chirc thude nganh, linh vuc giao thong van tdi;

Can cir Théng tw s6 06/2023/TT-BCT ngdy 23 thing 3 nam 2023 cia Bé
truéng Bo Cong Thwong hwéng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén
nganh céng thwong trong cdc co quan, té chire thude nganh, linh viee cong thirong;

Can cit Théng tw s6 03/2023/TT-BKHPT ngay 20 thing 4 ndm 2023 ciia Bé
truong Bo Ké hoach va Pau tur huong dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh ké hoach, ddu tw va thong ké;

Can cir Thong tw s6 06/2023/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 5 nam 2023 ciia
Bo truong Bo Van hoa, T hé thao va Du lich huong dan vé vi tri viéc lam cong chuec
nghiép vu chuyén nganh vin hod, gia dinh, thé duc, thé thao va du lich trong co
quan, 16 chirc hanh chinh thugc nganh, linh viec van hod, thé thao va du lich,

Can cir Quyét dinh sé 2041/0P-BNV ngay 31 thang 12 ndm 2015 ciia BY
truong Bo Noi vu phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong co quan, hanh chinh
cua tinh Nam Dinh;

Can cir Nghi quyét s6 09-NO/TU ngay 20 thang 10 nam 2016 cua Ban Chdp
hanh Dang bé tinh vé ndng cao chdt lwong doi ngii can bg lanh dao, quan ly cdac
cdp tir nam 2016 dén nam 2020 va nhirng nam tiép theo;

Can civ Quy dinh sé6 118-OP/TU ngay 05 thing 3 nam 2021 cia Ban
Thuong vu Tinh uy Vvé tiéu chudn chirc danh cén bé lanh dao, quan ly thuoc dién
Ban Thuong vu Tinh uy qudn 1y; Quy dinh sé6 639-OP/TU ngay 10 thing 3 ndm
2023 ciia Ban Thuong vu Tinh ity vé doi twong, tiéu chudn va phdn cdp dao tao 1y
lu@n chinh tri trong hé théng chinh tri tinh Nam Dinh,
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Theo dé nghi ciia UBND huyén Giao Thuy tai To trinh s6 337/TTr-UBND
ngay 20/10/2023 va cua Giam doc So Noi vu tai Bao cao so 2712/BC-SNV ngay
26/10/2023 vé viéc tham dinh Bé an vi tri viéc lam cua UBND huyén Giao Thuy.

QUYET DINH:

Pi¢u 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mé ta cong viée va
Khung nang luc tirng vi tri viéc lam ctiia UBND huyén Giao Thuy

1. Danh muc vi tri viéc 1am gém 88 vi tri, cy thé:

- Vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y: 6 vi tri.

- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 67 vi tri.

- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mon dung chung: 11 vi tri.

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vj tri.

(chi tiét tai Phu luc I kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc ting vi tri viéc lam cua UBND
huyén Giao Thuy (chi tiét tai Phu luc II kém theo)

Piéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Chu tich UBND huyén Giao Thiy can cir Danh muc vi tri viéc lam, Ban
mb ta cong viée, Khung ning luc timg vi tri viée 1am da duoc phé duyét, bién ché
dugc giao hang nim dé 1am co sd thuc hién viéc tuyén dung, sir dung, quan ly
cong chirc va lao dong hop dong theo dung quy dinh hién hanh.

2. Giao S& Noi vu hudng dan, theo doi, kiém tra thuc hién viéc tuyén dung,
st dung va quan ly cong chirc theo vi tri viéc lam da dugc phé duyét.

Piéu 3. Hiéu e thi hanh

1. Pbi v6i céc vi tri viée lam Cha tich, Phé Cha tich HDND huyén; Chu
tich, Ph6 Chu tich UBND huyén; Truong Ban, Phé truéng Ban HDND huyén thuc
hién theo vi tri 21.1.1, 21.1.2, 21.1.3, 21.1.4, 21.1.5, 21.1.9 tai Phu luc kém theo
Quyét dinh s6 1864/QD-UBND ngay 27/8/2021 cia UBND tinh Nam Binh vé viéc
phé duyét Ban mo ta cong viéc va Khung nang lyc cua tung vi tri viéc lam cua
UBND huyén Giao Thay cho dén khi c6 quy dinh méi ctia cap c6 tham quyén.

2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh sb 1417/QD-
UBND ngay 18/7/2023 cua UBND tinh Nam Dinh vé viée phé duyét Ban mo ta
cong viéc, Khung ndng luc cta tirng vi tri viéc 1am cia UBND huyén Giao Thuy.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam ddc So& Noi vy, Chu tich
UBND huyén Giao Thuy; thu trudng cac co quan, don vi c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
-Nhu Dicu4; CHU TICH
- B6 Noi vu (dé bao cao); o ’

- Cong TTDT tinh;
- Luu: VPL, VP87

Pham Pinh Nghi



Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA UBND HUYEN GIAO THUY

(Kém theo Quyét dinh so: /OD-UBND ngay  /10/2023 ciia UBND tinh)
TT Tén vi tri vige lam mavrvr | Pemvithec | Ngach cong chirc
hién twong @wng
| | VITRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY
, < . ) Van phong
1 Sgaﬁg\éﬁn phong HDND GT-LPQL-01 | HBDNDva | Chuyén vién tré 1én
ye UBND huyén
2 | Chénh Thanh tra huyén GT-LDQL-02 | Thanh tra huyen | -Danh tra vién hodc
tuong duong trd Ién
Céc phong
3 Trudng phong GT-LPBQL-03 | chuyén mon thuoc | Chuyén vién trd 1én
UBND huyén
3.1 | Noivu GT;&%?L_ Phong Noi vu | Chuyén vién trd 1én
3.2 | Tuphép GT;&%SL_ Phong Tu phdp | Chuyén vién trd 1én
o LA GT-LDQL- | Phong Tai chinh A a o 1A
3.3 | Tai chinh - ké hoach 03.03 - K& hoach Chuyén vién tr¢d Ién
. A N AAE GT-LDBQL- | Phong Tai nguyén A A 1A
3.4 | Tai nguyén va Moi truong 03.04 va Mo truong Chuyén vién tro 1€n
A A gl R i ) Phong Nong
35 NP ne Il%hl@p va phat trien GT-LBQL nghiép va Phat | Chuyén vién tr¢ 1én
nong thon 03.05 XA A
trién nong thon
T S GT-LPQL- | Phong Kinh té N
3.6 | Kinh té va Ha tang 03.06 va Ha ting Chuyén vién tr¢ 1én
n . — Phong Lao dong
37 |Laodong-ThuongbinhvaXa | GT-LDOL- | 0o innva | Chuyen vién tro lén
hoi 03.07 S
Xa hoi
< s TyA GT-LbQL- Phong Vién hoa A A A
3.8 | Van hoa va Thong tin 03.08 va Théng tin Chuyén vién tro 1€n
39 |Yté NH(-):I;%SL- Phong Y té Chuyén vién tr¢ Ién
. . GT-LDBQL- Phong Gido duc A 1A
3.10 | Giao duc va Pao tao 03.10 vi Do ta0 Chuyén vién tro 1€n
P < \ Vian phong
4 | Pho Chinh Van phong GT-LDQL-04 | HDNDva | Chuyén vién tré 1én
HDND- UBND huyén o
UBND huyén
5 | Ph6 Chanh Thanhtrahuyén | GT-LDQL-05 | Thanh trahuygn | 11anh ra vién hoge
tuong duong trd Ién
Céac phong
6 | Pho Trudng phong GT-LDQL-06 | chuyén moén thugc | Chuyén vién trd lén
UBND huyén
6.1 | Noivu GTC_)IE;%?L- Phong Noi vu Chuyén vién tr¢ 1én
6.2 | Tu phap GT(_)Ié%SL_ Phong Tu phap | Chuyén vién trd 1én
N X GT-LDQL- | Phong Tai chinh A 1A
6.3 | Tai chinh - ke hoach 06.03 - K& hoach Chuyén vién tr¢ lén




TT Tén vi tri vige lam mavrve | Ponvithue | Ngach cong chic
: j hién tuong wng
.. A N FAE e GT-LDQL- | Phong Tai nguyén A
6.4 | Tai nguyén va Moi truong 06.04 va Moi truong Chuyén vién tro 1én
A A s R i ) Phong Nong
6.5 | Nong nghiép va phat trien GT-LBQL- | higp va Phat | Chuyén vién tré Ién
nong thon 06.05 XA A
trién nong thon
L GT-LBQL- Phong Kinh té N
6.6 | Kinh té va Ha tang 06.06 va Ha ting Chuyén vién tr¢ Ién
A . N Phong Lao dong
6.7 | Laodong - ThuongbinhvaXa | GT-LPOL- | /ot va | Chuyen vien tré 1én
hoi 06.07 S
Xa hoi
< A GT-LbQL- Phong Vén hoa A A 1A
6.8 | Van hoa va Thong tin 06.08 va Théng tin Chuyén vién tro 1€n
6.9 |Yté GT&E%SL_ Phong Y té Chuyén vién tr¢ 1€n
. < e GT-LDBQL- Phong Gido duc A 1A
6.10 | Giao duc va Pao tao 06.10 va Do ta0 Chuyén vién tro 1€n
Il | VITRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
Linh vuc N§i vu 7 Vi tri
1 rig‘;yen vién vé t6 chic bo GT-NVCN-01 | Phong Noi vu Chuyén vién
2 | Chuyén viénvé quan Iy ngudn | G \veN-02 - Chuyén vién
nhan lyc
g |Chuyénvienvediagisihanh | o nyeN-03 - Chuyén vién
chinh
4 Ch,uyen vién v€ cai cdch hanh GT-NVCN-04 i Chuyén vién
chinh
5 | Chuyénvitnvequanlyvin | G nyeN-05 . Chuyén vién
thu, Iuu triv
6 Chuﬂyen vién ve thi dua, khen GT-NVCN-06 i Chuyén vién
thudng
7 | Chuyenvien ve quanlytin. | or Nven-o7 . Chuyén vién
nguong, ton giao
Linh vuc Giao thong van tai 4 vi tri
g | Ghuyénvienveketcauha | oy yoN.og | PROMEKINNE | ooy vien
tang giao thong va Ha tang
g | Chuyénvienveanninh,an | o1 \yen-09 - Chuyén vién
toan giao thong
10 | Chuyén vién vé quan ly van tai | GT-NVCN-10 - Chuyén vién
11 | Chwenviénvequanlyphuongtén | o n\yen-11 i Chuyén vién
vanguoi lai
Linh vuc cong thwong 2 Vi tri
1p | Chuyenvienvequanlythuongmal | o /o1 | PhOng Kinh t€ Chuyén vién
trong nuoc va Ha tang
13 | Chuyénviénvéquanlycong | o Nyen-13 i Chuyén vién
nghiép
Linh vue xay dung 1 vi tri
s 1. A A Phong Kinh té A n
14 | Quan ly vé xay dung GT-NVCN-14 va Ha thng Chuyén vién
Llnl: vuc Khoa hoc va Cong 1 Vi tri
nghé
15 | Quan ly khoa hoc cong nghé GT-NVCN-15 | Phong Kinh té Chuyén vién




TT Tén vi tri vige lam mavrve | Ponvithue | Ngach cong chic
: ; hién tuong wng
va Ha tang
Linh vue Tw phap 4 vi tri
16 I(;"S é‘f“‘p phap Iy vahoa gial 6 | =t \\/CN-16 | Phong Tur phap Chuyén vién
17 | Hanh chinh tu phap GT-NVCN-17 - Chuyén vién
18 | Kiém soat van ban GT-NVCN-18 - Chuyén vién
19 | Theo ddi thi hanh phap luat GT-NVCN-19 - Chuyén vién
Linh vuc Ké hoach va Pau -
tw 7 Vi tri
20 ghuyen vién vé quan 1y kinh té GT-NVCN-20 PhongATal chinh Chuyén vién
tong hop - Ké hoach
21 | Chuyén vién vé quan ly dau tu | GT-NVCN-21 - Chuyén vién
22 | Chuyénvienve quan Iy kinh €€ | o \y/oN-22 . Chuyén vién
dol ngoal
23 ﬁ;ﬂfn vienvequanly quy | o nven-23 . Chuyén vién
24 g}gﬂyeﬂ vienve quanly dau | G NveN-24 - Chuyén vién
g5 | Chuyénvién vé quan Iy doanh | o1 \y/oN -5 - Chuyén vién
nghiép
Chuyén vién vé quan 1y kinh te ] ] ] N
26 tap thé, kinh té hop tac GT-NVCN-26 Chuyén vién
Linh vue Tai chinh 1 vi tri
27 | Quan Iy tai chinh - ngan sach | GT-NVCN-27 | PhongTaichinh | o oo vien
- Ké hoach
Ll_l;h Vl;rc N 011g nghi¢p va Phat 6 Vi tri
trién nong thon :
o Phong Nong
28 | Quanly vé trong trot (BVTV) | GT-NVCN-28 | nghiép va Phat Chuyén vién
trién nong thon
29 | Quan Iy vé chin nudi GT-NVCN-29 - Chuyén vién
30 | Quan 1y vé thuy san GT-NVCN-30 - Chuyén vién
31 | Quan ly vé thuy lgi GT-NVCN-31 - Chuyén vién
gp | Quanlyveantoanndngsan,lam | r \voN-32 i Chuyén vién
san, thuy san
33 | Quan ly vé lam nghiép GT-NVCN-33 - Chuyén vién
34 ﬂflo doi xdy dung nong thon | .\ coN-34 : Chuyén vién
Lln‘h vue tai nguyén va moi 3 Vi tri
trueong :
) Phong Tai
35 | Quan ly dt dai GT-NVCN-35 | nguyén va Méi Chuyén vién
truong
Quan ly tai nguyén nudc, i i i A a
36 | khoang san, bién déi khi hau | O 1 TVVCEN-36 Chuyén vién
g7 | Theo ddi tong hop vé tai GT-NVCN-37 : Chuyén vién
nguyén bién
38 | Quan 1y mdi truong GT-NVCN-38
Linh vyc thong tin va truyén s
2 vi tri

thong




TT Tén vi tri vige lam mavrve | Ponvithue | Ngach cong chic
: j hién tuong wng
39 | Quanly thong tin - truyen GT-NVCN-39 | Phong Van hod Chuyén vién
thong va Thong tin
40 | Quan ly thong tin co s& GT-NVCN-40 - Chuyén vién
Linh vure viin hoa thé thao va c .
. 06 vi tri
du lich :
g1 | Chuyénvién vé quanlylinh | op \y/on.gq | PhOng Van hod Chuyén vién
vuc di san van hoa va Thong tin
Chuyén vién vé quan ly van
4o |hoacoso(baogomquanly | o NN i Chuyén vién
thu vién va quan 1y van hoa
dan tdc)
g3 | Chwvenvienvequanlylinh | Gr \yen.43 : Chuyén vién
vuc gia dinh
aq | Chuyénvienvequanlythe | or \\/on.ag i Chuyén vién
duc thé thao cho moi nguoi
Chuyén vién v€ quan ly thé
45 | thao thanh tich cao va thé thao | GT-NVCN-45 - Chuyén vién
chuyén nghi¢p
g | Chuyénvienvequanlyxic | o \yveN-46 : Chuyén vién
tién, quang ba du lich
L}nh vue lfl_o dong, thwong 6 Vi tri i
binh, xa hol :
Phong Lao dong
47 | Bao v¢ va cham soc tré em GT-NVCN-47 | - Thuong binh Chuyén vién
va X4 hoi
4g | TheoddibinhdanggiGivagiam | o1 \y/cN.4g i Chuyén vién
ngheo bén viing
49 | Phong chéng té nan xa hoi GT-NVCN-49 - Chuyén vién
5o | Quanly vé lao dong vicelam | or \yeon-50 : Chuyén vién
va giao duc nghé nghiép
51 I:I‘fg hién chinh sich nguoi 6 | 51 NyeN-51 : Chuyén vién
52 | Tién luong va bao hiém GT-NVCN-52 - Chuyén vién
Linh vue Gido duc S Vi tri
1 e, Phong Gido duc A in
53 | Quan ly gido duc THCS GT-NVCN-53 vi Do ta0 Chuyén vién
54 | Quan ly gido dyc tiéu hoc GT-NVCN-54 - Chuyén vién
55 | Quan ly gido duc mam non GT-NVCN-55 - Chuyén vién
56 | Quan Iy ke hoach va co'so Vat | o1 \yon.-56 . Chuyén vién
chat gido duc
57 | [heo doi gido dyc thuong GT-NVCN-57 . Chuyén vién
xuyén va hudng nghiép
Linh vuc Y té 6 vi tri
58 | Quan ly nghiép vu Y GT-NVCN-58 Phong Y t& Chuyén vién
59 | Quan ly dugc, my pham GT-NVCN-59 - Chuyén vién
60 Sh“éar‘; [y vesinhan toanthue | o \veN-60 : Chuyén vién
g1 |Quanlyytecosovayrdy | g nyeN-61 : Chuyén vién
phong
62 | Quan ly dan so GT-NVCN-62 - Chuyén vién
63 | Quanly BHYT GT-NVCN-63 - Chuyén vién




TT Tén vi trf vige lam mavrvy | Pomvithue | Ngach cong chirc
: ; hién tuong wng
Linh vuc Vian phong 1 vi tri
n a2 , Van phong
64 %‘ggn vién vé kiem soat GT-NVCN-64 | HPND va Chuyén vién
UBND huyén
Linh vuc Thanh tra 3 vi tri
65 | Thanhtra GT-NVCN-65 | Thanh tra huygn | 1 1a0h tra vién hogc
tuong duong
66 | Giai quyét khiéu nai, tb cio | GT-NVCN-66 i Chuyeén vién hogc
tuong duong
67 | Tiép cong dan GT-NVCN-67 : Chuyen vién hoge
tuong duong
111 | VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
Linh vuc phéap ché 1 vi tri
Vian phong
1 Chuyén vién vé phap ché GT-CMDC-01 HDND va Chuyén vién
UBND huyén
Linh vuc Vin phong 7 Vi tri
Van phong
2 | Chuyén vién vé téng hop GT-CMDC-02 HDND va Chuyén vién
UBND huyén
g | Chuynviénvehanh chinh - | 61 cpmpc.og - Chuyén vién
van phong i
4 géluye“ vien ve quantricong | o1 cMpe-04 - Chuyén vién
5 Van thu vién GT-CMDC-05 - Van thu vién
6 | Van thu vién trung cap GT-CMDC-06 - Vin thu vién trung cap
7 | Chuyén vién vé luu trix GT-CMDC-07 - Chuyén vién
8 | Can sy Vvé luu trir GT-CMDC-08 - Cén sy
Linh vuc ké hoach - tai chinh 3 Vi tri
X, s . < , Cac phong
9 kKée tf;g truong (hoac phu trch | - ~\MDC-09 | chuyén mon thuge
UBND huyén
Cac phong
10 | Ké toan vién GT-CMDC-10 | chuyén mén thudc K& toan vién
UBND huyén
Céac phong
11 | Nhén vién tha quy GT-CMDC-11 | chuyén mon thuoc Nhan vién
UBND huyén
IV | VI TRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU
Vian phong
1 | Nhan vién k¥ thuat GT-HTPV-01 HDND va
UBND huyén
2 Nhan vién phuc vu GT-HTPV-02 -
3 | Nhan vién i xe GT-HTPV-03 -
4 | Nhan vién bao vé GT-HTPV-04 -




(Kém theo Quyét dinh sé:

Phu luc IT

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

1QD-UBND ngay

110/2023 cua UBND tinh)

I.VI TRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

Tén VTVL: Chanh Vin phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan huyén

Ma vi tri

viéc lam:GT-LDQL-01

Ngay bat

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND va UBND huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cia Dang, phap lut cua Nha nudc,
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cuia Trung wong, cua tinh, cta
huyén

1.Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu d& xuat véi Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén vé chi
dao diéu hanh cac hoat dong clia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan déan thong sudt. Quén 1y diéu hanh
cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong Van phong, tham muu gitip Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan huyén va Chu tich Hoi dong nhéan déan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé linh vuc hanh chinh,
téng hop, tai chinh, quan tri, quan ly phuong tién, tai san cia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri xac dinh noi1
dung cong viéc, xay
dung chuong trinh,
ké hoach cong tac
theo ndm, quy, thang
ctiia Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan
dan huyén

1. Chu tri xac dinh ndi dung céng
viéc, xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tic theo nam, quy,
thang cua Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan huyén.

1. Chuong trinh, ké hoach cong tad]
cua co quan phu hop voi chuong
trinh ké hoach cong tac cua Hoi
ddng nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén ddm bdo tinh kha thi va dugg
ban hanh trudc ddu nim, dau quy,
dau thang.

2. K& hoach cong tic cua Vin
phong dugc t chirc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac cua
Ho6i dong nhan dan va Uy ban nhan
dan huyén; dugc ban hanh trudc
dau nam, quy, thang.

2. Phan cong nhiém vu cho cong
churc thugc Van phong

3. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qud, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Van phong; mot]

3. Phan cong cong viéc cho cap
pho gip viéc quan ly va chiyl
trach nhiém vé phan coéng cong
viéc cho cong chirc, nguoi lao
dong trong Van phong.

cong viéc chi do mot nguoi chiy
trach nhi€ém chinh.

4. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét k& hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua cong

chuc, nguoi lao dong.

4. K& hoach cong tic cua timg cong
churc, nguoi lao dong dugc phé duyét
thuc hién va da co so d& xem xét
danh gia vi¢c hoan thanh nhi¢m wvu.
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2.2

Chu tri to chirc thuc
hién nhi€ém vy, cong
viéc cia Van phong

1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi
cong chirc, nguoi lao dong thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién Ké hoach cong tac cua cong
chuc, nguoi lao dong.

3. Chu tri hodc phdi hop voi céac
co quan lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Van phong.

4. Xir Iy cac cong viée dot xuét
(trong pham vi duogc giao) va xin
¥ kién chi dao ciia Hoi ddng nhan|
dan va Uy ban nhan dan cip
huyén véi nhitng viéc vuot qud
pham Vi chirc trach.

1. Hoat dong cuia Van phong thong
sudt; cong viéc chung cua Vin
phong duoc thuc hién theo dung
quy trinh cong viéc va hoan thanh|
theo tién do, chat lugng cua chuong
trinh, ké hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 14 co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong chuc, nguodi
lao dong.

3. Xt 1y chinh xac, dung tham
quyén va co bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly cong chure
va nguoi 1ao dong
theo phan cap

1. Pinh ky phan cong bd tri lai
cong viéc trong vi tri vi¢c lam ddi
véi cong chirc, nguoi lao dong
trong Van phong.

1. B6 tri, bd tri lai cong viée theo
dung quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bao cong khai, cong
bing

2. Chiu trach nhiém hd tro, theo
doi va danh gia cong chue, nguoi
lao dong theo phan cap.

2. Cong churc, nguoi lao dong duogc
ho tro kip thoi; danh gia nhan xét
cong chirc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém nang phat
trién ctia cong chirc

3. T6 chirc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dirc cong
vy; xay dung moi truong lam viéce
van hoa.

3. Phat hién duogc cac vi pham; co
bién phap udn nin, xu 1y kip thoi;
bao cdo, hodc dé xuit voi cép trén
dbi véi nhitng truong hop vuot qua
thim quyén xir 1.

2.4

Quan ly hoat dong
chung

1. Xay dung va t6 chirc thuc hiénl
quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop cong tac trong Van phong;

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong cua Vian phong thong sudt

3. Xir 1y, t6 chirc quan 1y van ban
dén

4. Ky trinh Hoi dong nhan déan va
Uy ban nhan dan huyén, Chu tich
Ho1 déng nhan va Chu tich Uy
ban nhan dan huyén vé cac vin
ban do Van phong du thao.

5. Thira Uy quyén hodc thira 1énh
ky cac van ban theo quy ché lam
viéc cua HoOi dong nhan dan va)
Uy ban nhan dan huyén.

6. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cia Van
phong voi Hoi dong nhan déan, Uy
ban nhan dan huyén.

7. Chi dao xdy dung bao céo va

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phoi
hop voi cac don vi dugc ban hanh,
trién khai.

2. Nam bat ddy da cac thong tin vé
cong viéc Van phong dang va s€
trién khai thuc hién va kip thoi c6
bién phap quan 1y; tap thé doan két;
Van phong hoan thanh nhiém wvuy,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong vi¢c dot xuit duoc cép trén|
giao theo ding yéu cau tién do, chat
luong.

3. Van ban duogc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy dinh.
4. Cac du thao van ban trinh Hoi
d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan
huyén dugc chuan bi theo dang quy,
trinh nghi¢p vu, quy trinh ban hanh|
van ban, ding tién do va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé
no1 dung van ban.

tong két cong tic nim, so két 6

5. Cac van ban dugc ky ban hanh|
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thang, quy, thang, tuan theo quy|
dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vémbi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mét cap phd phu trach
khi ving mit theo quy ché lam
viéc.

dung quy ché, quy dinh; chiu trach
nhiém vé ndi dung va thuc
hiéndung quy trinh ban hanh van
ban.

6. Bdo cdo dugc cap nhat thong tin,
s liéu chinh xéac, ding thoi han,
phan anh dung két qua thuc hién)
nhiém vu, cong viéc.

/. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ung yéu ciu cong
viéc ciia Van phong theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai chinh, tai
san

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t chic quan 1y tai
san, tai chinh ctiia co quan theo uy|
quyén, theo quy dinh.

1. Tai san dugc quan ly theo quy

Iché, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan ly, sir dung
ding quy dinh cua Pang va phap
luat.

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop, hoi
nghi

1. Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua Hoi déng nhan dan, Uy ban|
nhan dan va cia Van phong.

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

3. Tham duy céac cudc hop, hdi
nghi theo phan cong, quy ché lam
viéc.

1. Cong viéc duogc trién khai va
thong tin duoc trao ddi kip thoi,
dang quy dinh.

2. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
c40 ndi dung két qua cude hop cho
cap c6 tham quyén.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Du’g’c quan ly tryee tiép va Quan ly truc tiép Céc don vi phoi hop
kiem duyét ket qua béi chinh

Uy ban nhan dan 1A A , . ~_ - Cac Ban thugc Hoi dong

e A A A A Can b9, cong chuc, nguoi lao dong , .~
Hoi dong nhan dan < X 2 A ~-nhan dan.

. N A A A A trong Van phong HGi dong nhan| A A

Chu tich Hoi dong nhan dan 4an. Uv ban nhan dan huvén - Cac co quan chuyén mon
Chu tich Uy ban nhan dan e Y thugc Uy ban nhan dan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Van phong UBND tinh

- Vian phong Poan Pai biéu QH va HPND tinh
- Cac S0, ban, nganh thudc tinh

- Cac Ban thuoc HDND, cac co quan chuyén
mon thuoc UBND huyén

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yeu cau

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

- Thuc hién bao cdo theo yéu ciu

- UBND céc x4, thi tran

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong tac van phong

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh|
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
4.2 Puoc tham du cac cudc hop ctiia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dén lién quan dén chuc
nang, nhiém vu dugc giao
4.3 [Thira iy quyén cta Chu tich Hoi dong nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dan trong viéc
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tiép nhan va xu 1y cac cong van, bado cdo cua co quan to chirc cac cap, cac cong van giay|
to hanh chinh khac

4.4

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

4.5

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.6

Dugc uy quyén cho mdt Phé Chanh vin phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va
di€u hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac

Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

Cir cong chire cua Van phong di cong tac theo chwong trinh, ké hoach cong tac va giai
quyét cho cong chuc thuoc Van phong dugc nghi 01 ngay

Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh vin phong va cac
cong chuc duoi quyén

5.Céc yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri-Quan 1y, Luat,
Kinh té hoc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha
nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao
dong, Quan tri kinh doanh, Quén tri van phong, Cong ngh¢ thong tin,
Hé thong thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip c6
tham quyen quy dinh

- Co bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh trj hodc ctr nhén chinh tri
hodc co gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri
clia co quan c6 tham quyén.

Kién thuc bo trg - Co trinh d§ quan 1y nha nude doi voi cong chure ngach chuyén vién

va tuong duong trd 1én theo quy dinh.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong
tro 1én.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai nglr turong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cau cta vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan - Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,

chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta phép luét.

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

- Trung thuyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cn than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van

dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Van phong;

- C6 kha ning t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mén cua Van phong;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Vin phong trong hé thong chinh trj
va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh
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so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém
trudc mat cling nhu lau dai.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trir s6 liéu hd

vu cong tac cua Van phong

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do

- DPao duc va ban linh 2-3
- To chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban

, . . - Hudng dan thuc hién van ban

Nhom nang lwe huyen - iiém tra thuc hién 2-3
- Tham dinh van ban, d¢ an
- T chirc thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguodn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VITVL: Chanh Thanh tra huyén

Ma vi tri viéc lam:GT

-LDQL-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Thanh tra huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

va phong chong tham nhiing

Thyc hién theo quy dinh ctiia Pang, phap luat cua Nha nude, cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trunguong,
cua tinh, cua huyén vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Chanh Thanh tra cip huyén 1a ngudi ding dau co quan Thanh tra huyén, chiu trach nhiém
lanh dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh hoat dong cua Thanh tra huyén; cochtrc nang tham muru,
gitip Uy ban nhéan dan huyén quan ly nha nudc vé cong tac thanh tra, giai quyet khiéu nai, t6 cdo
va phong, chong tham nhiing; tién hanh thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chong
tham nhiing, tiép cong dan theo quy dinh ctia phép luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang

cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 [Xay dung van ban

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach thanh|
tra trinh Chi tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh va té chtrc thuc hién chuong
trinh, ké hoach d6.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
thanh tra, tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t& cdo v
phong, chong tham nhiing.
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2. Xay dung, trinh Uy ban nhan dan
huyén ban hanh cac van ban quy pham
phap luat cua huyén Ve linh vyc thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 céo, phong, chong
tham nhiing; kién nghi stra d6i, bo sung
cac van ban quy pham phép luat, cac ché
do, chinh sach thudc linh vuc thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t cdo va phong,
chdng tham nhiing.

2. Cac dé xuét, kién nghi stra)
dbi van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. C6 kha ning nghién ciru, dé xudt, xay|
dung, gbp y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tac quan
Iy nha nudc vé thanh tra, tiép cong dan
giai quyét khiéu nai, t& cdo va phong,
chéng tham nhiing lién quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan ly.

3. Cac van ban hudng dan
nghiép vu thanh tra dugc
Jthdng nhat va quan 1y hiéyl
qua.

1. Chanh Thanh tra huyén c6 nhiém vu
lanh dao, chi dao, kiém tra cong tac thanh|
tra trong pham vi quan ly nha nudc cia
Uy ban nhan dan cdp huyén; linh dao
Thanh tra huyén thuc hiénnhi€ém wvuy,
quyén han theo quy dinh cua Luat nay v

1. Van ban bao céo két qual
kiém tra, danh gia cac Két
luan thanh tra; Quyét dinh
xtr 1y sau thanh tra va co d¢
xuat kip thoi, dugc captham|
quyén phé duyét xur 1y.

2.2 [Thanh tra cac quy dinh khac ctua phap luat co6 lién|
quan.
2. Lam Truong doan cac Doan thanh tra
va TF)A tm(?ng cac TO t‘hu ly xac ;ml,nh C?CZ Hoat dong thanh tra dugc
vu viée c6 quy md vira, tinh ti€t it phirc 4am bio va hidu aud
tap nhung lién quan dén nhi€u don vi, linh Pu qua.
vuc tai dia phuong.
Giai quyét khiéu TP am muu, Siup ,Chu t%Ch Uy ban nl?amQuyet dinh, thong bao, bién
Y S dan huyén t6 chuc, chi dao, thuc hién
nai, to cdo va A P £ ., T .ban, Két lugn vé giai quyét
2.3 | ;. z nhi¢ém vu gidi quyét khiéu nai, t6 cdo va
phong,chong tham \ £ ~ . “Kkhiéu nai, td cdo va phong,
~ phong, chong tham nhiing theo quy dinh| , « ~
nhiing \ 1A chong tham nhiing
cua phép luat.
Phoi hop véi co quan, t6 chuc co 1iénCong viéce, nhi,ém vu duoc
2.4 Phéi hop thuc hién quan 6 huyén trong cong tac thanh tra,giao thong suét, tao dugc

giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong
chong tham nhiing

mbi quan hé cong tac dugc
hét huy hiéu qua cao.

2.5

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

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

2. Tham dy céc cudc hop don vi, hop cof
quan theo quy dinh.

Tham du day du, chudn bi tai
lidu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

3. Phéi hop thuc hién cong viée voi cac
thanh vién trong co quan

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

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,

tuan cua ca nhan

Xay duyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach|
cong tac cua don vi, co quan|
va nhi¢ém vy dugc giao.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.




Dam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc 1am nghiép vu tuong

Déap tng duoc cac yéu cau

28 g ngach cong chirc cao nhét trong t6 chirc gc;ag Ban mo @ vi i vige
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quan ly true tiép va S e . .y s ,
Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh

kiém duyét két qua béi

Chu tich, Pho Chu tich UBND [Phé Chanh Thanh tra huyén va  |Cac co quan chuyén mon thudc
huyén; Chanh Thanh tra tinh [Thanh tra vién, cong chtrc, nguoi [UBND huyén

3.2. Bén ngoai

lao dong trong thanh tra huyén

Cac co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
-Thanh tra tinh - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
-Cac Ban cua PBang - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

UBND céc x4, thi tran - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién co dau hiéu vi pham phap luét va chiu trach
nhiém trudc Chu tich Uy ban nhan dan cép huyen vé quyet dinh ciia minh

2 [Kién nghi véi co quan nha nudc co thAm quyén sira ddi, bo sung, ban hanh quy dinh cho
phu hop véi yéu cau quan 1y; kién nghi dinh chi hodc hity bo quy dinh tréi phap luat phat
hién qua cong tac thanh tra.

3 [Kién nghi Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén giai quyét van dé vé cong tac thanh tra;
trlrong hop kién nghi d6 khong dugce chép nhan thi bao cdo Chanh Thanh tra tinh.

4 Klen nghi Chii tich Uy ban nhan dan cap huyén xem x¢€t trach nhiém, xtr 1y nguoi thude
quyén quan 1y cua Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén c6 hanh vi vi pham phap luat
phat hién qua thanh tra hoac khong thuc hi¢n két luén, quyet dinh xur ly vé€ thanh tra; yéu
cau nguoi dimg dau co quan, to chirc khiac xem xét trach nhiém, xir 1y ngudi thude quyén|
quan ly cta co quan, td chuc c6 hanh vi vi pham phép luat phat hién qua thanh tra hodc
khong thuc hién két luan, quyét dinh xtr Iy vé thanh tra.

5 Quyét dinh vi¢c thanh tra khi phat hién c6 dau hiéu vi pham phap luat.

Il [Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc

1  |Phén cong cong viéc cho cdc Pho Thanh tra huyén.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, niang luc
5.1. Yéu cAu vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc trd 1én:
- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Phap Luat, Quan ly dat dai,

Trinh 46 dao tao  (Quan ly nha nudc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 tham|
quyén quy dinh
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- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhén chinh tri hodc c6
glay xéac nhén tuong duong trinh dg cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6
tham quyén.

Kién thirc bo tro

L C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hoic
tuong duong tr6 1én theo quy dinh.

- C6 vian bang hodc chung chi bdi dudng nghiép vu thanh tra vién.
-Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va trong duong tro 1én
- V& trinh d0, ngoai ngit: Theo quy dinh cta phap luat vé tiéu chuén ngach
thanh tra vién tr¢ 1én.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Dé chu tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyét dinh, chi thi hodc chu tri de
an, dy én, chuong trinh tir cap huyén (trd 1én) vé thanh tra, giai quyét, khiéul
nai, tb cdo va phong chong tham nhiing.

- C6 kinh nghiém trong viéc to chirc chi dao huéng din, thanh tra, kiém tra
d6i véi nhitng vu viéc c6 tinh chét phic tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh
vuc.

- Co kinh nghiém lam Truong doan thanh tra c6 quy mé 16n, dién rong,
nhiéu tinh tiét phtrc tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai, t6
c4o va phong, chdng tham nhiing.

- Kinh nghiém khéc: Theo quy dinh ctia Pang va phép ludt ctia Nha nudc

IPham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché 1am viéc cua co
quan.

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

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

- Diém tinh, cAn than; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap; bao mat thong tin.

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc duoc phan cong; c6 kha nang chiu 4p luc cong viéc
16m, co strc khoe tot.

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

- C6 stre khoe t6t va chiu ap luc cao.

5.2. Yéu cau

vé nang lyc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap dd
Nhom nang luc - Pao durc va ban linh 2-3
chung - T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

- K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit 2

Nhom nang luc
chuyén mon

- Co6 nang lyc tham muu, to chtc, thuyc hién cac chu
truong, chinh sach cua Pang va phap luat cua Nha nuéc vé
cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t5 cdo va phong,
chdng tham nhiing.

- Co ning luc phan tich, tong hop, danh gia thyc hién coj
ché, chinh sach, hé thong hoa va de xuat dugc cac phuong
phap dé hoan thién hodc giai quyét cac van dé thyc tién
dang dat ra thugc chirc nang, nhiém vu cua thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 céo va phong, chdngtham nhiing.

- C6 kha ndng nghién ctru, xay dung cac van ban quy pham

2-3
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phap luat, hoach dinh chién luge quan 1y vi mo va deé xuét
cac giai phap c6 hiéu qua vé cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng tham nhiing trong linh
vuc phu trach.

- Kha ning thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, tb
cao va phong, chong tham nhiing

- C6 ning lyc t6 chirc chi dao thyc hién viéc ing dung tién
bo khoa hoc ky thuat dé cai tién va nang cao chat luong,
hiéu qua trong cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6
c4o va phong, chdng tham nhiing,

- Co ning luc diéu hanh; c6 kha ning quy tu, doan két
cong chuc, thanh tra vién phat huy stc manh tap thé va
phéi hop tét véi cac co quan, to chire c6 lién quan dén viéc
thuc hién nhiém vu dugc giao

- Tu duy chién luoc 2-3

Nhém nang luc - Quan l}i su.thay doi 2-3
uin 1§ - Ra quyét dmh 2-3
1 - Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan luc 2-3

Tén VTVL: Truwéng phong Néi vu

Ma vi tri viéc lam:GT-LDQL-03.01

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong No6i vu huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan: Thyc hién theo quy dinh cia Dang, phap luat cua Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cta tinh, cia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong Noi vu 1a nguoi dung dau Phong Noi vy, quan ly va td chue thuc hién chic
nang nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc ndi vu trén dia ban huyén va thuc hién cac
nhiém vu khac duoc cép ¢ tham quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, déng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh,
linh vuc trude Giam dbe S¢ Noi vu quan ly nha nuédce vé nganh, linh vuc ndi vu va trude phép luat
vé chtrc trach, nhiém vu duoc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu cho Uy

Chu tich Uy ban
nhan dan huyén.

ban nhan dan huyén,

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang niam; chuong trinh, ké
hoach, t6 chirc thuc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nudc cua huyén; du
thao van ban quy dinh cu thé chuc nang,
nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc
cua Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cip
huyén du thao cac van ban thudc tham|
quyén ban hanh cta Chu tich Uy ban nhan|
dan cp huyén theo phan cong.

Vin ban duge Uy ban nhén|
dan huyén, Chu tich Uy ban|
nhan dan huyén thong qua,
ban hanh.

2.2

TO churc thuc hién
cac nhi€ém vu
theochtic nang,

1. T6 churc thuc hién cac van ban phap
luat, quy hoach, ké hoachsau khi dugc phé

duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién,
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nhi¢m vu dugc phan
cong theo quy dinh
cua phap luat

giao duc phép luat vé céac linh vuc thude
pham vi quan 1y dugc giao; theo doi thi
hanh phap luat.

2. Gitip Uy ban nhan dan huyén thuc hién
va chiu trach nhiém vé viéc thim dinh céc
van ban thudc pham vi trach nhiém v
thdim quyén cta phong ndi vu theo quy|
dinh cua phéap luat va theo phan cong cua
Uy ban nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y
nha nudc ddi véi cac hoi va to chire phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
linh vuc quan ly cua phong ndi vu theo
quy dinh cta phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé
linh vuc ndi vu cho can b9, cong churc x4,
thi tran.

5. Tham muu gitip UBND huyén quan 1y
td chirc bo may, vi tri viéc lam, bién ché
cong chirc, s6 lugng ngudi 1am viée col
cdu ngach cong chirc, chirc danh nghé
nghiép, thuc hién ché do tién luong, chinh
sach, ché do dai ngd, khen thuong, ky
luat, ddo tao va boi dudng vé chuyén mon
nghiép vu dbi voi cong chirc thudc pham
vi quan 1y theo quy dinh cua phap luat.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vy duogc giao theo quy dinh ctia Uy
ban nhan dan huyén va S Noi vu.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc
phan cong phu trach ddi voi to chuc, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
ctia phéap ludt; giai quyét khiéu nai, t6 cdo;
phong, chéng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh ctua phap luat va phan cong cua
Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, t chirc thuc
hién cong tac ndi bod
Phong

1. Thyc hién Gng dung tién bod khoa hoc,
cong nghé; xay dung hé théng thong tin, luu
trlr phuc vu cong tac quan ly nha nudc va
chuyén mon nghiép vu ctia co quan.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh dugc giao theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong hodc uy quyén cia
Uy ban nhan dén huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao céo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién|
nhiém vu duoc giao v6i Uy ban nhan dan|

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach duoc phé
duyét, ding quy dinh cua
Dang va cua phap luat.

cap huyén, cac S&, ban, nganh lién quan.

2.4

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

hoac theo quy dinh ctia phap luat.

2.5

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuong ung

ngach cong chirc cao

Dap tmg duoc cac yéu cau

nhét trong t6 chic.

trong Ban mo t4 vi tri vige lam.
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3.Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong

Puogc quan Iy truc tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua bai chinh
- Uy ban nhén dan huyén Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong.|Cac Phong chirc nang
- Chu tich Uy ban nhan dan thudc huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Noi vu - Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- UBND céc x4, thij tran - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh|

4. Pham vi quyén han

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

TT Quyén han cu thé

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

1 [Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

2  Puoc tham du cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhiém|
vu dugc giao.

3 |[Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4  PBuogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mic d§ xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5  [Puoc uy quyén cho mot Phé truéng phong ky thay cic vin ban thudc tham quyén va diéul
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

Il Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc

1 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic Pho truéng phong
5.Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1.Yéu cau vé trinh dg, phdm chat

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d§ dao tao Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Quan tri -Quan ly,
Luat, Luat hién phap va luat hanh chinh, Chinh tri hoc, Xay dung Pang
& Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh
chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Chinh tri hoc, Triét
hoc, Han Nom, Van hoé hoc, Cong tac thanh thiéu nién, Cong tac xa
hoi, Luu trit hoc, Quan tri van phong, Ban dd hoc, Ky¥ thuat trac dia -
Ban d6, Cong nghé thong tin.

-Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6
tham quyen quy dinh

- Co bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh trj hodc ctr nhén chinh tri
hodc co gidy xac nhan tuong dwong trinh d¢ cao cap 1y luan chinh trj
clia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo trg - C6 trinh d0 quan ly nha nudc do61 voi cong chue ngach chuyén vién
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va tuong duong tro 1én theo quy dinh.

-C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tré 1én
-Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va s dung duoc
ngoai ngit twong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luét.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

-C6 kha ning, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cacvan
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua huyén.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia huyéntrong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- Co kha ning dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trit sb liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong trudc
mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom nang luc chuyén
mon

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap do
- DPao dac va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huong dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién vin ban

- Tham dinh van ban

- T6 chuc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VIVL: Truwéong phong Tw phap

Ma vi tri viec lam:GT-LDQL-03.02

Ngay bét dau thyc hi

1én:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phéap, huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nude, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung vwong, cua tinh, cta huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Tu phap 1a nguoi dimg dau Phong Tu phép, quan 1y va to chuc thuc hién
chic nang nhiém vy quan ly nha nudc vé nganh, linh vyc trén dia ban huyén va thuc hién cac
nhiém vu khac dugce cép cd thAm quyén giao; chiu trach nhiém tryc tlep trugec Uy ban nhan dan
huyén, Chii tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nuée nganh,
linh vuc tu phap trude Giam déc S¢ Tu phap quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc va trude phap
luét vé chirc trach, nhiém vu duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

lal th{n vu,.lAVIang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach|
phat trién trung han va hang nam;
chuong trinh, bién phap t6 chuc thuc
, hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh,. ., , A
Tham muu cho Uy . . A e . 1. _1.van ban dugc Uy ban nhan|
A A . mha nudc thudc linh vuc quan 1y nha A A
21 ban nhan glan huyén, nuée duge giao: du thao van ban quydan huyén, Chu tich Uy ban
" |Chu tich Uy ban nhan dan huyén thong qua,

nhan dan huyén.

dinh cu thé chire nang, nhiém vy, quyén
han va co cdu t6 chirc cia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhéan déan huyén
du thao cac van ban thudc thim quyén|
ban hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan
huyén theo phan cong.

ban hanh.

2.2

Té6 chic thuc hién
cac nhiém vyl
theochtrc nang,
nhiém vu dugc phan|
cong theo quy dinh
cua phap luat

1. T6 chuc thyc hién cac van ban phéap
luat, quy hoach, ké hoachsau khi dugc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd
bién, gido duc phap luat vé cac linh virc
thudc pham vi quan ly dugc giao; theo
doi thi hanh phap luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc
hién va chiu trach nhiém vé viéc tham
dinh, dang ky, cdp cic loai vin ban
thudc pham vi trach nhiém va tham
quyén ctia phong Tu phap theo quy dinh
ctia phap luat va theo phan cong cua Uy
Hmn nhan dan huyén.

3. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé
linh vuc tu phap cho can bd, cong chirc
x4, thi trn.

4. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thug
hién nhiém vu duogc giao theo quy dinh|
cia Uy ban nhan dan huyén va S Tu
phap.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc
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phan cong phu trach dbi voi t6 chirc, cd
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh|
ciia phap luat; giai quyét khiéu nai, t6
c40; phong, chéng tham nhiing, lang phi
theo quy dinh cua phap luit va phén
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, to chtrc thuc
hién cong tac ndi bod
Phong

1. Thuce hién tmg dung tién bé khoa hoc,
cong nghé; xiy dung hé thong thong tin,
luu trir phuc vu cong tdc quan 1y nha
nudc va chuyén mon nghiép vu cua co
quan chuyén mén cip huyén.

2. Thuc hién ché d6 tién lwong, chinh
sach, ché do dai ngod, khen thuong, ky
luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén|
mon nghiép vu d6i véi cong chirc thude
pham vi quan 1y theo quy dinh cta phap
luat, theo phan cong cia Uy ban nhan
dan huyén.

3. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai
chinh duoc giao theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong hodc uy quyén
ciia Uy ban nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu dugc giao voi Uy ban
nhan dan huyén, cac S¢, ban, nganh lién
quan.

Cong tac thuc hién theo dung
ké hoach duoc phé duyét,
ding quy dinh cia Pang va
cua phap luat.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich
hoac theo quy dinh ctia phap luat.

Uy ban nhan dan huyén giag

2.5

ung ngach cong chirc

Dam nhi€ém cong viéc cia 1 vi tri viéc 1lam nghié€p vu tuong

cao nhit trong t chirc.

Dap tng dugc cac yéu cau
trong Ban moé ta vi tri viéc
lam.

3.Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va Quaén ly true tiép

kiém duyét két qua boi

Cic don vi phdi hop
chinh

- Uy ban nhan dan huyén Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong.|Cac  Phong chic néng
- Chu tich Uy ban nhan dan thudc huyén.
huyén.
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Tu phap - Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Thu thap céc thong tin can
viéc chuyén mon.

- Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

thiét cho viéc thuc hién cong

- Thuc hién céac bao cao theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi trin

- Thu thap céc thong tin can
viéc quan 1y

- Thanh tra, kiém tra vi¢c thuc hién cac quy dinh phap luat.

thiét cho viéc thuc hién cong

4. Pham vi quyén han
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T Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1  Duoc chu dong veé phuong phap thyc hién cong vi¢c dugc giao.
2  Puoc tham du cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhi¢m
\Vu dugc giao.
3 Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 [Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5  [Puoc uy quyén cho mot Phé truong phong ky thay cc van ban thudc thim quyén va diéuyl
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Thim quyén trong quan Iy cin b, cong chirc
1 [Pugc quyét dinh phan cong cong tic, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong
5.Céc yéu ciu vé trinh d, ning luc
5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh do dao tao Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhom nganh: Phap luit.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip c6
tham quyen quy dinh
- Co bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh trj hodc ctr nhéan chinh tri
hodc co gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri
clia co quan c6 tham quyén.
Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién

va tuong duong tro 1én theo quy dinh.

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

-Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nude

Pham chit ca nhan - Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tuc chap hanh chu truong,

chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€e voi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac -C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cacvan

dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta huyén.

- C6 kha ning t6 chuec trién khai nghién ctru, thuc hién cc dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ctia Phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trix s6 liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong trudc
mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc
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Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
Nhom nang luc chuyén k Hgé’ng din thug hién vén ban
non i - Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Tai chinh - Ké  [Ma vi tri viéc [am:GT-LPQL-03.03

hoach Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, cac
vin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng din cta Trung wong, cta tinh, cta huyén vé
linh vuc Tai chinh - K& hoach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong Tai chinh - K& hoach 1a ngudi ding dau phong Tai chinh - K& hoach, quan
1y va to chirc thuc hién chtc ning nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc tai chinh, ké
hoach trén dia ban huyén va thuc hién cac nhi€ém vu khac dugc cép c6 tham quyén giao; chiu
trach nhiém tryc tiép trudc Uy ban nhan dan huyén, Chi tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi
chiu trach nhiém vé quan ly nha nude nganh, linh vuc trude Gidm dbc S6 Tai chinh, S& Ké hoach
va Pau tu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vyc tai chinh, ké hoach va trudc phép luat vé chirc
trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T NAhlgm.Yl'l’ Mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Trinh Uy ban nhadn dan huyén: Dy
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang nam;
chuong trinh, bién phap to chuc thuc
Tham muu cho Uy hién cac nhi€ém vu cai cach hanh chinhVan ban duoc Uy ban nhan|
b 1 ban nhan Eién huyén, nha nudc thudc linh vuc quan 1y nhadan huyén, Chu tich Uy ban
" |Chu tich Uy ban nudc duge giao; du thdo van ban quynhian dan huyén thong qua,
nhan dan huyén. dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, quyénban hanh.
han va co cu t6 chirc ciia Phong.
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan
huyén du thdo cac van ban thudc tham|
quyén ban hanh cta Chua tich Uy ban
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nhan dan huyén theo phan cong.

2.2

T chirc thuc hién
cac nhi€ém vu
theochtic nang,
nhiém vu dugc phan
cong theo quy dinh
cua phap luat

1. To chure thuc hién cac van ban phép
luat, quy hoach, ké hoachsau khi dugc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd
bién, gido duc phap luat vé cac linh vic
thudc pham vi quan 1y dugc giao; theo
doi thi hanh phap luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc
hién va chju trach nhiém vé viéc tham|
dinh, dang ky, cAp cac loai gidy phép
thuéc pham vi trach nhi¢ém va tham|
quyén ciia co quan chuyén mén theo
quy dinh cua phdp luat va theo phén
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhén dan huyén quan ly
nha nude d6i véi t6 chuc kinh té tap thé,
kinh té tu nhanhoat dong trén dia ban
huyén thudc linh vyc quan 1y cua phong
Tai chinh - ké hoach theo quy dinh cuta
phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu v
linh vuc quan 1y cua co quan chuyén
mon cho can bg, cong chuc xa, thi tran.
5. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuit vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu duoc giao theo quy dinh
ciia Uy ban nhan dan huyén va s& quan
Iy nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc duogc
phan cong phu trach ddi véi to chuc, cdl
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
cia phap luat; giai quyét khiéu nai, to
c40; phong, chdng tham nhiing, 1ang phi
theo quy dinh cua phép luat va phan
cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, t6 chirc thuc
hién cong tac ndi b
Phong

1. Thuc hién tmg dung tién b khoa hoc,
cong nghé; xay dung hé thong thong tin,
luu trt phuc vu cong tic quan 1y nha
nudc va chuyén mén nghi¢p vu cua
phong Tai chinh - K& hoach.

2. Thuc hién ché d6 tién lwong, chinh
sach, ché do dai ngo, khen thuong, ky
luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén
mon nghiép vu ddi véi cong chirc thude
pham vi quan 1y theo quy dinh cta phap
luat, theo phan coéng ctia Uy ban nhan
dan huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh dugc giao theo quy dinh cua phép
luat va theo phan cong hodc Uy quyén
ctia Uy ban nhan dan huyén.

4. Thyuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyd

Cong tac thyc hién theo dung
ké hoach dugc phé duyét,
ding quy dinh cia Dang va
cua phap luat.
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hién nhiém vu duogc giao voi Uy ban
nhan dan huyén, cadc S¢, ban, nganh lién|
quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao
hoac theo quy dinh ctia phap luat.

2.5

Pam nhiém cong viée cta 1 vi tri viéc 1am nghiép vuPap tng duoc cac yéu cau trong
tuong ing ngach cong churc cao nhat trong to chuec. Ban mo ta vi tri viéc lam.

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

Dugc quan ly trye tiép va Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop
kiem duyét ket qua boi chinh

- Uy ban nhan dan huyén Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong.|Cac  Phong chuc nang
- Cha tich Uy ban nhan dan| thudc huyén.
huyén.

3.2. Bén ngoai

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

- So Tai chinh - Tham gia cdc cudc hop o lién quan
- S& K& hoach va PAu tu - Cung cap cac thong tin theo yéu cau y B
. . - Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- Céc co quan, don vi ¢ li€n quan  fthyc hién cong viéc chuyén méon
- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong tac quan ly linh vyc van hod, thong tin.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh|
cua phap luat.

- UBND céc x4, thi trin

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

Duogc tham dy cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhiém
vu dugc giao.

Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Pugc iy quyén cho mot Pho truong phong ky thay cac vin ban thuoc tham quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

Tham quyén trong quan 1y can bd, cong chirc

Duogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong

5.Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc,
Tai chinh - Ngan hang, Ké toan- Klem toan, Khoa hoc quan ly, Quan 1y dy
an, Quan 1y cong, Kinh doanh quéc té, Kinh doanh thwong mai, Thuong mai
dién tr, Quan tri kinh doanh, Xay dung, Quan ly xay dung, Quan 1y doanh|
nghi¢p.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vy cua cép co
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tham quyén quy dinh

- Co bﬁng tdt nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6
giay xac nhan tuong duong trinh do cao cap ly luan chinh tri ciia co quan c6
tham quyén.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va)
tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- Co chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twrong duong tré|
1én

-Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngfy
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nude

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi trrong, chinh
sach cua PBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

-Co6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cacvan dg
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua huyén.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an|
thude linh vuc chuyén mén ctia Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac caa huyén trong hé thong chinh tri va dinh|
hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b tré sau
minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu ho sof
theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trudc mit ciing

nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap dd
- DPao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xr 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung vin ban 2-3

Nhom nang luc chuyén

- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban

mon [ Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quéan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Trwéomng phong Tai nguyén va Ma vi tri viéc lam:GT-LDQL-03.04

moi truomng Neay bit dau thuc hién:

Dia diém lam vi¢c: Phong Tai nguyén va Moi truong huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, cag

vin ban quy pham phap ludt, vin ban chi dao, huéng din cua Trung wong, cta tinh, cta huyén vé

linh vuc tai nguyén va moi trudong
1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phongTai nguyén va Mai truong la nguoi ding dau phong Tai nguyén va Moi
truong, quan ly va t6 chirc thuc hién chirc ning nhiém vu quan Iy nha nudc vé nganh, linh vye tai
nguyén va mdi truong trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac dugce cap c6 tham
quyén giao; chiu trach nhiém tryc tlep truéc Uy ban nhan dan huyén, Cha tich Uy ban nhan dan
huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vyc tai nguyén va moi truong
trude Giam ddc S¢ Tai nguyén va Moi trudng quan 1y nha nude vé nganh, linh v va trude phap
luét vé chirc trach, nhiém vu duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

= . Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vy, Ming Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

cong viéc

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién|
phap td chirc thue hién cac nhiém vu cai cach
Tham muu cho Uy hanh chinh nha nudc thude linh vuc quan 1y
ban nhan dan huyén, nha nudc dugc giao; du thdo vdn ban quy]
Chu tich Uy ban dinh cu thé chtrc ning, nhiém vy, quyén han
nhan dan huyén. va co cau to chirc ciia Phong,
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén duy|
thao cac vin ban thudc tham quyén ban hanh
ciia Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo
han cong.
1. T6 chirc thuc hién cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi duoc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé cac linh vuc thudc pham vi quan|
|y dugc giao; theo doi thi hanh phép luat.
2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién va
chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky,
cap cac loai gidy phép thudc pham vi trach
nhiém va thim quyén ctia phong Tai nguyén
va Moi truong theo quy dinh cua phap luét va
theo phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.
3. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh
vuc Tai nguyén va mdi truong cho can bg,
cong chire x4, thi trén,
4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh
ky va dot xudt vé tinh hinh thyuc hién nhiém|
vu duogc giao theo quy dinh ciia Uy ban nhan
dan huyén va s quan ly nganh, linh vuc.
5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach dbi véi to chuc, ca nhan trong
vi¢c thyc hién cac quy dinh cuia phap luat;

Van ban dugc Uy ban
nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan
huyén thong qua, ban|
hanh.

2.1

T6 chic thuc hién
cac nhiém vu
theochtrc nang,
nhiém vu dugc phan
cong theo quy dinh
cua phap luat

2.2
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ciai quyét khiéu nai, t& cdo; phong, chdng
tham nhiing, lang phi theo quy dinh cua phap
luat va phan cong ctia Uy ban nhan déan
huyén.

Chi dao, t6 chirc thuc
2.3 hién cong tac ndi bo
Phong

1. Thyc hién trng dung tién bo khoa hoc, cong
nghé; xdy dung hé théng thong tin, luu trir
phuc vu cong tac quan 1y nha nudc va chuyén
mon nghi¢p vu cua phong Tai nguyén va moi
truong.

2. Thuc hién ché do tién lwong, chinh sach,
ché d6 dai ngo, khen thuong, ky luét, dao tao
va boi dudng vé chuyén moén nghiép vu ddi
vO1 cong chire thude pham vi quan 1y theo quy
dinh cua phap luat, theo phan cong cua Uy
ban nhan dan huy¢n.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
dugc giao theo quy dinh cua phap luét va theo
phan coéng hodc Gy quyén cia Uy ban nhan
dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh
ky va dot xut vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu duoc giao v6i Uy ban nhan dan huyén, cac

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach duoc
phé duyét, ding quy|
dinh cia Pang va cua
phép luat.

S@, ban, nganh lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao
hoac theo quy dinh ctia phap luat.

2:5 ngach cong chirc cao

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong ing

nhét trong to chirc.

Dap ting duogc cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri vigc

lam.
3.Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong
Pwoc quan ly truc tiép va Quan ly true tiép Cac don vi phéi hop

kiém duyét két qua boi

chinh

- Uy ban nhan dan huyén Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong.|Cac  Phong chic néng
- Chu tich Uy ban nhan dan| thudc huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- S& Tai nguyén va Moi truong
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

- Thyuc hién bao cdo theo yéu

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

cau

- UBND céc x4, thi trdn

- Thu thap cac thong tin can

hép luat.

cong tac quan ly linh vyc dugc phan cong.
- Thanh tra, ki€ém tra vi¢c thuc hien cac quy dinh cua]

thiét cho viéc thuc hién

4. Pham vi quyén han
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T Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1  Duoc chu dong veé phuong phép thuc hi¢n cong viéc dugc giao.
2  Puoc tham du cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhi¢m
vu dugc giao.
3 Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 [Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vy cho
nhiém vu dugc giao.
5  [Puoc uy quyén cho mot Phé trudng phong ky thay cc vin ban thudc thim quyén va diéul
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Thim quyén trong quan Iy cin b, cong chirc
1 [Pugc quyét dinh phan cong cong tic, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong
5.Céc yéu ciu vé trinh d, ning luc
5.1.Yéu cau vé trinh d, phdm chat
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d¢ dao tao Tt nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
moi trudong, Kinh té tai nguyén thién nhién, Ky thuat tai nguyén nudc,
KV thuat cép thoat nudc, Quan 1y dat dai, Pia chinh, K¥ thuat dia]
chinh, Khoa hoc méi trudng, Ky thuét tric dja - ban d6, K§ thuat moi
truong, Cong nghé ky thudt moi truong, K§ thuit moi truong, Luat,
Quan 1y moi truong, Quan 1y tai nguyén nudc.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip c6
tham quyen quy dinh
- Co bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh trj hodc ctr nhén chinh tri
hodc co gidy xac nhan tuong duong trinh do cao cap 1y luan chinh trj
clia co quan c6 tham quyén.
Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién

va tuong duong trd 1én theo quy dinh.

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

- C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va str dung duoc
ngoai nglt twong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cta vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudce

cong tac)
Pham chét c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.
- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.
Céc yéu cau khac -C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cacvan

dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta huyén.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cc dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ctia Phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trix s6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cta Phong trudc
mit cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé ning lyc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngil 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban

Nhom nang luc chuyén

mon - Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Nong nghiép va  Ma vi tri viéc [am:GT-LPQL-03.05
Phat trién nong thon Ngay bit dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Nong nghi¢p va PTNT huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nudc, cac
vin ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan cta Trung wong, cta tinh, ctia huyén
1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Nong nghiép va Phat trién nong thon 1a nguoi dimg dau phong Nong
nghi€p va phat trién noéng thon, quan 1y va to chire thue hién chire nang nhiém vy quan 1y nha
nude vé nganh, linh vuc noéng nghiép va phat trién nong thon trén dia ban huyén va thue hién cac
nhiém vy khac duoc cip c6 tham quyén giao; chiu trach nhiém tryc tlep trugc Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, déng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh,
linh vuc trude Giam déc S Nong nghiép va Phat trién nong thén quan 1y nha nudc vé nganh, linh
vuc va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

.A z Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vy, Ming Cong viéc cu thé thanh cong viée

cong viéc

1. T’rinh Uy ban nhan dép huyén: Du thé}o
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién|

Tham muu cho Uy N < . .~_|Van ban duoc Uy ban|

A A " [trung han va hang nam; chuong trinh, bién| , . N Y L
2.1 ban nhan dan huyén, phap t6 chirc thuc hién cac nhiém vu céir}han dan huygn, Chu tich
™ (Chu tich Uy ban ' i i i Uy ban nhan dan huyén

cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc
quan 1y nha nudc dugc giao; du thdo van
ban quy dinh cu thé chiic ndng, nhiém vy,

nhan dan huyén. thong qua, ban hanh.
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quyén han va co cau tb chirc ciia Phong.
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
dur thao cac van ban thudc thim quyén ban
hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén
theo phan cong.

2.2

T chire thue hién
cac nhiém vu
theochtrc nang,
nhiém vu dugc phan
cong theo quy dinh
cua phap luat

1. T6 chirc thyc hién cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi dugc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido dud
phap luat vé céc linh vuc thudc pham vi
quan 1y duogc giao; theo doi thi hanh phap
luat.

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thuc hién
va chiu trach nhiém vé viéc thim dinh,
dang ky, cap cac loai gidy phép thudc pham
vi trach nhiém va tham quyén cia phong
Nong nghiép va phat trién nong thén theo
quy dinh ctia phap luat va theo phan cong
ciia Uy ban nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quéan 1y nha
nudc d6i voi hop tac xd,cac hoi va to chic
phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
linh vuc quan 1y cua phong Nong nghiép va
Phat trién noéng thon theo quy dinh cual
phap luat.

4. Huong din chuyén mon, nghiép vu vé
linh vuc néng nghiép va phat trién nong
thon cho can bg, cong churc xa, thi tran.

5. T6 churc tng dung tién bd khoa hoc, cong]
nghé; xay dung hé théng thong tin, luu trit
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va
chuyén moén nghi€p vu cua phong ndng
nghiép va phat trién nong thon.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao caol
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao theo quy dinh cta Uy
ban nhan dan huyén va s& Nong nghiép val
Phat trién nong thon.

7. Kiém tra theo nganh, linh vyc dugc phan|
cong phu trach ddi véi td chirc, ca nhén
trong viéc thyc hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo; phong,
chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh
ctia phap luat va phan cong cia Uy ban|
nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, t6 chirc thuc
hién cong tac ndi bo
Phong

1. Thyc hién ché d¢ tién luong, chinh sach,
ché d6 dai ngd, khen thuong, ky luat, dao
tao va bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu
dbi voi cong chuc thudc pham vi quan 1y
theo quy dinh cua phdp ludt, theo phan
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
dugc giao theo quy dinh cua phap luat va

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach duoc phé
duyét, ding quy dinh cua
Dang va cua phap luat.

theo phan cong hodc uy quyén cua Uy ban|
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nhan dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao caol
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyuc hién
nhiém vu dugc giao voi Uy ban nhan dan
huyén, cac S¢, ban, nganh lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao
hoac theo quy dinh ctia phap luat.

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong ing

Dap ting duogc cac yéu cau

2.5 ngach cong chuc cao nhét trong td chure. ;g(r)rrllg Ban mb ta vi tri vieq
3.Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong
DPuogc quan Iy tryc tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua bai chinh
- Uy ban nhan dén huyén Cong chuc, nguoi lao dong ciia Phong.[Cac  Phong chic nang
- Chu tich Uy ban nhan dan thudc huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Nong nghiép va Phat trién nong thon - Tham gia céc cudc hop co6 lién quan

- Céac co quan, don vi c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thap céac thong tin can thiét cho
vi€c thyc hién cong viéc chuyén mon

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu

- UBND céc x4, thi tran

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

1  [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

2  Puoc tham du cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhiém|
vu dugc giao.

3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

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

5  Pugc uy quyén cho mot Phé trudong phong ky thay cac vian ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong ciia Phong khi di cong téc.

Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc

1  [Puogc quyét dinh phan cong cong tic, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong
5.Céc yéu cau vé trinh d9, ning e
5.1.Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Nong, 1am nghi¢p va thuy
san, Thu y, Sinh hoc ing dung, Chan nudi, Cong ngh¢ k¥ thuét cong trinh|
xdy dung, cong ngh¢ k¥ thudt xay dung, Cong nghé ky thuat vat liu xay
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dung, KV thuat xay dung, Ky thuat cong trinh xay dung, Ky thuat xay dung
cong trinh thuy, K§ thuat co so ha ting, Ky thuat tai nguyén nudc, K§ thuat
cép thoat nuodc, Pia ky thuat xay dung, Cong ngh¢ thuc phém, K¥ thuat
thuc pham, Cong nghé sau thu hoach, Céng nghé ché bién.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cta cip cd
thim quyén quy dinh.

- Co bang t6t nghiép cao cap 1y ludn chinh trj hodc cir nhén chinh tri hodc
c6 gidy xac nhan twong duong trinh dg cao cap 1y luan chinh tri cua co
quan c6 thAm quyeén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én theo quy dinh.
- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong va tuong duong tro|
1€n

-Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngir tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chit c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luit cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

-Co kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé
thuc tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua huyén.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an|
thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

- Co kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré
Ssau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trix s6 liéu hd so
theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vy cong tac ciia Phong trudc mat cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé ning lyc

Nhom ning lwe Ning luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung - Giao tiép ng xr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung véan ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén mon- Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thyuce hién van ban
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- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy nguodn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
Tén VTVL: Truéng phong Kinh té va Ha Ma vi tri viéc lam:GT-LDQL-03.06

ting Neay bat dau thuc hién:

Dia diém lam vi¢c: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Giao Thuy, tinh Nam

Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cia Dang, phap
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan ctia Trung uong,

luat cua Nha nudc, cac|
cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Kinh té va Ha tang 1a ngudi dimg dau phong Kinh té va Ha ting, quan 1y va

to chtrc thuc hién chitc nang nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh

vuc cong thuong, xay

dung, giao thong van tai, khoa hoc cong ngh¢ trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac

dugc cip ¢ tham quyén giao; chiu trach nhiém tryc tlep truéc Uy ban nha

an dan huyén, Chu tich

Uy ban phan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc trude
Giam doc S¢ Cong thuong, So¢ Xay Dung, S¢ Giao thong van tdi, S& Khoa hoc va Cong nghé

quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc cong thuong, xay dung, giao thong
nghé va trude phép luat vé chirc trach, nhiém vy dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

van tai, khoa hoc cong

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang

n o Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién|
trung han va hang nam; chuong trinh, bién|
phap t6 chtre thuc hién cic nhiém vu cai cachl
Tham muu cho Uy  |hanh chinh nha nudc thudc linh vuc quan 1y
ban nhan dan huyén, nha nudc dugce giao; du thdo van ban quy dinh|
Chu tich Uy ban cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén han va cof
nhan dan huyén. cau to chirc ciia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du
thao cac van ban thudc thim quyén ban hanh
ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo phén|
cong.

2.1

[Van ban dugc Uy ban|

nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan
huyén thong qua, ban
hanh.

1. T6 chirc thyc hién cic van ban phap lut, quy
hoach, ké hoachsau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat vé cad
linh vuc thuoc pham vi quan 1y duogc giao; theo
doi thi hanh phap luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va
chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, ding ky,
cap cac loai gidy phép thugc pham vi trach
nhiém va thAm quyén ctia phong Kinh té va ha
tang theo quy dinh cta phap ludt va theo phén|
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitp Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha
nude d6i voi to chirc kinh té tap the, kinh té tu

T6 chirc thuc hién
cac nhi€ém vu
theochtrc nang,
nhiém vu dugc phan
cong theo quy dinh
cua phap luat

2.2
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nhan, cac hdi va td6 chic phi chinh phu hoat
dong trén dia ban thudc linh vuc quan 1y cual
phong Kinh té va ha ting theo quy dinh cual
phap luat.

4. Huéng dan chuyén moén, nghiép vu vé linh|
vuc kinh té va ha téng cho can b, cong chirc
x4, thi tran.

5. T chirc tmg dung tién bo khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé théng thong tin, luu trij
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghiép vu cua co quan chuyén mon cap
huyén.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao céo dinh|
ky va dot xudt vé tinh hinh thyc hién nhiém vyl
duoc giao theo quy dinh ciia Uy ban nhéan dan|
huyén va céac s¢ quan ly nganh, linh vyc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach ddi véi té chirc, ca nhan trong
viéc thue hién cac quy dinh cta phap luét; giai
quyét khiéu nai, t6 cao; phong, chéng tham|
nhiing, lang phi theo quy dinh cua phap luat va
phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

2.3 |hién cong tac ndi bo
Phong

Chi dao, t6 chirc thuc

1. Thuc hién ché d6 tién lwong, chinh sach, ché
do dai ngo, khen thuong, ky luat, dao tao va
bdi dudng vé chuyén moén nghiép vu ddi voi
cong chuc thudoc pham vi quan ly theo quy
dinh ctia phap luat, theo phan cong cta Uy ban|
nhan dan huyén.

2. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh|
duoc giao theo quy dinh cia phap luat va theo
phan cong hodc ty quyén ciia Uy ban nhan dan
huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao céo dinh|
ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vy
duoc giao v6i Uy ban nhan dan huyén, céc S¢,

Cong tac thuc hién
theo dung ké hoach)
duoc phé duyét, dung
quy dinh cua Dang va
cua phap luat.

ban, nganh lién quan.

2.4

Thuc hién cdc nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan danhuyén giao
hoac theo quy dinh ctia phap luat.

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am nghiép vu tuong ing

Dép tng dugc cac yéu caul

2:5 ngach cong chirc cao nhét trong to chirc. E(r)rrllg Ban mo ta vi tri viee
3.Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop

kiém duyét két qua boi

chinh

- Uy ban nhan dan huyén

- Chii tich Uy ban nhéan dén|

huyén.

Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong. (Cac Phong chirc nang thudc
huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chat quan hé

- S& Cong thuong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan
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- So Xay dung - Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- SO Giao thong van tai - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
- So Khoa hoc va Cong nghé viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

- Cac phong chuyén mon thuoc UBND huyén |- Thyc hién bao cao theo yéu cau
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien céac quy dinh
cua phap luat.

- UBND céc x4, thij trin

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Dugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
2 Puogc tham dyu cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhiém
vu dugc giao
Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  [Puoc uy quyén cho mot Phé truong phong ky thay cc van ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong cua Phong khi di cong tac.
Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1  [Puogc quyét dinh phan cong cong tic, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong

[

w

5.Céac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao T6t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Kién trac va Xay dung,
Kinh té; K¥ thuat, Tai chinh, Luat, Ky thuat xay dung cong trinh giao
thong, Ky thuat co s¢ ha tang, Quan 1y xay dung, Cong nghé k¥ thuat
giao thong, Cong nghé k¥ thuat kién tric va cong trinh xay dyng, Khai
thac van tai, Kinh té van tai, Cong ngh¢ thong tin, Ky thuat van tai, K¥|
thuat 6 t6, Ky thuat co dién tu, K¥ thuat co khi dong lyc, Cong ngh¢ k¥
thuat 6 t6, Ky thudt cong trinh xay dung, Xay dung dan dung, Xay)|
dung dan dung va cong nghiép, Cong nghé k¥ thuat kién tric va cong
trinh xay dung, Cong ngh¢ k¥ thudt moéi truong, Khoa hoc xa hoi va
hanh vi, Khoa hoc su séng, Khoa hoc tg nhién, Cong nghé k¥ thuat,
May tinh va Cong nghé thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cap co
thim quyen quy dinh

- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh trj hodc cur nhan chinh tri
hoic co gidy xac nhan tuong duong trinh dg cao cap 1y luan chinh trj
clia co quan ¢ tham quyén.

Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan Iy nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va twong duong
trg 1én.

-Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngtt twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.
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Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua DPang va phép luat cua Nha nude

Pham chit c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac y€u cau khac

5.2. Yéu cau vé nang lyc

-C6 kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cacvan
dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua huyén.

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

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

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trix s6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tac ctia Phong trudc
mat ciing nhu 1au dai.

Nhom nang luc chuyén
mon

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap db
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngi 2
- Xay dung vin ban 2-3

- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién vin ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chuc thuc hién van ban

Nhom nang luc quén 1y

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Truwéng phong Lao dong ThwongMa vi tri viéc [am:GT-LDQL-03.07
binh va Xa hi Neay bit dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Lao dong- TB&XH huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, cag
vin ban quy pham phap ludt, vin ban chi dao, hudng dan cta Trung wong, cta tinh, ctia huyén vé
linh vuc lao dong Thuong binh va xa hoi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi la nguoi ding dau phong Lao dong,
Thuong binh va Xa hoi quan 1y va to chic thuc hién chirc ning nhiém vu quan 1y nha nude vé
nganh, linh vyc lao dong, thuong binh va x@ hoi trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu
khac duogc cp co thim quyén giao; chiu trach nhiém truc tlep truéc Uy ban nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nude nganh, linh vuc lao
dong, thuong binh va xa hoi trude Giam ddc Sé Lao dong Thuong binh va X4 hoi va trude phap
luét vé chirc trach, nhiém vu duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

nhan dan huyén.

va co cAu to chirc ctia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du

thao cac van ban thudc thAm quyén ban hanh|

ciia Chua tich Uy ban nhan dan huyén theo
han cong.

la Nhlgin vu,.lA\/Iang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién
7 pbap 10 E:huc tl}l_):c h’1¢n caiz nllle_:m vu cai ﬁcaCI,lVén ban duoc Uy ban
Tham muu cho Uy |hanh chinh nha nudc thudc linh vuc quan 1y| . N n ,
A 1a . \ . . R nhin dan huyén, Chu
21 ban nhan glan huyén, nha nudc ﬁuqc giao; dy thao van bqn 9o Uy ban nhan dan
" |Chu tich Uy ban dinh cuy thé chirc ning, nhiém vy, quyén han|*

huyén thong qua, ban
hanh.

2.2

T6 chic thuc hién
cac nhiém vu
theochtrc nang,
nhiém vu dugc phan
cong theo quy dinh
cua phap luat

1. T chirc thuc hién cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi dugc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé céac linh vuc thude pham vi quan|
|y dugc giao; theo doi thi hanh phép luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va
chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, ding ky,
cép cac loai van ban thudc pham vi trach
nhiém va thAm quyén cua phong Lao dong,
Thuong binh va Xa hdi theo quy dinh cual
phap luat va theo phan coéng cua Uy ban|
nhan dan huyen

3. Giup Uy ban nhén dan huyén quan 1y nha
nude dbi voi cac hoi va to chice phi chinh|
phu hoat dong trén dia ban thudc cac linh
vuc quan ly cia phong Lao dong thuong
binh xa hoi theo quy dinh cua phép luat.
4. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh|
vuc lao dong, thuong binh va xa hdi cho can|
bo, cong chire x4, thi tran.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh
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ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém|
vu duoc giao theo quy dinh cta Uy ban nhan|
dan huyén va s¢ Lao dong, thuong binh va
X2 hoi.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan|
cong phu trach dbi voi t chire, ¢4 nhan trong
viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat;
oiai quyét khiéu nai, t& céo; phong, chdng
tham nhting, 1ang phi theo quy dinh cta phap
luat va phan coéng cia Uy ban nhan dén|
huyén.

Chi dao, t6 chirc thuc
hién cong tac ndi b
Phong

2.3

1.Thyc hién tng dung tién bd khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé thong thong tin, luu triy
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va
chuyén moén nghi¢p vu cua co quan chuyén
mon cip huyén.

2. Thyuc hién ché d¢ tién luwong, chinh sach,
ché d6 dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao
va bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu d6
vl cong chuc thudc pham vi quan ly theo
quy dinh cua phap luat, theo phan cong cua
UBND huyén.

3. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinhl
duoc giao theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong hodc iy quyén ciia Uy ban
nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh
ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém|
vu duogc giao voi Uy ban nhan dan huyén,

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach dugc phé
duyét, dung quy dinh cua
Dang va cua phap luit.

cac S&, ban, nganh lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan huyén giao
hoac theo quy dinh ctia phap luat.

Dam nhiém cong vi¢c cua 1 vi tri viéc 1am nghiép vu tuong ung

Dép tmg duogc cac yéu cayl

2:5 ngach cong chirc cao nhét trong to chirc. E(;rllg Ban mo ta vi tri vice
3.Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong
Pugc quan ly true tiep va Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp

kiém duyét két qua béi

chinh

- Uy ban nhan dén huyén
- Chu tich UBND huyén.

Cong chure, ngudi lao dong cua Phong.

Céac Phong chuyén mon
thudc huyén.

3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan

hé

- SO Lao dong Thuong binh va Xa hoi
- Cac phong chuyén mon thuoc UBND huyén
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thj trin

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien céac quy dinh
cua phap luat.
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

[

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

Duogc tham dyu cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhiém
vu dugc giao.

w

Duoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

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

DPuoc uy quyén cho mot Pho truong phong ky thay cac vin ban thudc tham quyén va diéul
hanh hoat dong cua Phong khi di cong tac.

Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc

DPugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong

5.Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1.Yéu cau vé trinh d6, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hoi,
Tam 1y hoc, Gido duc ddc biét, Xa hoi hoc, Kinh té phat trién, Gidi va
Phat trién, Quan ly nha nu6ce, Quan hé lao dong, Bao hé lao dong, Quan
tri nhan luc, Ké toan, Bao hiém, Kinh té lao dong, Bao hiém lao dong.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
thim quyén quy dinh

- Co bang tot nghiép cao cap ly luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri
hodc c6 gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cip 1y luan chinh tri
clia co quan c6 tham quyén.

Kién thuc bo trg - Co trinh d§ quan 1y nha nudc doi voi cong chure ngach chuyén vién

va tuong duong trd 1én theo quy dinh.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va twong duong
tro 1€n

-Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va su dung dugc
ngoai nglr turong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudce

cong tac)
Pham chat ca nhan - Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta phép luét.
- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.
- Kha nang doan két nodi bo.
Céc yéu cau khac -C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cacvan

dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta huyén.
- C6 kha ning t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ctia Phong.
- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac ciia huyén trong hé thdng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh.
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- C6 trach nhiém chi dao bao quan, lwu giit khoa hoc, luu trir s6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trude
mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé ning lyc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- DPao duc va ban linh 2-3
- To chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
Nhom nang luc chuyén - Hu’Ong din thug hi¢n vén ban
non ; - Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguodn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Truwéng phong Vin hoa va Ma vi tri viéc lam:GT-LDQL-03.08

Thong tin Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Van hoa va Thong tin huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cua Nha nudc, cag
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cta Trung wong, cua tinh, cua huyén vé
linh vuc Van hoa va Thong tin

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Van hoa va Thong tin la nguoi ding dau phong Van hoa va Thong tin,
quéan 1y va t6 chire thyuce hién chirc nang nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vyc van hoa,
thong tin trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac dugc cap c6 tham quyén giao; chiu
trach nhiém truc tlep trugc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi
chiu trach nhiém vé€ quan ly nha nuéc nganh, linh vue trude Giam d6c S& Vin hoa, Thé thao va
Du Lich, S¢ Thong tin va Truyén thong quan 1y nha nuée vé nganh, linh vuc va trude phap luat
vé chirc trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

B N T Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
e vy, vang Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
cong viéc
1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao
Tham muu cho Uy quyét dinh; quy hoacvh, .ke hoach phat tr%?nVaAn bar3 duoc AUy ba{l
A 1A " [trung han va hang nam; chuong trinh, biénnhan dan huyé¢n, Chu
ban nhan dan huyén, |, ,© z° cn A MR ) A 1A
2.1 e phap to chuc thuc hién cac nhi€ém vu cai cachtich Uy ban nhan dan
Chu tich Uy ban . , X . A1 A AN A b
nhan dan huyén hanh chinh nha nudc thude linh vyc quan lyhuyén thong qua, ban
o nha n}Iéc duoc giao; du thdo van ban quy dinhhanh.
cu thé chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co
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cau to chirc cia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan din huyén du
thao cac van ban thudc thAm quyén ban hanh
ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo phén|
cong.

2.2

T chire thue hién
cac nhiém vu
theochtrc nang,
nhiém vu dugc phan
cong theo quy dinh
cua phap luat

1. T6 chuc thyc hién cic van ban phép luat,
quy hoach, ké hoachsau khi dugc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé cac linh vuc thudc pham vi quan|
Iy duogc giao; theo doi thi hanh phép luat.

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thuc hién v4|
chiu trach nhiém vé viéc thdm dinh, ding ky,
cap cac loai gidy phép thudc pham vi trach|
nhiém va thim quyén cua phong Vin hoa va
Thong tin theo quy dinh cua phap luat va theo
phén cong cua Uy ban nhéan déan huyén.

3. Gitip Uy ban nhdn dan huyén quan 1y nhj
nudc ddi véi cac to chirc kinh té tap thé, kinh|
té tu nhan, cac hoi va td chirc phi chinh phyl
hoat dong trén dia ban thudc linh vuc quan ly
cua phong Van hoé va Thong tin theo quy dinhl
cua phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh|
vuc Van hoa va Thong tin cho can bg, cong
chirc x4, thi tran.

5. T6 chuc Gmg dung tién bo khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé thdéng thong tin, luu trij
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghi¢p vu cia phong van hoa va thong
tin.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao céo dinh|
ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vy
dugc giao theo quy dinh ciia Uy ban nhan dan|
huyén va céac s¢ quan ly nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach ddi voi to chirc, ca nhan trong
viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, t6 cao; phong, chéng tham|
nhting, 1ang phi theo quy dinh cta phdp luat va
phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, t6 chirc thuc
hién cong tac ndi bo
S&

1. Thuc hién ché d6 tién lwong, chinh sach, ché
do dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao vaj
bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu dbi voi
cong chuc thudc pham vi quan ly theo quy
dinh ctia phap luat, theo phéan cong cua Uy ban
nhan danhuyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh|
duoc giao theo quy dinh cua phap luat va theo
phan cong hodc uy quyén ciia Uy ban nhan dan
huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh|

ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vyl

Cong tac thuc hién
theo dung ké hoach
duoc phé duyét, dung
quy dinh cua Pang va
cua phap luat.

duoc giao voi Uy ban nhan dan huyén, cac So,
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ban, nganh lién quan. \
Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao
hoac theo quy dinh ctia phap luat.
3.Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong

2.4

Dl}’(_)’c quan ly'trl_rc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phf)i hop
kiem duyét ket qua boi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong.|(Cac  Phong chuc nang
- Chu tich UBND huyén. thudc huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Bén chat quan hé
- S Vin hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cudc hop co lién quan
- S& Thong tin va Truyén thong - Cung cép cdc thong tin theo yéu cau ’
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho

vi€c thyc hién cong viéc chuyén mon

- Thuc hién bado cao theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong tac quan ly linh vuc dugce phan cong.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh
cua phap luat.

- UBND céc x4, thi tran

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
2  Puoc tham du cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén churc nang, nhiém
vu dugc giao.
Pugc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  PBuogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mirc d§ xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  [Puoc uy quyén cho mot Phé truéng phong ky thay cic vin ban thudc tham quyén va diéul
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Tham quyén trong quan ly cin b, cong chirc
1  Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic Pho trudng phong

w

5.Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: May tinh va Cong nghé
thong tin; Béo chi va Thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir - vién
thong; K thuat dién tir - vién thong; Bao chi va Truyén thong; Truyén|
thong da phuong tién; Thong tin thu vién; Xuét ban - Phat hanh, Quan 1y
van hod; Van hoa hoc; Lich str hoc; Quan 1y van hod; Bao tang hoc; Viét
Nam hoc; Van hoa dan gian; Quan 1y xa h¢i; Quan 1y van hod - tu]
tuong; Gia dinh hoc; Kinh té gia dinh; Thé duc, thé thao.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu clia cip co
tham quyen quy dinh.

- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoac ctr nhan chinh tri
hodc co gidy xac nhan tuong duong trinh dg cao cap 1y luan chinh trj
ctia co quan c6 tham quyén.
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Kién thirc bo tro

- Co trinh d§ quan 1y nha nudce doi vdi cong chuce ngach chuyén vién
va tuong duong tro 1én theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong
trg 1én.

-Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai ngtt tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc

Pham chit c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

-C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan
dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cta huyén.

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trix s6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tac ctia Phong trudc
mit ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap dd
- DPao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén
mon

- Huong dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién vin ban

- Tham dinh van ban

- T6 chuc thue hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Trudng phong Y té

Ma vi tri viec lam:GT-LDQL-03.09

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cia Dang, phap luat cuia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan ctia Trung wong, cta tinh, ctia huyén vé

linh vuc Y té

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Y té 1a nguoi ding dau phong Y té, quan 1y va t6 chtrc thyc hién chic nang
nhiém vu quan ly nha nudc vé y té trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac duoc cap
c¢6 thim quyén giao; chiu trach nhiém tryc tiép trude Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban
nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan Iy nha nudc trude Gidm dbc S¢ Y té vé
nganh, linh vyc va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

nhan dan huyén.

quyén han va co cu td chirc ciia Phong.
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén|
dur thao cac van ban thudc thim quyén ban
hanh ciia Chii tich Uy ban nhan dan huyén
theo phan cong.

T Nhle{n vu,.lAVIang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién
phap td chirc thuc hién cac nhiém vu cai
Tham muu cho Uy [cach hanh chinh nha nudc thudc linh vucVan ban duge Uy banl
21 ban nhan dan huyén, |quan ly nha nuéc dugc giao; du thao vannhan dan huyén, Chu tich
" |Chu tich Uy ban ban quy dinh cu the chirc nang, nhiém vu JUy ban nhin dan huyén|

thong qua, ban hanh.

2.2

T chirc thuc hién
cac nhiém vu
theochtrc nang,
nhiém vu dugc phan
cong theo quy dinh
cuia phap luat

1. To chirc thuc hié€n cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi duoc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé cac linh vuc thudce pham vi quén|
1y dugc giao; theo doi thi hanh phap luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién
va chiu trach nhiém vé viéc thim dinh,
dang ky, cip cac loai gidy phép thudc pham|
vi trach nhiém va thim quyén cta phong Y
té theo quy dinh ctia phap luét va theo phan|
cong cua ij ban nhan dan huyén.

3. Gilp Uy ban nhén dan huyén quan 1y nha
nudc doi véi to churc kinh té tap thé, kinh té tu
nhén, cac hoi va to chire phi chinh pha vé y té
hoat dong trén dia ban thudgc linh vuc quan
Iycua phong Y té theo quy dinh ctia phap luat.
4. Hudéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh|
vuce Y té cho can b, cong chure x4, thi tran.

5. Thyc hién cong tac thong tin, bido cdo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu duoc giao theo quy dinh cua Uy
ban nhan dan huyén va s& quan 1y nganh,

linh vuec.
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6. Ki€ém tra theo nganh, linh vuc dugc phan|
cong phu trach ddi véi td chirc, ca nhan
trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyét khiéu nai, t& céo; phong,
chéng tham nhiing, ldng phi theo quy dinh
cia phap luit va phan cong cia Uy ban
nhan dan huyén.
1. Thyc hién tng dung tién bd khoa hoc,
cong nghé; xdy dung hé théng théng tin,
luu trit phuc vu cong tac quan ly nha nudc
va chuyén mén nghiép vu ctia phong Y té.
2. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach,
ché d6 dai ngo, khen thuong, ky luat, dao
tao va bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu
dbi v6i cong chuc thudc pham vi quan 1y(Cong tac thuc hién theo
theo quy dinh cua phap luit, theo phandung ké hoach dwoc phé
cong cua Uy ban nhan dan huyén. duyét, ding quy dinh cua
3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinhPang va cta phép luat.
duoc giao theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong hoic Gy quyén cua Uy ban
nhan dan huyén.
4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu duogc giao v6i Uy ban nhan dan
huyén, cac S&, ban, nganh lién quan.
Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao
hoac theo quy dinh cta phap luat.
3.Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong

Chi dao, to chtrc thuc
2.3 hién cong tac ndi bo
Phong

2.4

Puoc quan Iy true tiép va Quan ly truc tiép Céc don vi phoi hop

kiém duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong.|Cac  Phong chic néng
- Chu tich UBND huyén. thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
-So Y té - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong tac quan ly linh vyc dugc phan cong.
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien céac quy dinh cua

hép luat.

- UBND céc x4, thi tran

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.
Dugc tham du cac cudc hop cuia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhiém
vu dugc giao.

N[ | —

3 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
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4 Puogc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mutc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

5  IPuogc uy quyén cho mot Phé trudong phong ky thay cac vin ban thudc tham quyén va diéu

hanh hoat dong cia Phong khi di cong tac.

Il Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc

1 [Puoc quyét dinh phin cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong

5.Céc yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodac Nganh hodc Chuyén nganh: Y hoc; Ky thuat Y
hoc; Rang - Ham - Mat; Diéu dudng - Ho sinh; T6 chire va Quén 1y ]
té; Dinh dudng; Ché bién lwong thue, thuc pham va do udng; Y té cong
cong; Duoc hoc; Quan 1y Y té, Bao hiém.

- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép co
thim quyén quy dinh

- Co bang tot nghiép cao cap ly luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri
hodc c¢6 gidy xac nhan twong duong trinh d cao cép 1y luan chinh tri
clia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién|
va tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong tré 1én
-Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat c4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac yéu cau khac

-C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan
dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vu cua huyén.

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

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

- Co kha ning dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trix s6 liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trudc
mat ciing nhu 1au dai.
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5.2. Yéu cau vé nang lyuc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép db
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3

- Hudng dan thyuc hién vian ban
- Kiém tra thuc hién van ban

Nhom nang luc chuyén

men - Thim dinh van ban
- TO chirc thyc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy nguodn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Ma vi tri viéc lam:GT-LDQL-03.10

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Gido duc va Pao tao huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, cag
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cta Trung wong, cua tinh, cua huyén vé
linh vuc gido duc va dao tao

Tén VTVL: Trwémg phong Giao duc va Dao tao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong Gido duc va Pao tao 1a nguoi dung dau phong Gido duc va BT, quan 1y va
t6 chuc thyuc hién chirc nang nhiém vy quan 1y nha nuéc vé nganh, linh vue giao duc va dao tao
trén dia ban huyén va thuc hién cac nhi€ém vu khac dugc cap co tham quyén giao; chiu trach
nhiém truc tiép trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, d@)ng thoi chiu
trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc trudc Gidm ddc So gido duc va bao tao va trudc
phép luat vé chuc trach, nhiém vu duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, céng viéc

= > Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vy, Mang Cong viéc cu thé thanh céng viéc

cong viéc

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién|
trung han va hang nam; chuong trinh, bién|
phap t6 chire thuc hién cac nhiém vu cai cachiVan ban duoc Uy ban

Tham I}mufho UY hanh chinh nha nudc thude linh vyc quéan lynhan dan huyén, Chul
2.1 ban nhan dan huyén, nha nudc duge giao; du thao van ban quytich Uy ban nhan dan
" |Chu tich Uy ban

dinh cu the chirc ning, nhiém vy, quyén hanhuyén thong qua, ban)
va co cdu to chire cia Phong. hanh.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén duy
thao cac van ban thudc thim quyén ban hanh
ciia Chi tich Uy ban nhan dan huyén theo

nhan dan huyén.
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phan cong.

2.2

T chire thue hién
cac nhiém vu
theochurc nang,
nhiém vu dugc phan
cong theo quy dinh
cua phap luat

1. T6 chirc thuc hién cac van ban phép lut,
quy hoach, ké hoachsau khi dugc phé duyé¢t;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé cac linh vuc thude pham vi quan
Iy dugc giao; theo doi thi hanh phép luat.
2. Gitip Uy ban nhan dan huyén thuc hién va|
chiu trach nhiém vé viéc thdm dinh, dang ky,
cap cac loai gidy phép thuoc pham vi trach
nhiém va thAm quyén ctia phong Gido duc va
Dao tao theo quy dinh cua phap luat va theo
phén cong cua Uy ban nhéan déan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha|
nude ddi véi cac co sé gido duc ngoai cong
lap, cac hoi va td chirc phi chinh phu hoat|
dong trén dia ban thudc linh vuc quan ly cua
phong Gido duc va Pao tao theo quy dinh
cua phap luat.
4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh
vuc gido duc va dao tao cho cén bg, cong
churc,vién chuc trén dia ban huyén.
5. T6 chirc tng dung tién bo khoa hoc, cong]
nghé; xdy dung hé thong thoéng tin, luu tri
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va
chuyén mon nghi€p vu cia phong Gido duc
va dao tao.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh|
ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém|
vu duge giao theo quy dinh ciia Uy ban nhan
dan huyén va Sé Giao duc va Pao tao.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan|
cong phu trach dbi vai to chire, ca nhan trong]
viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luét;
giai quyét khiéu nai, t6 céo; phong, chéng
tham nhiing, 1ang phi theo quy dinh cua phap
luat va phan coéng cua Uy ban nhan dan|
huyén.

2.3

Chi dao, t6 chirc thuc
hién cong tac ndi b
Phong

1. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach,
ché do dai ngod, khen thuong, ky luat, dao tao
va boi dudng vé chuyén mon nghiép vu ddi
v&i cong chue, vién chue thugc pham vi quan
Iy theo quy dinh cua phap luat, theo phan
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh|
duoc giao theo quy dinh cua phap luat va
theo phan coéng hoic uy quyén cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh thyuc hién nhiém|
vu dugc giao voi Uy ban nhan danhuyén, cac

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach duoc phé
duyét, ding quy dinh
cua Pang va cua phap
luat.

S¢, ban, nganh lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao
hoac theo quy dinh ctia phap luat.
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3.Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua bai chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong.|Cac  Phong chuc nang
- Chu tich UBND huyén. thudc huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bén chat quan hé
- S0 Gido duc va Dao tao - Tham gia cdc cudc hop co lién quan
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
vi€c thyc hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thj tran - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Cac truong Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc cohién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.
S& trén dia ban huyén - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh|

4. Pham vi quyén han

cua phap luat.

T Quyén han cu thé
| |[Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 [Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
2 Puogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhin dan huyén lién quan dén chuc nang, nhiém
vu dugc giao.
3 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy.
4  PBuogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mic d§ xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  [Puoc iy quyén cho mot Phé trudng phong ky thay cic van ban thudc tham quyén va diéul
hanh hoat dong cia Phong khi di cong tac.
Il [Tham quyén trong quén ly can bd, cong chirc
1  [Puogc quyét dinh phan cong cong tic, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong
5.Céc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1.Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh do dao tao Tt nghié¢p dai hoc trd 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Khoa hoc giao duc, Bao
tao gido vién, Quan tri - Quan 1y, Ké toan, Tai chinh, Céng ngh¢ thong tin.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cp co
thim quyen quy dinh.
- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh trj hodc cur nhan chinh tri
hoic co gidy xac nhan tuong duong trinh dg cao cap 1y luan chinh trj
clia co quan cO tham quyén.
Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién

va tuong duong tro 1én theo quy dinh.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong
trd 1én.

-Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr twrong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude




44

Pham chit c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cua phap luét.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

-C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan
dé thuc tién lién guan dén chirc nang, nhi¢m vu cua huyén.

- C6 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mén ctia Phong.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac ciia huyén trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trix s6 liéu hd
so theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trudc

mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ing xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén
mon

- Huéng dan thyuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién vin ban

- Tham dinh van ban

- T6 chuc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Ph6é Chanh Vin phong Héi dong
nhin dian va Uy ban nhan dan huyén

Ma vi tri viéc lam:GT-LDQL-04

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND va UBND huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung vwong, cua tinh, cta huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Chanh Van phong Hoi ddng nhan déan va Uy ban nhan dan huyén giip Chanh Van
phong chi dao di€u hanh hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén dan theo phén cong;
chiu trach nhi€m trudc phap luat va trude Chanh van phong vé nhi€ém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung chuong
trinh, ké hoach cong
tac theo nam, quy,
thang cua Hoi dong
nhan dan, Uy ban
nhan dan

1. Xac dinh ndi dung
cong viée, xay dung
chuong trinh, ké hoach
cong tac theo nam, quy,
thang cua Hoi déng nhan)
dan, Uy ban nhéan dan.
2. Chi dao hudng dan xay|
dung va phé duyét k¢
hoach cong tac nam, quy,
thang, tudn cla cong
chure, nguoi lao dong.

x3. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y, hiéu

1. Chuong trinh, ké hoach cong tac cua cof
quan phtl hop v6i chuong trinh ké hoach cong
tac ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
dam bao tinh kha thi va duoc ban hanh trudc
dau nam, dau quy, dau thang.

2. K& hoach cong tac cua Van phong dugce to
chie phu hop voi chuong trinh ké hoach
cong tac cia Hoi déng nhan dan, Uy ban
nhan dan duoc ban hanh truéc diu nam,
quy, thang.

qua, cong bang; khong bo sot cong viéc cual
Van phong; mdt cong viéc chi do mdt nguoi
Chiu trach nhiém chinh.

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

nhi¢ém vu.

2.2

Chu tri to chue thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua Van phong

1. Kiém tra, don doc, diéy
phéi cong chirc, ngudi lao
dong thuc hién chuong
trinh, k& hoach cong tac.
2. Theo doi, dénh gid
viéc thuchién ké hoach)
cong tac cua cong chuc,
nguoi lao dong.

3. Chu tri hodc phdi hop
vG1 cac co quan chuyén
mon ctia, Hoi dong nhén|

cic co quan lién qua
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac cia
'Van phong.
5. Xur 1y cac cong viéc
dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va xin ¥ kién

dan, Uy ban nhan dan Vlﬁhép khic phuc; két qua danh gia thyc hiénl

1. Hoat dong ciia Vin phong thong sudt;
cong viéc chung cua Van phong dugc thuc
hién theo dung quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chat lwong cuachuong
trinh, ké hoach.
2. Banh gia kip thoi, phat hién nguyén nhan|
anh huong dén thyuc hién ké hoach va co giai

& hoach 13 co s cho dao tao, bdi dudng,
danh gia cong chuc, nguoi lao dong.
3. Xt 1y chinh xac, dung thim quyén va c6
bao cao kip thoi.

chi dao cua Chanh van
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phong vo61 nhiing vige
vuot qua pham vi chuc
trach.

Chu tri hodc tham
2.3 [gia cac cudc hop, hoi
nghi

1. Tham du hop co quan|
va cac cudc hop theo quy
ché lam viéc cua Hoi
déng nhan dan, Uy ban
nhin dan, cua Van

. phong.

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cug
'Van phong.

3. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong,
quy ché lam viéc.

1. Cong viéc dugc trién khai va thong tin
duorc trao d6i kip thoi, ding quy dinh.

2. Tiép nhan, cung cap thong tin theo ding]
’lquy dinh; kip thoi bao cdo ndi dung két qua
cudc hop cho cip co tham quyén.

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Lanh dao phan cong.

2.5 vu tuong tng ngach cong chiic cao nhét trong to
chuc.

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép

[Dap ing dugc cac yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam.

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

Puogc quan Iy truc tiép va Quan ly true tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi chinh
Chanh Van phong HDND-Can bd, cong chirc, nguoi lao dongCac Ban chuyén mon cua)

UBND

trong Van phong HDND - UBND HDPND, cac co quan
chuyén mon cua UBND

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Uy ban nhéan déan huyén, - Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phép luat.
- Hoi dong nhéan dan huyén, - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Van phong UBND tinh hién cong viéc quan ly.
- Vin phong Poan BB Qudc hoi va HDND tinh
- UBND céc x4, thi tran - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
-Van phong théng ké cac x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

2 Puogc tham du cac cude hop ciia Hoi dong nhan déan lién quan dén chirc ning, nhiém vu
duogc giao.

3 [Tiép nhan va xir 1y cac cong vin, bao cdo ciia co quan to chic cac cap, cic cong van gidy
to hanh chinh khac.

4 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu.

5 Puogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu du’oc g1ao.

Il [Tham quyén trong quan ly can bo, cong chwc, vién chire

1 [Puoc tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tic cong chirc, vién|

chuc, nguoi lao dong ctia Van phong.
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5.Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Quan tri-Quan 1y,
Luat, Kinh té hoc, Quan tri kinh doanh, Xay dung Pang & Chinhl
quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh
cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Quan tri vin phong, Cong
nghé thong tin, Hé thong thong tin.

+Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip co
thAm quyén quy dinh.

- C6 bang tdt nghiép trung cap 1y luan chinh trj hodc c¢6 gidy xac nhan
tuong dwong trinh d6 trung cép 1y luan chinh trji cia co quan c6 tham)
quyén trd én.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d0 quan ly nha nudc ngach chuyén vién hoac twong duong
tr¢ 1€n theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va twong duong
trd 1en.

-Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va su dung dugc
ngoai ngit twong dwong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cia Vin phong.

- C6 kha ning t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac clia Vin phong trong hé thong chinhtri
va dinh huéng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trix s6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tic clia Van phong

trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- TO chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 2
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- Xay dung van ban
, - R - Hudng dan thuc hién van ban

E}ézm ning lyc chuyén - Kiém trg thue hién ‘ 2-3
- Tham dinh van ban, d¢ an
- T6 chirc thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3

Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy nguon lyc 2-3
- Phét trién nhén vién 2-3

Tén VITVL: Ph6 Chanh Thanh tra huyén

Ma vi tri viéc lam:GT-LDQL-05

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Thanh tra huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan cla
Trung uong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc thanh tra, giai quyét
khiéu nai, to cdo va phong, chong tham nhiing

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Chanh Thanh tra huyén giup Chénh Thanh tra huyén quan 1y, diéu hanh don vi, duoc
Chanh Thanh tra phan cong phu trach mot s6 linh vuc, nhiém vu cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, to c4o va phong, chong tham nhiing; chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra va trudc
phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thanh tra

1. Gitp viéc cho Chanh Thanh tra huyén

trong viéc chi dao, dieu hanh mdt so linhkiém tra, danh gid cac Keét

vuc cong tac cua Thanh tra huyén, chiyl
trach nhiém truéc Chanh Thanh tra va
trudc phap ludt vé viéc dugc phan cong

va cac cong viéc theo uy quyén cuaquyén phé duyét xir ly.

Chéanh Thanh tra khi Chanh Thanh tra
Véng mat.

2. Khi dugc Chanh Thanh tra tinh phan|
cong va giao nhiém vu c6 y kién véi co
quan nha nudc c6 thaim quyén sira d6i, bd
sung, ban hanh quy dinh cho phu hop véi
yéu cau quan ly; kién nghi dinh chi hoic
hiy bd quy dinh trai phap ludt phat hi¢nl
qua cong tac thanh tra dugc giao.

1. Van ban bao cdo két qua

ludn thanh tra; Quyét dinh
xu ly sau thanh tra va c6 dé
xuat kip thoi, duge cap tham|

2. Hoat dong thanh tra dugc
dam bao va hi¢u qua.

2.2

Giai quyét khiéu
nai, t& céo va
phong,chéngtham
nhiing

Gitp viéc cho Chanh Thanh tra huyén|
trong viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo
phong chéng tham nhiing khi dugc Chan
Thanh tra huy¢n giao.

V]i]EEn Két lugn vé giai quyét

Quyét dinh, thong bao, blen

iéu nai, t& cdo va phong,
chong tham nhiing.

2.3

Cong tac ndi bod

1. Thay mat Chanh Thanh tra huyén trong
chi dao giai quyét cadc cong vi¢c chung

- Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duogc

cta Chanh Thanh tra va ky van ban khi

moi quan hé cong tac dugc
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dugc Chanh Thanh tra uy quyén.

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

phat huy hi¢u qua cao.
- Panh gia, nhan xét cong
chuic cong tam, khach quan,
,dung nguoi, dung vige.

2.4 Phdi hop thuc hién [Phdi hop véi co quan, td chirc c6 liénCong viéc, nhiém vu duogc
quan 6 huyén trong cong tac thanh tra,giao thong sudt, tao duoc
giai quyét khiéu nai, t§ cdo va phongméi quan hé cong tac dugc
chdéng tham nhiing. hat huy hi¢u qua cao.

2.5 [Thyc hién nhiém vu(l. Tham du cac cudc hop lién quan dénlTham dy déy du, chuan bi tai

chung, hoi hop linh vuc chuyén mén & trong va ngoai cofliéu va y kién phat biéu theo
quan theo phan cong. yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop coHoat dong ctuia don vi (lién|

quan theo quy dinh. quan dén linh vuc cong tac

3. Phéi hop thuc hién cong viée véi cacduoc giao) nhip nhang, dung
thanh vién trong co quan tién do.

Xay dung, thuc hi¢n ké

26 Xy dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,  |hoach theo ding ké hoach

" tuan cua ca nhan cong tac cua don vi, co quan|
va nhiém vu dugc giao.

2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac médi quan hé trong cong viée

3.1.Bén trong

Puogc quan Iy truc tiép va

Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua boi Quan ly trye ticp
- Uy ban nhan dan huyén. Quan 1y cac Thanh tra vién vé [Cac
- Chu tich Uy ban nhan dan ~ [linh vyc phu trach
huyén.
- ChanhThanh tra huyén

co quan, don vi ¢o lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6

quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Thanh tra tinh

- Cung cap cac thong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bdo cao theo yéu cau.

- UBND céc x4, thj tran
- Cac co quan chuyén mon thugc UBND huyén

phap luat.

hién cong viéc quan |

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh|

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

V.

4. Pham vi quyén

han

T

Quyén han cu thé

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

Duogc chu dong veé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Tham gia y klen vé céc viéc chuyén mén clia co quan, don vi

W NP =—

giao.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.
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5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cAu V& trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhoém nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Phap Luat, Quan ly dat dai,
Quan ly nha nudc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip c6
tham quyen quy dinh.
- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh do trung cip 1y luan chinh tri cia co quan c6 thAm quyén tro
1én.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va)
tuong duong trg 1én theo quy dinh.

- C6 vin bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong dwong trd
1én.

-Trinh do tin hoc, ngoai ngit theo quy dinh ctia phap luat vé tiéu chuan|
ngach thanh tra vién tr¢ 1én.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Da chu tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyét dinh, chi thi hodc chu tri
dé an, du an, chuong trinh tur cap huyén (tr¢ 1€n) vé thanh tra, giai quyét,
khiéu nai, t6 cdo va phong chéng tham nhiing.

- Co kinh nghiém trong viéc to chirc chi dao hudng dan, thanh tra, kiém tra|
ddi voi nhitng vu viéc c6 tinh chét phuc tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh
vuc.

- C6 kinh nghiém lam Trudng doan thanh tra c6 quy md 16n, dién rong,
nhiéu tinh tiét phtic tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai, td
c40 va phong, chdng tham nhiing.

- Kinh nghiém khac: Theo quy dinh ctia Dang va phap luét cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu trrong, chinh|
sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché lam viéc cta cof
quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé.

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

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

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

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Phédm chét khéc.

Cac yéu cau khac

- Am hiéu vé linh virc duoc phan cong; c6 kha nang chiu 4p luc cong viée
16m, c6 strc khoe tot.

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

- C6 sire khoe tot va chiu ap luc cao.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyuc hién cong viéc 2-3
- K thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép mg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin 5
- Sir dung ngoai nglr
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Nhom nang luc chuyén
mon

- Co nang lyc tham muru, t6 chuc, thuc hién cac chu
truong, chinh sach cia Bang va phap luat cia Nha nudce
vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va
phong, chng tham nhiing.

- Co nang luc phan tich, tong hop, danh gia thyc hién co
ché, chinh sach, hé théng hoa va dé xuét dugc cac
phuong phap dé hoan thién hodc giai quyét cac van dé
thuc tién dang dit ra thudc chirc nang, nhiém vu cua
thanh tra, giai quyét khiéu nai, td cdo va phong, chong
tham nhiing.

- Co kha nang nghién ctru, xay dung cac van ban quy
pham phap luat, hoach dinh chién luge quan 1y vi md va
dé xuét cac giai phap c6 hiéu qua vé cong tac thanh tra,
oiai quyét khiéu nai, t6 céo va phong, chong tham
nhiing trong linh vuc phu trach.

- Kha nang thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai,
t6 c4o va phong, chdng tham nhiing

- Kha ning thim dinh cac vin ban, dé 4n cua céc cap

- C6 nang luc t6 chirc chi dao thuc hién viéc tng dung
tién bo khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chét
luong, hi€u qua trong cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, tb cdo va phong, chng tham nhiing.

- C6 nang luc diéu hanh; c6 kha nang quy tu, doankét
cong chuc, thanh tra vién phat huy strc manh tap thé va
phéi hop tot v6i cac co quan, to chire ¢o lién quan dén
viéc thuc hién nhiém vu dugc giao

Nhom nang luc quén 1y

- Tu duy chién lugc

2-3

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

2-3

- Quan 1y nguon luc

2-3

- Phat trién nhan luc

2-3

Tén VTVL: Phé truwéng phongNoi vu

M3 vi tri viéc lam:GT-LPQL-06.01

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cua Trung vong, cua tinh, cua huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phoé truong phong 1a chirc vy cap pho cua Trudng phong, gitp Trudng phong thuc hién va
chiu trdch nhiém trude phap luat vé nhiém vu trudng phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trudc Truong phong va trude phap ludt vé chire trach, nhiém vu dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

TT| Mang cong

oA Cong viéc cu thé
viéce

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

GitpTruong  |1. Trinh Uy ban nhan dan cdp huyén: Du thao quyét
phong tham  dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va|
muu cho Uy |hang ndm; chuong trinh, bién phép to chuc thuc
ban nhan dan |hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc

Van ban dugc Uy banl
nhan dan huyén, Chu tich|
Uy ban nhan dan huyén|
thong qua, ban hanh.
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huyén, Chu tich|
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

thude linh vuc quan ly nha nudc duoc giao; du thao
van ban quy dinh cu thé chire nang, nhi¢m vy, quyén
han va co cdu t6 chirc cia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao
Cac van ban thudc tham quyén ban hanh cta Chu
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

2.2

GiupTrudng
phong to chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chirc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phap luat va
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

1. T6 chuc thuc hién cic vin ban phap luat, quy]
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé céac
linh vyc thuoc pham vi quan 1y dugc giao; theo doi
thi hanh phap luat.

2. Giup Uy ban nhdn dan huyén thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thAm dinh cac van ban thudc
pham vi trach nhiém va thdm quyén cua phong ndi
vu theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong
ctiia Uy ban nhan dén huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc
dbi voi cac hoi va td chuc phi chinh phil hoat dong]
trén dia ban huyén thudc linh vuc quan 1y ctia phong
ndi vu theo quy dinh cta phap luat.

4. Huéng din chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc
ndi vu cho can bd, cong chirc x4, thi trn.

5. Tham muu giap UBND huyénquan 1y t6 chic bd
may, vi tri viéc lam, bién ché cong chirc, sb luong

nghé nghiép; thuc hién ché do tién lwong, chinh sach,
ché do dai ngo, khen thuong, ky luat, dao tao va boi
dudng vé chuyén mén nghiép vu déi véi cong chirc
thuoc pham vi quan lytheo quy dinh cua phap luat,
theo phan cong cuia Uy ban nhan dan huyén.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cado dinh ky va
dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va Phong
quan ly nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vyc dugc phin cong
phu trach ddi voi té chie, ca nhan trong viéc thuc
hién cic quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéu
nai, to cao; phong, chong tham nhiing, lang phi theo
quy dinh cta phap luat va phan cong cta Uy ban
nhan dan huyén.

nguoi lam viéc, co cau ngach cong chuc, chic danhjphap luat.

Nhiémrvu duoc thuc hién|
theo ké hoach, ding quy|
dinh cua Pang va cual

Gitp Trudng
phong chi dao,
td chire thuc
hién cong tac

1. Thyc hi¢éning dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé théng thong tin, luu trit phuc vu cong
tdc quan ly nha nudce va chuyén mon nghiép vu cia
phong ndi vu.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc

INhiém vu dgqc thuc hién|
“theo dutng ke hoach, dung

2.3 n6i bo Phong giao theo quy dinh cua phap luét va theo phan congquy dinh cta Dang vaj
n hodc ty quyén ciia Uy ban nhan dan huyén. 1A

theo nhiém vu . _.cta phap luat.

duoc phan 3. Thyc hién cong tac thong tin, bao co dinh ky va

céﬁ dot )guét ve tinh hinh thyc hién nhi€ém vu dugc giao

& vo1 Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh|
lién quan.

2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cta phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc



3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quan ly trye tiép Cic don vi phoi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chirc, nguoi lao dong cuaCac Phong chuyén mon|
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢
- S0 NoI vu - Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi tran

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong
viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 [Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Puoc tham du cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhiém:
vu dugc giao.

3 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.

4  PBuogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mirc d§ xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc

1  [Puogc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cac cong chirc trong phong.

5.Céac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Quan tri -Quan ly,
Luét, Luat hién phép va luat hanh chinh, Chinh tri hoc, Xay dung Pang
& Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh
chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Chinh tri hoc, Triét
hoc, Han Nom, Van hoé hoc, Cong tac thanh thiéu nién, Cong tac xa
hoi, Luu tr&r hoc, Quan tri van phong, Ban dd hoc, Ky thuat tric dia -
Ban d6, Cong nghé thong tin.

-Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip cd
tham quyen quy dinh

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan
tuong dwong trinh d¢ trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 tham
quyén trd 1én.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh do quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 ching chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va trong duong
trg 1€n.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc

ngoai nglt twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngt Viét Nam|
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theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét di trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cua phap luét.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Phong.

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

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua Phong trong hé théng chinh trj va
dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trit s6 liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trudc
mat ciing nhu 1au dai.

Nhom nang luc chuyén
mon

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap dd

- Pao duc va ban linh 2-3

- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tmg xir 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngit 2

- Xay dung van ban 2-3

- Huong dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chuc thyuc hién vin ban

Nhom néang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Phé trwéng phong Tw phap

Ma vi tri viéc lam:GT-LDQL-06.02

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho trudng phong la chire vu cap pho cua Trudng phong, gitp Trudng phong thue hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu trudéng phong giao. Phé trudng phong chiu trach
nhi¢m trude Trudng phong va trudc phap luat vé chure trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

nhiém vu duogc
phan cOng.

i Mar‘lligéiong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
GitpTruong (1. Trinh Uy ban nhan déan cap huyén: Dy thao quyét
phong tham  dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han v4|
muu cho Uy  |hang nam; chuong trinh, bién phép t6 chirc thuc
ban nhan dan |hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudcVan ban dugc Uy ban
b 1 huyép, Chu thudc linh vuc quan ly vnhé nuoc duoce giao; du thgior}hﬁn dan huyén, Chu tich|
“tich Uy ban  van ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, quyénUy ban nhan dan huyén|
nhan dan han va co céu t6 chic caa Phong. thong qua, ban hanh.
huyéntheo 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao

cac van ban thudc thAm quyén ban hanh cua Chil
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chirc nang,
nhiém vu duogc
phan cong theo
quy dinh ctua
phap luat va
theo nhiém vu
dugc phan
cong.

1. T chtc thuc hién cic van ban phap ludt, quy]
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt vé cac
linh vuc thugc pham vi quan ly dugc giao; theo doi
thi hanh phép luat.

2. Giup ﬁy ban nhan dan huyén thyc hién va chiul
trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cép cac loai
gidy phép thudc pham vi trach nhiém va thim quyén
cua phong Tu phép theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong ctua Uy ban nhan dan huyén.

3. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc tu
phéap cho can b, cong chirc x4, thi tran.

d6t xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao|
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va So Tu
phap.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong
phu trach ddi voi té chire, ca nhan trong viéc thuc
hién cic quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéu
nai, to cdo; phong, chéng tham nhiing, 1ang phi theo
quy dinh cta phap luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

4. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky vaphap luat.

Nhiém,vu duoc thuc hién|
theo ké hoach, ding quy
dinh cuia DPang va cual

2.3

Giup Trudng
phong chi dao,
to chirc thuc

hién cong tac

1. Thuc hién l'rng dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xady dung h¢ thong thong tin, luu trir phuc vu cong

INhiém vu dugc ’thu:c hién|
theo dung ké hoach,

tac quan 1y nha nudc va chuyén mon nghi¢p vu cua

phong tu phap.

ding quy dinh cta Pang
}Vé cua phap luat.
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noi bo Phong 2. Thuc hién ché d6 tién luwong, chinh sach, ché do
theo nhiém vu (d3i ngd, khen thudng, ky luat, dao tao va bdi dudng
dugc phan vé chuyén mon nghiép vu ddi v6i cong chire thude
cong. pham vi quan lytheo quy dinh cua phap luat, theo

phan cong cuia Uy ban nhan dan huyén.

3. Quéan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duogc
giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong
hodc iy quyén ctia Uy ban nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh ky va
d6t xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao
v6i Uy ban nhan dan huyén, cic Phong, ban, nganh
lién quan.

2.4 Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Truong phong giao hodc theo quy dinh cua phap luat.

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

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan ly trye tiép Cic don vi phoi hop
duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhén dén huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cualCac Phong chuyén mon|
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
So Tu phap - Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau
- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon

- Thyc hién béo céo theo yéu ciu

UBND cac x4, thi tran tac quan ly linh vyc dugc phan cong.

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

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua|
phép luat.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

1  Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.

2  Puoc tham dy cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huy¢n lién quan dén chuc nang, nhiém
vu dugc giao.

3 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4  PBuogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Il [Tham quyén trong quan ly cin b, cong chirc

1  [Pugc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic cong chirc trong
phong.
5.Céc yéu cAu vé trinh d, ning luc
5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh: Phap luat. . )
- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhi€ém vu cua cap co
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tham quyén quy dinh.
- C6 bang tt nghiép trung cap 1y ludn chinh tri hodc c6 gidy xac nhan
tuong duong trinh do trung cép ly luén chinh tri cia co quan c6 thAm
quyeén trd lén.

Kién thirc bo trg

-C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc dbi voi cong chire ngach chuyén vién va
twong duong tr¢ 1€n theo quy dinh.
- C6 ching chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va trong duong
trg 1€n.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngit twong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat c4 nhan

- Tuyét di trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua Phong.

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trit s6 liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trudc

mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom nang luc chuyén
mon

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huong dan thuc hién van ban
- Kiém tra thyc hién vin ban

- Tham dinh van ban

- T6 chure thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VIVL: Pho truwéng phong Tai chinh -

Ke

hoach

Ma vi tri viéc lam:GT-LDQL-06.03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - K€ hoach huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho trudng phong la chire vu cap pho cua Trudng phong, gitp Trudng phong thue hién va
chiu trach nhiém truge phap luat vé nhiém vu trudng phong giao. Phé trudng phong chiu trach
nhi¢m trude Trudng phong va trudc phap luat vé chure trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

nhiém vu duogc
phan cOng.

i Mar‘lligéiong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
GitpTruong (1. Trinh Uy ban nhan déan cap huyén: Dy thao quyét
phong tham  dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han v4|
muu cho Uy  |hang nam; chuong trinh, bién phép t6 chirc thuc
ban nhan dan |hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudcVan ban dugc Uy ban
b 1 huyép, Chu thudc linh vuc quan ly vnhé nuoc duoce giao; du thgior}hﬁn dan huyén, Chu tich|
“tich Uy ban  van ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, quyénUy ban nhan dan huyén|
nhan dan han va co céu t6 chic caa Phong. thong qua, ban hanh.
huyéntheo 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao

cac van ban thudc thAm quyén ban hanh cua Chil
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chirc nang,
nhiém vu duogc
phan cong theo
quy dinh ctua
phap luat va
theo nhiém vu
dugc phan
cong.

1. T chtc thuc hién cic van ban phap ludt, quy]
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt vé cac
linh vuc thugc pham vi quan ly dugc giao; theo doi
thi hanh phép luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiy
trach nhiém vé viéc thim dinh, dang ky, cép cac loai
gidy phép thudc pham vi trach nhiém va thim quyén
cta phong Tai chinh - Ké hoach theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong cia Uy ban nhan dén|
huyén.

3. Gitp Uy ban nhan dan huyén quéan 1y nha nudc dbi
Vi to chie kinh té tap thé, kinh té tu nhan, hoat dong
trén dia ban thudc céac linh vuc quén ly cta phong Tai
chinh - ké hoach theo quy dinh ctia phéap luat.

4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc tai
chinh, ké hoach cho can b, cong chuc xa, thi tran.
5. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va
d6t xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
theo quy dinh cta Uy ban nhan dan huyén va cac So|
quan ly nganh, linh vyc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vyc dugc phan cong
phu trach dbi véi to chuc, c4 nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéul
nai, to cao; phong, chdng tham nhiing, ling phi theo

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

quy dinh cua phédp ludt va phan cong cua Uy ban
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nhan dan huyén.

2.3

Gitp Truong 2. Thuc hién ché d6 tién lwong, chinh sach, ché do
phong chi dao, dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng
t6 chuc thuc  vé chuyén mén nghiép vu ddi véi cong chirc thudcNhiém vu duoc thyc hién
hién cong tic pham vi quan lytheo quy dinh cta phap luat, theotheo dung ké hoach,
noi bo Phong  phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén. dang quy dinh ctia Pang
theo nhiém vu 3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dwociva caa phap luat.

dugc phan giao theo quy dinh cua phap luét va theo phan cong
cong. hodc ty quyén ctia Uy ban nhan dan huyén.

1. Thyuc hién trng dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢;
x4y dung hé théng thong tin, luu trir phuc vu cong
tac quan 1y nha nudc va chuyén mon nghiép vu cuaj
co quan chuyén mén cap huyén

4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va
ddt xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
voi Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh
lién quan.

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cia phap luat.

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

Pugc quan Iy truc tiép va kiém Quan ly true tiép Cac don vi phoi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhén dén huyén. Cong chirc, nguoi lao dong cuaCac Phong chuyén mon|
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- So Tai chinh - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan
- S¢ Ké hoach va Pau tu - Cung cdp cdc thong tin theo yéu cau
- Céc co quan, don vi co lién quan - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thi trin hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh|
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

2  Puoc tham du cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhiém|
vu duogc giao

3  |[Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

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

Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc

1  Pugc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic cong chirc trong

phong.

5.Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc tré Ién:

INhoém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc, Tai
chinh - Ngan hang, Ké toan- Kiém toan, Khoa hoc quan ly, Quan ly dy an,
Quan 1y cong, Kinh doanh quéc té, Kinh doanh thuwong mai, Thuong mai
dién tr, Quan tri kinh doanh, Xay dung, Quan ly xay dung, Quan ly doanh|
nghi¢p.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyen quy dinh.

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 glay xac nhan tuong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién val
tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong dwong trd
1én.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phap luat cia Nha nudce.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac cia Phong trong hé thong chinh tri va dinh|
hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b tré sau|
minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu ho sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua Phong trudc mét cling

nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cap dd

- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3

Nhom nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén - Huéng dan thyc hién vin ban

mon - Kiém tra thuyc hién van ban
- Tham dinh van ban
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- TO chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quén 1y

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé trwéng phong Tai nguyén

va Moéi truong

Ma vi tri viéc lam:GT-LDPQL-06.04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai nguyén va Mai truong huyén Giao Thuy, tinh Nam DInh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, céc
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lJam

Phé trudng phong 1a chtrc vu cp phé cua Trudng phong, giup Trudng phong thue hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu truéng phong giao. Phé trudng phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trudc phap luat vé chuc trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT| M3 o hoan thanh con
ang cong n n 2 g
o Cong viéc cu thé ia
viéc gviee ey vige
GﬁggTEZII;g 1. Trinh Uy ban nhan déan cap huyén: Du thdo quyét dinh;
phong thal quy hoach, k& hoach phat trién trung han va hang nam; . \ ,
muu cho Uy . A ST A = Van ban dugc Uy
~ 1~ [chuong trinh, bién phap to chuc thuc hién cac nhi¢m vu A A
ban nhandan | .., \ . . e . 1, ,+ban  nhan  dan
A , cai cach hanh chinh nha nuéc thudc linh vuc quan ly nhal ", T
huyén, Chu . . . e 1. . z” ., |huyén, Chu tich Uy
2.10. 7% nuoc dugc giao; du thao van ban quy dinh cu thé chuc A 1 R
tich Uy ban N o A . YO . ban nhan dan huyénl
A A nang, nhiém vy, quyén han va co cau to churc cuia Phong. |, .
nhan dan . y e A in . . . o thong qua, ban
n 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac van |,
huyéntheo hanh.

nhiém vu duogc
phan cong.

ban thudc thim quyén ban hanh ciia Chu tich Uy ban
nhan dan huyén theo phan cong.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
churc ndng,
nhiém vu duogc
phan cong theo
quy dinh ctua
phap luat va
theo nhiém vu
dugc phan
cong.

1. T6 chuc thyc hién cdc van ban phap luat, quy hoach,
ké hoach sau khi duoc phé duyét; thong tin, tuyén truyén,
pho bién, giao duc phéap ludt vé cac linh vic thudc pham
vi quan ly dugc giao; theo doi thi hanh phép luat.

2. Gilp Uy ban nhan dén huyén thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cap cac loai gidy phép
thudc pham vi trach nhiém va thim quyén cta phong Tai
nguyén va Moi truong theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong cta Uy ban nhan dan huyén.

3. Hudng din chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc tai nguyén|
va mdi trudng cho can bo, cong chire x4, thi trin.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bado cao dinh ky va dot
xuét vé tinh hinh thue hién nhiém vu dugc giao theo quy
dinh cua Uy ban nhan dan huyén va S¢ Tai nguyén va|
Moi truong.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dwgc phan coéng phu
trach d6i véi td chtrc, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéu nai, to cao;

Nhiém vu duoc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cua
Pang va cua phap
luat.
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phong, chong tham nhiing, lang phi theo quy dinh cua
hap ludt va phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Giup Trudng
phong chi dao,
td chure thue
hién cong tac

noi bo P?ong Uy ban nhan dan huyén. dinh cua DPang va
theo nhiém vu ot , n X a4, .l o
~ 3. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc giaolciia phap luat.
dugc phan
bong theo quy dinh cua phap lut va theo phén cong hoac uy|

1. Thyc hién tng dung tién bd khoa hoc, cong ngh¢; xay|
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tic quan 1y
nha nudc va chuyén mon nghi€p vu cua co quan chuyén
mon cip huyén.

2. Thyuc hién ché do tién lwong, chinh sach, ché d6 dai
ngd, khen thudng, ky ludt, dao tao va bdi dudng véNhiém vu dugce thud
chuyén mén nghiép vu déi véi cong chire thudc pham vihién theo dung ké
quan lytheo quy dinh cta phap luét, theo phén cong cuahoach, dung quy

quyén cta Uy ban nhan dan huyén.

4.Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
xudt vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duoc giao v6i Uy
ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao hoac theo quy dinh
cua phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va kiém Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop
duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chtrc, nguoi lao dong cuaCac Phong chiic nang
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S¢ Tai nguyén va Mo6i truong - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Céc co quan, don vi c0 lién quan - Cung cép cac thong tin theo yéu cau

- Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thi tran hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien céac quy dinh
cua phap luat.

T Quyén han cu thé

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

1 [Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

2 Puoc tham du cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huy¢n lién quan dén chuc nang, nhiém
vu dugc giao

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

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

Il [Tham quyén trong quan ly cin b, cong chirc

1  [Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong

phong.
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5.Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:
- Nhém nganh hoac Nganh hoac chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
moi truong, Kinh té tai nguyén thién nhién, Ky thuét tai nguyén nudc,
KV thuat cép thoat nudc, Quan ly dat dai, Pia chinh, Ky thuat dia
chinh, Khoa hoc moéi truong, Ky thuat tric dia - ban do, K¥ thuat moi
truong, Cong nghé ky thuat moi truong, Ky thuat moi truong, Luat,
Quan 1y moi truong, Quan 1y tai nguyén nudc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cp cd
thim quyen quy dinh.

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan|
tuong duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri cia co quan c¢6 thim
quyén trd 1én.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1€n theo quy dinh.

- C6 chiing chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va tuong duong
tro 1én.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngit twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

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

Pham chit c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cua phap luét.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Phong.

- Co kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ctia Phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, lwu giit khoa hoc, luu trit sb liéu hd
S0 theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trudce

mat cling nhu lau dai.
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5.2. Yéu cau vé nang lyuc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
Nhom nang lyc chuyén - H}r(yng dan thug hién vén ban
non ; - K1§m tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- TO chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quanly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VIVL: Pho truwéng phong Nong nghiép
va Phat trién nong thon

Ma vi tri viéc lam:GT-LDQL-06.05

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va Phat trién nong thén huyén Giao Thiy, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nude, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cta tinh, cia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho trudng phong 14 chirc vu cip phé ciia Trudng phong, giup Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém truéc phap ludt vé nhiém vy truong phong giao. Pho truong phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trudc phéap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Maéng cong
viée

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

GiupTrudng
phong tham
muu cho Uy
ban nhan dan
huyén, Chu
tich Uy ban
nhan dan
huyéntheo
nhiém vu duogc
han cong.

1. Trinh Uy ban nhan déan cap huyén: Dy thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
hang ndm; chuong trinh, bién phap td chuc thuc
hién cac nhiém vu cdi cach hanh chinh nha nudc
thuc linh vuc quan Iy nha nude duge giao; dy thao
van ban quy dinh cu thé chtc ning, nhiém vu, quyén|
han va co cau t6 chirc ciia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao
cac van ban thudc thim quyén ban hanh cta Chu
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

Vin ban duoc Uy banl
nhan dan huyé¢n, Chu tich|
Uy ban nhan dan huyén
thong qua, ban hanh.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chirc ndng,

1. T6 chtc thuc hién cic vin ban phap ludt, quy]
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt vé cac
linh vuc thudc pham vi quan ly dugc giao; theo ddi

thi hanh phép luat.

Nhiém vu dugce thuc hién
theo ké hoach, dung quy|
Jdinh cua Pang va cua
phép luat.
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nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh ctua
phép luat va
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thyuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thAm dinh, dang ky, cép cac loai
gidy phép thudc pham vi trach nhiém va thim quyén
ctia phong Nong nghiép va Phat trién noéng thon theo
quy dinh cta phép lut va theo phan cong cua Uy,
ban nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc
d6i voi hop tac x4, cac hoi va to chirc phi chinh pha
hoat dong trén dia ban thudc linh vuc quan 1y cual
phong Nong nghiép va Phat trién nong thon theo
quy dinh ctia phap luat.

4. Huong dan chuyén moén, nghiép vu vé linh vuce
noéng nghiép va phat trién néng thén cho can bo,
cong chuc x4, thi tran.

5. T6 chirc ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thng thong tin, lwu trit phuc vu cong
tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép vu cual
phong nong nghiép va phat trién néng thon.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va
ddt xuat vé tinh hinh thyuc hién nhiém vu dugc giao
theo quy dinh ciia Uy ban nhin dan huyén va So|
Nong nghiép va Phat trién nong thon.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong
phu trach ddi voi to chiic, ca nhan trong viée thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéuyl
nai, tb cao; phong, chong tham nhiing, lang phi theo
quy dinh cua phap luat va phan cong cia Uy ban
nhan dan huyén.

Giup Trudng
phong chi dao,
td chue thue
hién cong tac
ndi bo Phong
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

2.3

1. Thuc hién ché do tién lwong, chinh sach, ché dg
dai ngo, khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng
vé chuyén mén nghiép vu dbi véi cong chirc thude
pham vi quan lytheo quy dinh cua phép luat, theo
phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc
giao theo quy dinh cua phap luét va theo phéan cong
hoic iy quyén ctia Uy ban nhan dan huyén.

3.Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va
ddt xuét vé tinh hinh thyuc hién nhiém vu dugc giao
Vol Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh

INhiém vu duogc thuc hién|
theo dung ké hoach,
ding quy dinh cta Pang
va cua phap luat.

lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao hoac theo quy dinh ctia phap luét.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop
duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chtc, nguoi lao dong cuaCac Phong chuc nang
- Chu tich UBND huyén. Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.

3.2 . Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- SO0 Nong nghiép va Phat trién nong thon | - Tham gia cac cudce hop ¢6 lién quan

- Trung tdm dich vu Nong nghiép huyén - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Céac co quan, don vi c6 lién quan - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon

- Thyc hié€n bdo cdo theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|
- UBND céc x4, thi trin cong tac quan ly linh vyc dugc phan cong.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh cua
phép luat.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2  Puoc tham du cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhi¢m
vu dugc giao.
3 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
4  PBuogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mic d§ xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
Il [Tham quyén trong quén Iy cin bd, cong chirc
1 [Puoc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cac cong chirc trong phong.

=

5.Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - T6t nghiép dai hoc tro 1én:
+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Nong, 1am nghi¢p va thuy|
san , Thu y, Sinh hoc tng dung, Chan nudi, Cong ngh¢ k¥ thut cong trinh
xay dung, cong nghé ky thuat xay dung, Cong ngh¢ k¥ thuat vat liéu xay
dung, Ky thuat xay dung, K¥ thuat cong trinh xay dung, K¥ thuat xay dung
cong trinh thuy, K¥ thudt co so ha ting, K¥ thuat tai nguyén nuéc, Ky thuat
cép thoat nudc, Dia ky thuat xay dung, Cong nghé thuc phém, K¥ thuit thuc
pham, Cong nghé sau thu hoach, Cong nghé ché bién.
+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy ctia cip c6 tham|
quyén quy dinh.
- Co bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri cta co quan c6 thim quyén tro
1én.
Kién thac bd trg | C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chic ngach chuyén vién va
tuong duong trg 1én theo quy dinh.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong trd 1én.
- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc ngoai
ngir trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi€ém (thanh
tich cong tac)

Pham chat ca nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ciia Nha nudc.
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- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

- Co kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an|
thude linh vuc chuyén moén ctia Phong.

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

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén b0 tré sau
minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, Iuu trir s6 liéu ho sof
theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trude mit ciing

nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- Su dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén

- Huong dan thyc hién van ban
- Kiém tra thuc hién van ban

mon - Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhom ning luc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VIVL: Pho trwéng phong Ma vi tri viéc lam:GT-LDQL-06.06

Kinh té va Ha ting

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, céc
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong 1a chie vy cip pho cia Trudng phong, giup Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trude phép luat vé nhi€ém vu truéng phong giao. Pho truéng phong chiu trach
nhi¢m trude Trudng phong va trude phap luat vé chuc trach, nhi€ém vy dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

1] Ming cong Cong vige cy thé thinh cong viée
GitpTruong  [1. Trinh Uy ban nhan dan cip huyén: Dy thao quyét
phong tham  dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
muu cho Uy  |hang nidm; chuong trinh, bién phép to chuc thuc .
ban nhan dan  |hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudcVan ban dugc Uy ban
b 1 huyen Chu thudc linh vuc quan ly thé nuoc duoc giao; du th{lou}hén dan huyén, Chu tich|
" ttich Uy ban van ban quy dinh cu thé chirc ndng, nhiém vy, quyén[Uy ban nhan dan huyén
nhan dan han va co céu t6 chic caa Phong. thong qua, ban hanh.
huyéntheo 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy thio

nhiém vu duogcC
phan cong.

cac van ban thudc thAm quyén ban hanh cta Chul
tich Uy ban nhan dan huyé¢n theo phan cong.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thue hién cac
nhiém vu theo
chirc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh ctua
phép luat va
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

1. To chic thuc hién cac van ban phap luat, quy
hoach, ké hoach sau khi duoc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac
linh vuc thudc pham vi quan ly dugc giao; theo doj
thi hanh phap luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thim dinh, dang k¥, cap cac loai
oidy phép thudc pham vi trach nhiém va tham quyén|
ctia phong kinh té va ha tdng theo quy dinh ctia phap
luat va theo phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.
3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc
ddi véi to chuc kinh té tap thé, kinh té tu nhén, céc
hoi va td chuc phi chinh phu hoat dong trén dia ban|
thudc linh vuc quan 1y ctia phong kinh té va ha tang
theo quy dinh cua phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc
kinh té, ha téng, giao thong van tai, khoa hoc va
cong nghé cho can bg, cong chirc x4, thi tran.

5. T6 chirc tng dung tién bd khoa hoc, cong nghé;
xdy dung hé théng thong tin, luu trir phuc vu cong
tdc quan 1y nha nudc va chuyén mon nghi¢p vu cia
phong kinh té va ha tang.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky vaj
ddt xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va cic so|
quan ly nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dwgc phan cong
phu trach ddi vai té chuc, ca nhan trong viéc thuc
hién cic quy dinh ctia phap luat; giai quyét khiéu
nai, to cao; phong, chong tham nhiing, ling phi theo
quy dinh cta phap luat va phan cong cta Uy ban
nhan dan huyén.

Nhiém vu dugce thuc hién
theo ké hoach, dung quy|
dinh cua DPang va cua
phap luat.

2.3

Giup Trudng
phong chi dao,
td chue thue
hién cong tac
ndi bo Phong
theo nhiém vu

dugc phan

1. Thuc hién ché do tién lwong, chinh sach, ché dg
dai ngd, khen thudng, ky luat, dao tao va boi dudng
vé chuyén mén nghiép vu dbi véi cong chirc thude
pham vi quan lytheo quy dinh ctia phap luat, theo
phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc

giao theo quy dinh cua phdp luat va theo phan cong

INhiém vu duoc thuc hién
theo dung ké hoach,
ding quy dinh cua Pang
va cua phap luat.
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cong. hoic ty quyén cia Uy ban nhan dan huyén.

3.Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
ddt xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
voi Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh
lién quan.

2.4 [Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cia phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém Quin 1y truc tiép Cac don vi phoi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhéan déan huyén. Cong chtc, nguoi lao dong cuaCac Phong chuc nang
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. Phong. thudc huyén.
- Truong phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢
- S& Cong Thuong - Tham gia céc cudc hop co lién quan
- S& Xay dung - Cung cap cdc thong tin theo yéu cau
- So Giao Thong Van tai - Trao doi, thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
- S& Khoa hoc va Cong nghé thuc hién cong viéc chuyén mon
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan - Thuc hién bdo cdo theo yéu cau
- UBND céc x4, thi tran - Thu thap cac thong tin can thiét cho vi¢c thuc hién|
- Ban Quan ly dy an dau tu va xay dungcong tac quan ly linh vuc duoc phan cong.
huyén - Thanh tra, kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh|
cua phap luat.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.
2  Puoc tham du cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén churc nang, nhiém:
vu duogc giao
3 |Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh giad muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
Il Tham quyén trong quan ly can b§, cong chirc
1 Puoc tham gia y kién viéc phan cong cong tic, giao nhiém vu cho cac cong chiic trong
phong.
5.Cac yéu cau vé trinh dj, ning lyuc
5.1.Yéu ciu vé trinh do, phém chét
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 ddo tao [Tt nghiép dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Kién trac va Xay dung,
Kinh té; K¥ thuat, Tai chinh, Luat, Ky thuat xay dyng cong trinh giao thong,
K§ thuat co so ha tAing, Quan 1y xay dung, Cong nghé k¥ thuat giao thong,
Cong nghé k¥ thuat kién trac va cong trinh xay dung, Khai thac van tai,
Kinh té van tai, Cong nghé thong tin, K¥ thuat van tai, Ky thuat 6 to, K¥
thudt co dién tu, Ky thudt co khi dong luc, Cong nghé k¥ thuat 6 t6, K¥
thuat cong trinh xay dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong
nghiép, Cong nghé k¥ thuat kién triic va cong trinh xay dung, Cong nghé k¥
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thuat moéi truong, Khoa hoc xa hoi va hanh vi, Khoa hoc sy séng, Khoa hoc
tu nhién, Cong nghé k¥ thuat, May tinh va Cong ngh¢ thong tin.

+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cap c6 tham
quyén quy dinh.
- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh trj hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh d6 trung cip 1y luan chinh tri cia co quan c6 thdm quyén trd
l1En.

Kién thirc bo tro

-C6 trinh d6 quan ly nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng 1anh dao, quan 1y c¢ip phong va tuong dwong trd 1én.

- Co ky nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi€ém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi trrong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctaa phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vic chuyén mon ctia Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Phong trong hé thdng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, tmyén lai kinh nghiém cho can b tré sau
minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luwu trit s6 liéu hd sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac ctia Phong trudc mét cling

nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén

- Hu6ng dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuyc hién van ban

mon - Tham dinh van ban
- T6 chure thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Phé trwémg phong Lao
dong Thwong binh va Xa hoi

Ma vi tri viéc lam:GT-LDQL-06.07

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Lao dong Thuong binh va Xa hoi, huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho trudng phong la chire vu cap pho cua Trudng phong, giup Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé€ nhiém vu trudéng phong giao. Phé truong phong chiu trach
nhi¢m trude Trudng phong va trudc phap luat vé chue trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

nhiém vu duoc
phan cong.

T Mal‘liigéiong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
GiGpTruong  [1. Trinh Uy ban nhan dan cip huyén: Dy thao quyét
phong tham  dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va|
muu cho Uy  |hang nim; chuong trinh, bién phap t6 chic thuc
ban nhan dan  |hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudcVin ban dugc Uy ban
b 1 huyén, Chu thudc linh vuc quan 1y nha nuéc dugc giao; du thaonhan dan huyén, Chu tich
" fich Uyban  van ban quy dinh cu thé chtc ning, nhiém vu, quyénUy ban nhan dan huyén|
nhan dan han va co cdu t6 chic cia Phong. thong qua, ban hanh.
huyéntheo 2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao

cac van ban thudc thAm quyén ban hanh cua Chul
tich Uy ban nhin dan huyén theo phan cong.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chirc nang,
nhiém vu duogc
phan cong theo
quy dinh ctua
phap luat va
theo nhiém vu
dugc phan
cong.

1. To chic thuc hién cac van ban phap luat, quy
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luit vé cac
linh vuc thudc pham vi quan ly dugc giao; theo doj
thi hanh phép luat.

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thuc hien va chiyl
trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cap cac loai
van ban thudc pham vi trach nhiém va tham quyén
cua phong Lao dong, thuong binh va xa hoi theo
quy dinh cta phap lut va theo phan cong ctia Uy
ban nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc
d6i v6i cac hoi va to chirc phi chinh phu hoat dong
trén dia ban thudc céc linh vuc quéan ly ctia phong
Lao dong, thuong binh va xa hoi theo quy dinh cua|
phép luat.

4. Hudéng dan chuyén mon, nghi¢p vu vé linh vuce
lao dong, thuong binh va xa hdi cho can bd, cong
chirc x4, thi tran.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhi¢m vu dugc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dén huyén va Phong
quan ly nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dwgc phan cong
phu trach ddi vai té chuc, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu|

Nhiém vu duoc thuc hién
theo ké hoach, dung quy|
dinh cuia DPang va cual
phap luat.

nai, to cdo; phong, chong tham nhiing, lang phi theo
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quy dinh ctia phéap luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

2.3

Giup Trudng

td chue thuc
hién cong tac

phong chi dao,

1. Thyc hién ing dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong
tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép vu cual
phong Lao dong, thwong binh va X3 hoi.

2. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché do
d3i ngd, khen thudng, ky luat, dao tao va boi dudng
vé chuyén mon nghiép vu ddi v6i cong chire thude
pham vi quan lytheo quy dinh cua phap luat, theo

INhiém vu duoc ,thl.l’C hién|
theo dang ké hoach,

ndi by Phong phan cong cua Uy ban nhan dan huyén. ding quy dinh cua Pang
theo nhiém vu 3. Quan 1y va chju trach nhiém vé tai chinh duocva cia phap luat.
duogc phan giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong
cong. hoic iy quyén ctia Uy ban nhan dan huyén.
4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh ky va
d6t xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao
v6i Uy ban nhan dan huyén, cic Phong, ban, nganh
lién quan.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cia phap luat.

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

Dugc quan ly tryce tiép va kiém Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop
duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cualCac Phong chuc néng
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- S¢ Lao Bong Thuong binh va Xa hoi
-Cac co quan, don vi c0 lién quan.

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau

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

- Thyc hién bao cdo theo yéu cu

- UBND céc x4, thi trin

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong tdc quan ly linh vuc van hoa, thong
tin.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh|

cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

2 Dugc tham du cac cudc hop ciia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu duogc giao

3 Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

1 Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

1 Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho céc cong chirc trong phong.

5.Céc yéu cau veé trinh dg, nang luc



73

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n:

+ Nhom nganh hodc nganh hodac Chuyén nganh: Luat, Cong tdc xa hoi, Tam|
1y hoc, Gido duc dic biét, Xa hoi hoc, Kinh té phat trién, Gii va Phat trién,
Quan 1y nha nude, Quan hé lao dong, Bao ho lao ddng, Quan tri nhan lyc, Ké
toan, Bao hiém, Kinh té lao dong, Bao hiém lao dong.

+Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cia cép c6 thim
quyén quy dinh.

- C6 bang t6t nghiép trung cip 1y lun chinh tri hodc c6 gidy x4c nhan tuong]
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thirc bo trg

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chire ngach chuyén vién va
tuong duong trg 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong dwong trd
1én

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir
twrong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu ciu cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phap luat cia Nha nudce.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh|
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Phong.

- Co kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cia Phong.

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

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bg tré sau
minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trit s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vy cong tac cua Phong trudce mét cling
nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau

vé nang lyc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cap dd

- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3

Nhom nang luc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén |- Huéng dan thuc hién vin ban

mon - Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh vin ban
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- TO chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quén 1y

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VIVL: Pho trwémg phong
Van hoa va Thong tin

Ma vi tri viéc lam:GT-LDQL-06.08

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Vian hod va Thong tin huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc, céc
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lJam

Pho trudng phong la chirc vu cap pho cua Trudng phong, gitp Trudng phong thue hién va
chiu trach nhiém truge phap luat vé€ nhiém vu trudéng phong giao. Phé trudng phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trudc phap luat vé churc trach, nhi€ém vu dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

nhiém vu duoc
phan cong.

i Mal‘lligégong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
GitpTruong (1. Trinh Uy ban nhan déan cap huyén: Dy thao quyét
phong tham  dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han v4|
muu cho Uy  |hang nam; chuong trinh, bién phép t6 chirc thuc
ban nhan dan  |hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudcVan ban dugc Uy ban)
b 1 huyép, Chu thudc linh vuc quan ly vnhé nuoc duoc giao; dy th{%lor}hﬁn dan huyén, Chu tich|
“ltich Uy ban  van ban quy dinh cu thé chtrc nang, nhiém vy, quyénUy ban nhan dan huyén|
nhan dan han va co céu t6 chirc ciia Phong. thong qua, ban hanh.
huyéntheo 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao

cac van ban thugc thim quyén ban hanh cua Chil
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chirc nang,
nhiém vu duogc
phan cong theo
quy dinh ctua
phap luat va
theo nhiém vu
dugc phan
cong.

1. T6 chtc thyc hién céc van ban phdp ludt, quy|
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duy¢t; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac
linh vuc thuoc pham vi quan ly dugc giao; theo doi
thi hanh phép luat.

2. Giup ﬁy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cép cac loai
gidy phép thudc pham vi trach nhiém va thim quyén
cua phong Van hod va thong tin theo quy dinh cua)
phap luat va theo phan coéng ctua Uy ban nhan dan|
huyén.

3. Gitp Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc
d6i v6i to chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac
hoi va t6 chirc phi chinh phu hoat dong trén dia ban|
thudc céac linh vyc quan 1y cia phong Van hoa va
thong tin theo quy dinh cta phap luat.

4. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc

INhiém vu duoc thuc hién
theo ké hoach, dung quy|
dinh cuia DPang va cual
phap luat.

vin hod, thong tin, truyén thong cho can bd, cong
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chirc x4, thi tran.

5. T chirc ung dung tién b khoa hoc, cong nghé;
xdy dung hé théng thong tin, luu trir phuc vu cong
tac quan 1y nha nudc va chuyén mon nghi¢p vu cia
phong van hoa va thong tin.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
ddt xuét vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duge giao

quan 1y nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dwgc phan cong
phu trach ddi voi té chuac, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéy
nai, t6 cdo; phong, chdng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh cua phap luit va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va cac so|

Giup Trudng
phong chi dao,
td chure thuc
hién cong tac
ndi bo Phong
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

2.3

1. Thuc hién ché do tién lwong, chinh sach, ché dg
d3i ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va bdi dudng
vé chuyén mon nghiép vu ddi v6i cong chire thude
pham vi quan lytheo quy dinh cua phép luat, theo
phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc
giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong
hoic ty quyén ciia Uy ban nhan dan huyén.

3.Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va
dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao|
v6i Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh|
lién quan.

INhiém vu duoc thyuc hién|
theo dang ké hoach,
dang quy dinh cia Pang
va cua phap luat.

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cia phap luat.

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

Pugc quan Iy truc tiép va kiém Quan ly true tiép Cac don vi phoi hop
duyét két qua béi chinh

- Uy ban nhan dan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chuc néng
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.

3.2 . Bén ngoai

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

- SO Van hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- S& Thong tin va Truyén thong
- Céc co quan, don vi co lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi tran

cua phap luat.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong tac quan ly linh vuc van hod, thong tin.
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1  [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
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2  Puogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhi¢m
vu dugc giao.

3 IPuogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Il [Thim quyén trong quan Iy cin b, cong chirc

1  Puogc tham gia ¥ kién viéc phin cong cong tic, giao nhiém vu cho cac cong chic trong
phong.

5.Céc yéu cau vé trinh d, ning luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh do dao tao Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n:
+ Nhom nganh hoac nganh hoac Chuyén nganh: May tinh va Cong nghé
thong tin; Bao chi va Thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir - vién thong;
K§ thuat dién tr - vién thong; Bao chi va Truyén thong; Truyén thong da
phuong tién; Thong tin thu vién; Xuét ban - Phat hanh, Quan 1y van hog;
Vian hod hoc; Lich str hoc; Quan 1y van hod; Bao tang hoc; Viét Nam hoc;
'Van hod dan gian; Quan 1y xa héi; Quan 1y van hoa - tu tuong; Gia dinh
hoc; Kinh té gia dinh; Thé duc, thé thao.
+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 tham
quyén quy dinh.
- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc co gidy xac nhan tuong
duong trinh do trung cp 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham quyén trd
1én.
Kién thirc bo trg - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién val
tuong duong trd 1én theo quy dinh.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong dwong trd
1én
- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pham chit ca nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cuna Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac | C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an|
thude linh vuc chuyén mén ctia Phong.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac ciia Phong trong hé théng chinh tri va dinh|
hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s6 liéu ho so
theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua Phong trudc mét cling
nhu 1au dai.

Theo quy dinh ctia Bang va phéap luat ciia Nha nudc.
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5.2. Yéu cau vé nang lyuc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
Nhom nang lyc chuyén - Hgdng dan thug hién vén ban
non ; - K1§m tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- TO chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quanly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Phé truéng phong Y té

Ma vi tri viéc lam:GT-LDPQL-06.09

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cta tinh, cia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho trudng phong 14 chirc vu cip phé ciia Trudng phong, giup Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém truéc phap luat vé nhiém vy truong phong giao. Pho truong phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trudc phéap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Miéng cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

GiupTruong
phong tham
muu cho Uy
ban nhan dan
huyén, Chu
tich Uy ban
nhan dan
huyéntheo
nhiém vu dugc
phan cong.

1. Trinh Uy ban nhan dan cip huyén: Du thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va|
hang nam; chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc
hién cac nhiém vu cai cadch hanh chinh nha nudc
thudc linh vuc quan ly nha nudc duoc giao; du thao
van ban quy dinh cu thé chirc nang, nhi¢m vy, quyén
han va co céu t6 chic cua Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy thio
cac van ban thudc thdm quyén ban hanh cua Chu
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

Vin ban dugc Uy banl
nhan dan huyén, Chu tich|
Uy ban nhan dan huyén|
thong qua, ban hanh.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo

churc nang,

1. To chuc thuc hién cac van ban phap luat, quy
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac
linh vuc thuoc pham vi quan ly dugc giao; theo doi

INhiém vu duoc thuc hién
theo ké hoach, dung quy|
dinh ctia Pang va cual
phap luat.

thi hanh phép luat.
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nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh ctua
phép luat va
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

trach nhiém vé viéc thAm dinh, dang ky, cép cac loai
gidy phép thudc pham vi trach nhiém va thim quyén
ctiia phong Y té theo quy dinh cua phap luat va theo
phén cong cua Uy ban nhéan déan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan ly nha nuéce
dbi v&i to chuc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac
hoi va td chirc phi chinh phu hoat dong trén dia ban|
thudc cac linh vuc quan 1y cia phong Y té theo quy
dinh cia phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc Y
té cho can b, cong chirc x4, thi tran.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky vaj
d6t xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
theo quy dinh cua Uy ban nhan dan huyén va S¢ Y té.
6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong
phu trach ddi voi té chuac, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéul
nai, t6 cdo; phong, chdng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh ctia phap luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiul

Giup Truong
phong chi dao,
to chirc thuc

1. Thuc hién tmg dung tién bd khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong
tac quan ly nha nudc va chuyén mén nghi€p vu cual
co quan chuyén mén cap huyén.

2. Thyuc hién ché @6 tién lwong, chinh sach, ché do
dai ngd, khen thudng, ky luat, dao tao va boi dudng
vé chuyén mon nghiép vu ddi v6i cong chire thude

INhiém vu duoc thyuc hién|

b3 hién cong tac  pham vi quan lytheo quy dinh cua phap luat, theotheo dung ké hoach,
" noi bg Phong phan cong cia Uy ban nhan dan huyén. dang quy dinh cia Pang
theo nhiém vu 3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugcva cua phap luat.
dugc phan giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong
cong. hodc iy quyén ciia Uy ban nhan dan huyén.
4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cido dinh ky va
d6t xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
voi Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh
lién quan.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cia phap luat.

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

Dugc quan ly truc tiép va kiém Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chuyén mon
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai

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

-SoYte
- Céc co quan, don vi ¢0 lién quan

- Tham gia cdc cudc hop co

cong viéc chuyén mon.

lién quan

- cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau
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- UBND cac x4, thi tran - Thanh tra, ki€ém tra vi¢c thuc hién cac quy dinh cua]
phap luat.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|
cong tac quan ly linh vuc gido dyc va dao tao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
2  Puoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chtrc nang, nhi¢m
vu dugc giao.
3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc
1 [Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho céc coéng chirc trong
phong.
5.Céc yéu cau vé trinh d9, ning hre
5.1.Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu cau Yéu cdu cu thé
Trinh do dao tao Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:
+ Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Y hoc; K¥ thuat Y hoc;
Riang - Ham - Mat; Diéu dudng - Ho sinh; T6 chirc va Quan 1y y té; Dinh
dudng; Ché bién luong thuc, thuc phém va dd uéng; Y té cong cong; Dugc
hoc; Quan 1y Y té, Bao hiém.
+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cép co
tham quyen quy dinh.
- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xéc nhén
trong duong trinh d6 trung cp 1y ludn chinh trj ctia co quan c6 thim quyén
trg 1€n.
Kién thirc bo trg - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd Ién.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong tro
1én
- Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cayl
cua vi tri viéc lam.
Eclﬁhcgf}gngg (thanh Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude.
Pham chat ca nhan | Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia Nha nude, quy dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.
- Kha nang doan két nodi bo.
Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong.
- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén ctia Phong.
- Hiéu biét vé linh virc cong tac ctia Phong trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.
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- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢m cho can bd tré

sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quén, luu gitr khoa hoc, luu trix s6 liéu hd sof
heo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trudc mat cling

hu 1au dai.
5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viéce 2-3

Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Stir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén - Hgdng dan thug hién vén ban

non ; - K1§m tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3

Nhom ning lyc quanly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VIVL: Pho trwémg phong
Gido duc va Dao tao

Ma vi tri viéc lam:GT-LDPQL-06.10

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Gido duc va Pao tao huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, céc
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cta tinh, cia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong la chirc vy cap pho cua Truong phong, gitp Trudong phong thyc hién va
chiu trach nhiém truéc phap luat vé nhiém vy truoéng phong giao. Pho truong phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trudce phéap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

nhiém vu duoc
han cong.

cac van ban thudc thaAm quyén ban hanh cta Chul
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

Il Mar‘lligéiong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
GiapTruong  [1. Trinh Uy ban nhan dan cp huyén: Dy thao quyét
phong tham  dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
muu cho Uy  hang nidm; chuong trinh, bién phép to chuc thuc
ban nhan dan |hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudcVan ban duoc Uy ban
b 1 huyép, Chu thudc linh vuc quan ly thé nuoc dugce giao; dy thg”lou}hén dan huyén, Chu tich
" tich Uy ban van ban quy dinh cu thé chirc ndng, nhiém vy, quyén[Uy ban nhan dan huyén
nhan dan han va co céu t6 chic cia Phong, thong qua, ban hanh.
huyéntheo 2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao
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2.2

GiupTrudng
phong t6 chic
thuc hién cac
nhiém vu theo
churc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh ctia
phap luat va
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

1. T6 chuc thuc hién cac van ban phap luat, quy
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt vé cac
linh vuc thugc pham vi quan ly dugc giao; theo doi
thi hanh phap luét.

2. Giup Uy ban nhén dan huyén thyc hién va chiy
trach nhiém vé viéc tham dinh, ding kY, cap cac loai
gidy phép thudc pham vi trach nhiém va tham quyén
cua phong Giao duc va Pao tao theo quy dinh cua|
phap luat va theo phan cong cua Uy ban nhan dan
huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc
dbi voi cac co sd gido duc ngoai cong lap, cac hoi
va to chuc phi chinh phu hoat dong trén dia ban|
thudc cac linh vuc quan ly cua phong Gido duc va
Dao tao theo quy dinh cia phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc
gido duc va dao tao cho can bd, cong chic xa, thi
tran.

5. T6 chuc ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong
tac quan ly nha nudc va chuyén mén nghi€p vu cual
phong Gido duc va dao tao.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
theo quy dinh cta Uy ban nhan dan huyén va So|
Giao duc va Dao tao.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong
phu trach ddi voi té chire, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéul
nai, t6 cdo; phong, chéng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh ctia phap luat va phan cong cua Uy ban
nhan din huyén.

Nhiém,vu duoc thuc hiénl
theo ké hoach, dung quy

\dinh ciia Pang va cua

phap luat.

Giup Trudng
phong chi dao,
td chirc thuc

1. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché do
d3i ngod, khen thuong, ky luat, dao tao va bdi dudng
vé chuyén mon nghiép vu dbi véi cong chuc, vién|
churc thudc pham vi quan lytheo quy dinh ctua phép,
luat, theo phan coéng cua Uy ban nhan dan huyén.

Nhiém vu duoc thuc hién

b3 hién cong taic 2. Qudan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoctheo dung ké hoach,
" ndi bo Phong |giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan congdung quy dinh cua Dang
theo nhiém vu |hodc Gy quyén ciia Uy ban nhan dan huyén. va cua phap luat.
dugc phan 3.Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va
cong. d6t xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
voi Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh
lién quan.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cia phap luat.

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

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan ly trye tiép Cic don vi phoi hop
duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chirc, nguoi lao dong cuaCac Phong chiic nang

- Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

- Trudng phong.

Phong.

thudc huyén.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Uy ban nhan dan tinh - Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan
- SO Gido duc va dao tao - Cung cép cac thong tin theo yéu cau
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céac bao cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi tran - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céac quy dinh
- Cac truong mam non, Tiéu hoc, Trung hoc cojctia phap luat.
S& trén dia ban huyén. - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

hi¢n cong tac quan 1y linh vuc gido duc va dao tao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 [Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2  Puoc tham du cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhiém
vu dugc giao
3 [Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1 Puoc tham gia y kién viéc phan cong cong tic, giao nhiém vu cho céc cong chiic trong
phong.
5.Céc yéu cau vé trinh dd, ning lwc
5.1.Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh 6 dao tao Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:
+ Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Dao
tao giao vién, Quan tri - Quan ly, Ké toan, Tai chinh, Cong ngh¢ thong tin
+Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vu ctia cip co
tham quyén quy dinh.
- C6 bang tot nghiép trung cdp 1y luan chinh tri hodc c¢6 gidy xac nhan|
tuong duong trinh d6 trung cap 1y lun chinh tri ctia co quan c6 thim quyén|
trd 1en.
Kién thic bo trg - Co trinh d6 quan 1y nha nudc d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién val
twong duong trg 1én theo quy dinh.
- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong trd
lén
- Co6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
gclﬁhcgf}gnfg) (thanh Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude.
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Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia Nha nude, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vé6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac ctia Phong trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, Iuu trit s6 liéu hd sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac caa Phong trudc mat ciing

nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- Su dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén

- Huéng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban

mon - Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhom ning lyc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

I. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-01

to chirc b may

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Phong N6i1 vu huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién

quan

Thuc hién theo quy dinh cua Bang, phap luat cia Nha nude, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyénvé linh vuc t6 chirc by may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

’ Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy ‘hoach‘,
ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
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t0 chirc bd méyl; chu tri, to chtrc trién khai thyc thi cdc nhi¢m vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,

ké hoach, chinh
sach, chuong trinh,
dé an, dy an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh, ké hoachké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé td chuc
bd maytrinh UBND huyén

Céac quy dinh, van ban phép
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 thAm quyén thong qua.

2.2

Huoéng dan va trién,

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua Trung
uong, cua tinh, cua huyén vé td chirc bd
may.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vy; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé to chiic bo may.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé bdi
dudng nghi¢p vu, phé bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh)
sadch cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé t6 chiic bo may.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va baodam chéf
luong theo yéu cau cua cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung v€ nghiép vu theo phén|
cong dé cac to chure, cd nhan|
khac hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gial
hoan thanh cong viéc gidng
day.

2.3

khai thuchién cac
van ban.
Kiém tra, so két,

tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chtrc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cia B9 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phép luat cia Quoc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
t6 chirc bo may.

1. Vian ban bao céo két qua

2 ’[kiém tra duoc thuc hién ding

thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, dugc cdp c6 tham|

Jlquyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua Trung
wong, cta tinh, ctia huyén vé to chirc bo
may.

INOi dung tham gia gop ¥
dugc hoan thanh theo dung ké
hoach, chéat luong do ngudi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong  chuyénmon,
nghiép vu.

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

cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoachvé tién|
do, chat lugng va hi¢u qud

cong viéc.

nién; cong tac can bo nil;...

Linh vuc td chirc bd may gém: td chtrc hanh chinh, su nghiép nha nudc; chinh quyén dia phuong; td chirc hoi,
to chtrc phi chinh phu.

2Linh vyc quan 1y ngudn nhéan Iyc gdm: quan 1y can bo, cong chirc, vién chirc va cong vu; quan 1y bién ché;
dao tao, boi dudng can bg, cong chirc, vién chirc; chinh sach tién lwong; cong tac dan chu, dan vén; cong tac thanh

va cac ndi dung khac 1i€n quan dén quan ly ngudn nhan lyc.

3Quan 1y nha nuéc vé linh vyc: thuong mai va thi trudng trong nude (bao gdm ca thwong mai nong thén, mién
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2.6

1. Coéng viéc, nhi€ém vu duogc
giao thong sudt, tao duge mbi
quan hé cong tac phat trién
hi€u qua cao.

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

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

Phéi hop thyc hién.

2.7

Tham du cac cudc hop lién quan dén(Tham du déy du, chuan bi tai
linh vuc chuyén moén & trong va ngoailli¢u va y kién phat biéu theo
don vi theo phan cong. yéu cau.

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

2.8

Xay dung, thuc hién ké hoach|
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,theo dung ké hoach cong tac
tuan cla ca nhan. cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Dugc quan ly tryce tiép va | Quan hé phdi hop truec tiép trong Cac don vi phoi
kiém duyét ket qua boi don vi hop chinh

- Truong phong Cong chuc, vién chuc, nguoi laoCac Phong chuyén mon
- Pho truong phong dong ctuia Phong. thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

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

*Tham gia cac cu¢c hop c6 lién quan.

-S& Noi vu *Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- UBND céc x4, thi tran *Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Céc t6 chuc Hoi, quy hi¢n cong viéc chuyén mon.
- Céc co quan, don vi co lién quan L ay thong tin thong ké.

*Thyc hién bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

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

4.4

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

4.5

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

T6t nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hodac Nganh hoac Chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y (try
chuyén nganh quan 1y dy an), Luat, Luat hién phap va luat hanh chinh,

Trinh do dao tao Chinh tri hoc, Xay dung Pang va chinh quyén nha nude, Quan 1y nha

nuoc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
thim quyén quy dinh.
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Boi dudng, chimg chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc doi voi
cong churc ngach chuyén vién va twong duong.

*Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc ngoai
nglr turong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢ém (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat c4 nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

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

*Kha nang doan két nodi bo.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

«C6 kha ning cu thé hod va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cuia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

«C6 kha niang dé xuat nhimng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cia don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

«Hiéu va van dung duoc céac kién thitc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién cuu, xay dung céc tai licu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; ¢6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vic.

«Ap dung thanh thao cac klen thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép a6
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung [+ Giao tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngi )
* Sur dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo 9.3

Nhoém nang lyc chuyén
mon

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
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nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3

vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan 1y sy thay di 1-2
Nhom ning luc quan Iy |+ Ra quyét dinh 1-2

« Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

quan 1y ngudn nhén lyc

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh ctia Dan

cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, hudng dan
cua Trung wong, cia tinh, ciia huyénvé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y ngudn nhan lyc

g, phap luat cua Nha nude,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé
quan 1y ngudn nhan luc?; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,

chien lugc, quy|
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong

trinh, d€ an, dy an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc quy|
dinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
trinh UBND huyén vé quan 1y ngudn
nhan luc.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d& an duoc cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du 4n, dé& an cua Trung
uong, cua tinh, cua huyénvé quan Iy

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

nguon nhan lyuc.

2.Truyen dat dugc cac ndi dung

nién; cong tac can bo nil;...

2Linh vyc quan 1y ngudn nhéan Iyc gdm: quan 1y can bo, cong chirc, vién chirc va cong vu; quan 1y bién ché;
dao tao, boi dudng can bg, cong chirc, vién chirc; chinh sach tién lwong; cong tac dan chu, dan vén; cong tac thanh

va cac ndi dung khac 1i€n quan dén quan ly ngudn nhan lyc.
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2. To chuc, huéng dan, theo dodi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi€u lyc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh|
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y nguon nhan lyc.

vé nghiép vu theophan cong dé
cac t6 chirc,ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két qua.

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

2.3

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

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phéap luat cua Qudc

’hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh

phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4an cua
nganh, linh vyc hoac cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

1. Vian ban bdo cao két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. NOi dung bdo cao, danh gia
c6 dé xudt kip thoi, dang ké
hoach, duoc cép ¢ tham quyén

Ajphé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cta Trung
uong, cua tinh, ctia huyén vé quan 1y
nguon nhan luc

INOi dung tham gia gop y duoc
hoan thanh theo ding ké hoach,
chat lwong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

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

Dam bao quy trinh cong tac val
theo ding ké hoach vé tién do,
chat lugng va hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

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

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

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, héi hop.

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

Tham dy ddy du, chuan bi tai
li¢u va y kién phat biéu theo yéu
cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhiém

vu khac do cép trén phan cong.

3.Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc

Dlrgc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

don vi

Quan h¢ phéi hop truc tiép trong

Cic don vi phdi hop
chinh

- Trudng phong
- Pho truong phong

Cong chure, ngudi lao dong cua Phong.

Céac Phong chuyén mon
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh \

Ban chat quan hé
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-S& NoOi vu
- Cac co quan, don vi

- UBND céc x4, thi trAn

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

«Cung cap cac théng tin theo yéu ciu.

*Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

«L4y thong tin thong ké.

*Thuc hién bdo cédo theo yéu cau.

c6 lién quan

4.Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

43 Duogc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cta t chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4

giao theo quy dinh.
Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d¢ xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu ciu
5.1. Yéu cau vé

vé trinh d9, ning luc
trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri-Quan 1y (tru
chuyén nganh quan 1y dy an), Luat, Luat hién phap va luat hanh chinh, Chinh
tr1 hoc, Xay dung Dang va chinh quyén nha nudc, Quan 1y nha nudc, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Cong tac
thanh thiéu nién, Cong tac xa hai.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cu nhiém vu ctia cip c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

* C6 ching chi bdi dudng kién thie, k§ niang quan 1y nha nuée ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

» Co k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va stir dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
«Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

*Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dyung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

*Co6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vyc cong tac
dugc phén cong.

*C6 kha nang | deé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i by va giai

phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic ning, nhiém vy cta
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don vi.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thue thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuchién cong viéc theo vi tri vi¢e lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

«Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2.Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép Gmg xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir )
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ning luc chuyén |+ Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac vin ban (theo 9.3
mon nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghi¢p
o e s 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly sy thay d6i 1-2
Nhoém ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé dia gi6i
hanh chinh

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-03

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Phong N6i vu huyén Giao Thuy, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan

sach ve dia gidi hanh chinh

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luét ciia Nha nude, cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan ctia Trung
uong, cua tinh, cua huyénvé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
dia gidi hanh chinh; chu tri, td chue trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,

chién  lugc,  quy
hoach, ké hoach
chinh sach, chuong

trinh, d€ an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké ho‘ach
chinh sich, chuong trinh, dy 4n, dé an

‘trinh UBND huyén, Chu tich UBNDJ

huyénveé dia gidi hanh chinh.

Céac quy dinh, van ban phéap luat,
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an dugc cip c6 tham quyén thong
qua.

2.2

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

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat caa Quédc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Thii twéng Chinh phu, Bo, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé dia gidi
hanh chinh.

2. Té chir, hudng dan, theo dbi viée thuc
hién ché 6, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phép dé nang
cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé dia gidi
hanh chinh.

3. Tham gia to chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hoac cua dia

huong vé dia gi¢i hanh chinh.

1. Van ban, tai liéu dugc ban hanh
dang tien d9, ke hoach, thoi gian va

bao dam chat luong theo yéu cau

clia cap trén.

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

3. Dugc co quan, to chuc 16p dao
tao, boi dudng dénh gia hoan thanh

».[congviée giang day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém)
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quédc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé

1. Vian ban bao céo két qua kiém tra
duoc thuc hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo, danh gia c6 dé
xuat kip thoi, dung ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén phé duyét.

dia gi6i hanh chinh.
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Tham gia tham dinh

24, =,
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cic quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
ciia Trung uong, cua tinh, ciia huyénvé
dia gidi hanh chinh.

INGi dung tham gia thim dinh, gop
dugc hoan thanh theo dung ké
hoach, chét luong do nguoi chu tri
giao.

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

2.5

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

Dam bao quy trinh cong tac va theo
ding ké hoach vé tién d9, chat
luong va hi€u qua cong viéc.

2.6 [Phdi hop thyc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Coéng vi¢c, nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao duoc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop dwoc hoan
thanh dat chat luong,theo dung tién
d6 ké hoach

Thuc hién nhiém vy

2.7 chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chuan bi tai liéu

va y kién phat biéu theo yéu ciu.

28 e, T
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nam, quy, thang,

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

2.9 [Thuc hién cac nhiém

vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Du’g’c quan ly truee tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép t
don vi

Cac don vi phoi hop
chinh

rong

- Truong phong
- Pho truong phong

Cong chure, nguoi lao dong cuia Phong.

Cac Phong chuyén mon|
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-Sé& No1 vu
- UBND cac x4, thi tran
- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan.

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

«Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

«Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

«Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y klen vé céc viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duogc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtrc do xac thyuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

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

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

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Luat, Luat dan sy va to
tung dan sy, Luat hién phap va luat hanh chinh, Ban dd hoc, K¥ thuat tric
dia - ban do.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cua cip co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
nglt trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat c4 nhan

«Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chp hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phép luit ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

*Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

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

*Kha nidng doan két nodi bo.

*Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vaoi cac van dé thuc
tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

*Co kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuat nhiig chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ nang xtr Iy céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém|
tra, giam sat, tham muu, dé€ xuat va thuc hi¢n cong vi¢c theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh|
vuc chuyén mon dam nhiém.
*Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghiép vuve nganh, linh vuec.

. Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.
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5.2.Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ciap a6
* Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung  |» Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 5
* Str dung cong nghé thong tin
. Khé nang thqm muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
. Khé nang hucjmg d"fln thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhi¢ém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang lgc chuyénje Khé nang kiérp tra yiéc thuc hién céc van ban (theo 9.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
. Khé nang thém d}nh, gop ¥ cdc van ban (theo 2.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
* Kha ning .thuc hién hogt d(f)pg chuyén mon, nghi¢p 2.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-04
vé cai cach hanh chinh Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cia Dang, phap luat cia Nha nudc,
cac vin ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan
Quy trinh cong viéc lién quan | cia Trung wong, cua tinh, cia huyénvé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé cai cach hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
cai cach hanh chinh; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,

chién lugc, quy
hoach, k& hoach
chinh sach, chuong

trinh, d€ an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|
dinh; chién luogc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an

‘trinh UBND huyén, Chu tich UBND

huyénvé cai cach hanh chinh.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 thAm quyén thong qua.

2.2

Huong dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

2. Td chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d9, chinh sachchuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y,
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén d& boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

1. Van ban, tai li€u duogc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéucdu cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé& nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chirc 16p
dao tao, bdi dudngdanh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phéap luat ctia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hdi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé an cua
nganh, 1inh vuc hodc cua dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

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

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép c6 tham|

\lquyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop v cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én, dé an
ciia Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé
cai cach hanh chinh.

INO1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo dung ké
hoach, chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

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

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

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

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

- Tham muu trién kha1 dé xut cac giai

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao dugc moi
quan hé cong tic phat trién|
hi¢u qua cao.

i2. Noi dung phdi hop duoc

phap nang cao chi sd cai cach hanh

hoan thanh dat chétluong,
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chinh ddi voi cac linh vuc: cai cachltheo ding tién do ké hoach.
théché; cai cach thatuc hanh chinh;
caicach tochie bd may; cai cach ché
dd cong vu; cai cach tai chinh congval
xdy dung, phat trién chinh quyén dién
tir, chinh quyén sé theo nganh, linh
vuc dugc phan cong.

2.7

Tham dy cac cudc hop li€én quan dén(Tham du déy du, chuan bj tai
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoailiéu va y kién phat biéu theo
don vi theo phan cong. yeu cau.

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

2.8

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,theo dung ké hoach cong tac
tudn cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.

2.9

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

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

Puwoc quan Iy true tiép va Quan hé ph(")i hop truc tiép trong Céc don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi don vi chinh
- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao dong ciia Phong.[(Cac Phong chuyén mon
- Pho truong phong thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

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

-So& Noi1 vu
- UBND cac xa, thi tran
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

«Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

«Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2

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

4.3

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiémvy duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xéac thuc cia théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

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

5.Cac yéu cau vé trinh d9, niing lwc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hoac Chuyén nganh: Quan tri -Quan ly (tru
chuyén nganh quan ly dy é&n), Luat, Luéat hién phap va luat hanh chinh,

Trinh d6 dao tao Chinh trj hoc, Xay dung Pang va chinh quyén nha nuéc, Quan Iy nha nuéc,

Hanh chinh hoc, Hanh chinh c6ng, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Cong
ngh¢ thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cdu nhiém vu cia cdp co
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tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

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

» Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va sit dung dugc ngoai
nglt trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

*Tuyét doi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

«Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, vai tap thé, phdi hop congtac tot.
*Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

*Kha nang doan két nodi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thdm dinh céc chl
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc tién|
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

*Co kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc ¢ linh vire cong tac
dugc phan cong.

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

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va|
thuc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, td chue,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

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

5.2.Yéu cau vé ning luc
Nhom néng luc Tén nang luc Cap do

* Pao durc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung | Giao tiép ting xir 2-3
« Quan hé phoi hgp 2-3
* Stir dung ngoai ngit 5
* St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Nhom ning luc chuyén [+ Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3

mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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* Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo 2.3

nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép

. NI 2-3

vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)

« Tu duy chién luoc 1-2

* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2

* Quan 1y nguon luc 1-2

e Phat trién ddi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve

quan ly van thw, luu trir

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-05

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Phong N6i vu huyén Giao Thuy, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hi¢én theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
cac vian ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cua huyénvé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé van thu, luu trit

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé
van thu, luu trit; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du an.

Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy|
dinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
trinh UBND huyén, Chu tich UBND
huyén vé vin thu, luu trit.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc
hién cic quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat caa Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
huyén vé van thu, luu trit.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sachchuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ]
ctia huyén vé van thu, luu trit.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh

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

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va)
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirclép
dao tao, bdi dudng danh gial
hoan thanh cong viéc gidng
day.

sach huyén vé€ van thu, luu trir.
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2.3

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

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phép luat ctia Quoc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Tha tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cual
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
van thu, luu trir.

1. Vian ban bao céo két qua

’[kiém tra duoc thuc hién dang

thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cdo, danh gid
c6 dé xuit kip thoi, dung ké
hoach, dugc cdp co thim
quyén phé duyét.

24

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n
ciia Trung wong, cua tinh, cia huyén vé
van thu, luu trir.

NOi dung tham gia gop
duoc hoan thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

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

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€én quan dén

“llinh vyc chuyén mén & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

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

2.8

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém|

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém

vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

don vi

Quan hé phoi hop truc tiép trong

Cac don vi phoi hop
chinh

- Trudng phong
- Pho trudng phong

Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong.

Céc Phong chuyén mon
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- S& Noi vu

- Cac co quan, don vi ¢o lién quan.

- UBND cac x4, thi tran

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

«Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

«Liy thong tin thong keé.

«Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé c

ac vi¢c chuyén mon cua don vi.
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4.

3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu duogc
giao theo quy dinh.

4.

4

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

4.

5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5.Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nganh hoac chuyén nganh: Quan tri van phong, Luu trit hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cta cip c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg

chi

* C6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngtr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

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

Pham chat c4 nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luit ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

«Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tt.
*Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

*Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chul
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duoc giao.

C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hidu qua cac chu truong,
duong 16i cuia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vic cong tac
dugc phan cong.

*Co kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thue thi, ky nang xu ly cac tinh hudéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, to chuc,
trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vic; ¢6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vuvé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dyung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.




101

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lue Tén nang luc Cép dd
* Pao durc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung [+ Giao tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngit ’
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
. Khé nang thqm muu xady dung cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Khi nang hudng dén thuc hién cac vin béan (theo 9.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhom néng lyc chuyén | Khé nang kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban (theo 23
mon nhiém vu cia vi tri viéc lam)
. Khé nang thém d}nh, gop v cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang .thuc hién ho?t d(f)pg chuyén mon, nghi¢p 23
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay di 1-2
Nhom nang lyc quan Iy |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-06

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

Ngay bét dau thyc hién:

Dbia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cia Dang, phap luat cia Nha nudc,
cac vin ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, ctia huyénvé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thuong

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé
thi dua, khen thudng; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang
cong viéc dugc phan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ca

¢ nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién luoc, quy|
hoach, ké hoach
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du 4n.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an

trinh UBND huyén, Cha tich UBND

huyén vé thi dua, khen thudng.

Céac quy dinh, van ban phap
Jluat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duge cép
c6 thim quyén thong qua.

2.2

Huong dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; vdn ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
huyén vé thi dua, khen thudéng.

2. Tb chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sachchuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quéan 1y
ctia huyén vé thi dua, khen thuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cta huyén vé thi dua, khen thuong.

+.[dao tao, boi dudng danh gia

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lwong theo yéu cau cua cip
trén.
2. Truyén dat dugc cac nodi
dung vé€ nghiép vu theo phan|
cong dé cac t0 chtre, ca nhan|
khéac hiéu, trién khai duoc val
dat két qua.
3. Pugc co quan, to chiclép

hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t0 chuc so Két, tong Kkét, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phéap luat ctia Qudc

’hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh

phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sadch, chuong trinh, dy 4n, dé an cual
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé
thi dua, khen thudng.

Jlquyén phé duyét.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuit kip thoi, dung ké
hoach, dugc cdp c6 tham

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én, dé an
ciia Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé
thi dua, khen thudng.

INO1 dung tham gia gop V)
dugc hoan thanh theo diing ké
hoach, chat luong do ngudi
chu tri giao.

2.5

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

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

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d0, chat lugng va hi¢u qud
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Ph6i hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
dugc phan cong.

1. Coéng vi¢c, nhi€ém vy dugc
giao thong subt, tao dugc mdi
quan hé cong tic phat trién|
hi¢u qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,

theo dung tién do ké hoach.
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2.7

Tham du cac cudc hop lién quan dén(Tham du déy du, chuan bi tai
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoailliéu va y kién phat biéu theo
don vi theo phan cong. yéu cau.

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

2.8

Xay dung, thuc hién ké hoach
X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,theo dung ké hoach cong tac
tuan cla ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.

2.9

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

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

Puoc quan Iy true tiép va Quan h¢ phéi hop truc tiép trong Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi don vi chinh
- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao dong ciia Phong.[(Cac Phong chuyén mon
- Pho truong phong phu trach thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

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

-So Noi vu
- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.
- UBND cac x4, thi tran

*Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién bdo cédo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

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

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiémvu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc d xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hoac Chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y (tru
chuyén nganh quéan ly du an), Luat, Luit hién phdp va luat hanh chinh,
Chinh tri hoc, X4y dung Pang va chinh quyén nha nuéc, Quan 1y nha

Trinh d¢ dao tao nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao

dong.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cta cap co
tham quyén quy dinh.

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Boi dudng, chimg chi |+ C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc

ngoai ngilr turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat c4 nhan

«Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
«Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
«Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

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

*Kha nang doan két nodi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi voi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc giao.
*C0 kha nang cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach phéap luit cia Nha nudc ¢ linh vire cong
tac dugc phan cong.

«C6 kha nang dé xuat nhimng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ning xir Iy cic tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chire, trién khai nghién curu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

. Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh van

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

5.2.Yéu cau vé nang luc

mon

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

* Pao dic va ban linh 2-3
* T chire thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning luc chung  |» Giao tiép tmg xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir )
* Str dung cong ngh¢ thong tin
. Khé nang tham muu xdy dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang le chuyén « Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2.3

nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 2-3
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« Kha ning tham dinh, gép y cac van ban (theo 23

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép

oA IS 2-3

vu (theo nhi€ém vu ctia vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

* Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2

« Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién
ve quén ly tin ngudng, tén gido

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-07

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Phong N6i vu huyén Giao Thuy, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Bang, phap luat cia Nha nudc,
cac van ban quy pham phdap luat, vin ban chi dao, hudéng dan
cua Trung uong, cua tinh, cua huyénvé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé tin ngudng, ton gido

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xd@y dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
tin ngudng, ton gido; chu tri, to chic trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van béan
quy pham phap luat,

chién luge, quy)
hoach, ké hoach
chinh sach, chuong

trinh, d€ an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké hogch,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an|

‘trinh UBND huyén, Chu tich UBND

huyén vé tin ngudng, ton gido.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cip
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc
hién cic quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat ctia Qubc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh|
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du 4n, dé an cua
nganh, linh vuc hodc ciia huyén vé tin
ngudng, ton gido.

2. Tb chue, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sachchuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hi€u qua quan ly
ctia huyén vé tin ngudng, ton giéo.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé boi

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

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, c4 nhan
khac hiéu, trién khai dugc va)
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirclép
dao tao, bdi dudng danh gial
hoan thanh cong viéc gidng
day.

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
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vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua huyén vé tin ngudng, ton gido.

2.3

Kiém tra, so keét,
tong ket vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat cia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Quédc hoi, Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé
tin ngudng, ton gido.

1. Vin ban bao céo két qual
kiém tra duoc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. N6i dung bao cao, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
ciia Trung wong, cua tinh, clia huyén vé
tin ngudng, ton gido.

No6i dung tham gia thim dinh,
20p y duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chtrc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chét lugng va hi¢u qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

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

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cta don vi, co quan va nhi¢m

vu dugc giao.

2.9

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1.Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua boi

don vi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép trong

Cic don vi phdi hop
chinh

- Trudng phong
- Pho truong phong

Cong chure, ngudi lao dong cua Phong.

Cac Phong chuyén mon|
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& Noi1 vu

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

- UBND céc x4, thi trin

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

«Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

«Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

«Thuc hién bao cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phu:ong phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham giay klen

vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

43 Duoc cung cap

giao theo quy dinh.

cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhi¢mvu dugc

4.4

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

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5.Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nganh hodc Chuyén nganh: Luat, Luat hién phap va hanh chinh, Tén
gido hoc, Triét hoc, Chinh tri hoc, Han Nom, Vin hoa hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thuc, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi voi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cta ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

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

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

*Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

«Co kha ning cu thé hod va to chuc thyc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudc & linh vyc cong
tac dugc phan cong.

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

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dén, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dadm nhiém.
*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; cé ky

ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
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. Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thuc hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép tmg xur 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir
2
» St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo 2.3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
« Khd niang huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
« Kha ning tham dinh, gép y cac van ban (theo 23
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
A 2 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
veé ket cau ha tang giao thong

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-08

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap ludt, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung vong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thyc hién cac chirc ning quan Iy nha nudc vé quan 1y két cau ha ting giao thong
trén dia ban huyén dam bdo theo quy dinh cua phép luat va phan cap, uy quyén cia cap c6 tham

quyen.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, céng viéc

Nhi€ém vu, mang cong viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia nghién cuu, xay)|
dung, d& xuat: cic vin ban
quy pham phapluat, dé tai,
dé 4an, du an, ké hoach,
chuong trinh nghién clu
khoa hoc vékét ciu ha tﬁng
giao thong, tai san két cdu ha
tang giao thong, quan 1y dau
tu xdy dung ha ting giao
thong theo chirc ndng, nhiém
vu cua co quan, don vi;

2.1

Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy
thao quyét dinh; quy hoach, ké
hoach phét trién trung han va
hang nam; chuong trinh, bién|
phap to chire thyc hién cac nhiém
vu cai cach hanh chinh nha nudc
vé giao thong vén tai trén dia ban.

:lhoach, thoi gian va bao dam
.|chat luong theo yéu cau cua

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké

cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chure,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

Trién khai thuc hién: cac
nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh vé
két cau ha tang giao thong,
tai san két cAu ha tdng giao
thong, quan 1y dau tu xay
dung theo chirc ndng, nhi¢m
vu cua co quan, don vi.

2.2

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén:

- Cac du 4n dau tu xay dung két
cdu ha ting giao thong trén dia
ban theo quy dinh cua phap luét
va phan cong, phan cap cua Uy
ban nhan dan tinh.

- Dy thao quyét dinh phan loai
duong do thi theo quy dinh cual
phap luat.

2. T6 chic quan ly, bao tri, bao
dam tiéu chudn, quy chuan k¥
thuat mang ludi cong trinh giao
thong duong bo, dudng sit do thi,
duong thuy ngi dia dia phuong
dang khai thiac do huyén chiu
trach nhiém quan ly.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong vigc.

2.3 |Phdi hop thyc hién.

1.Giup Uy ban nhin dan huyén|
quan 1y nha nudc d6i véi to chirc
kinh té tap thé, kinh té tu nhan,
cac hoi va to chirc phi chinh pha
hoat dong trén dia ban thudc linh
vuc quan 1y ciia Phong Kinh té vl
Ha ting theo quy dinh ciia phép
luat.

2.Kiém tra theo nganh, linh vyc

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

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

duoc phan cong phu trach ddi véi
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to chuc, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat;
gidi quyet khiéu nai, t6 céo;
phong, chéng tham nhiing, ling
phi theo quy dinh cua phap luat
va phan cong cia Uy ban nhan
dan huyén.

Thyc hién nhiém vu chung,

24 16i hop.

1.Béo c4o dinh ky, dot xuat tinh
hinh thuc hién nhiém wvu duoc
giao theo quy dinh cua Uy ban
nhan dan huyén va S& Giao thong
van tai.

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

cong.

1. Bo céo day du, dam bao
chat lugng, dang thoi han
duogc giao.

2. Tham dy day da, chuan
bl tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

25 )7 78
cua ca nhan.

Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tudn

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy dugc

giao.

2.6 [Thuc hién cac nhiém vu khac

do cap trén phan cong.

3.Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép

trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Linh dao phong Kinh té va HalCong chirc, nguoi lao dong cua- Céc

tang

Phong

phong chuyén moén thude

UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- S& Giao thong van tai

*Cung cap cac thong

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

tin theo yéu cau.

- Céc co quan, don vi c6 lién quan.
- UBND cac thi tran, thi tran.

* Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhi€ém vu dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.5

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

5.Cac yéu cau vé trinh d¢, niing lwc

5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré Ién:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat xay dung cong
trinh giao thong, K¥ thuit co sé ha ting, Quan ly xay dung, Coéng nghé
k¥ thuat giao thong, Xay dung dan dung.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cap co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

* C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va su dung duoc
ngoai nglr turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢ém (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

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

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

« Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 chuyén mon, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; co hiéu biét
vé vi tri, vai tro ciia chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh giao thong
van tai;

* C6 kha ndng tham muu xur 1y cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha ning to chic, tham muu thuc hién cac quy dinh, quy ché, quy|
trinh quan 1y nghiép vu cua nganh, linh vuc; co6 kha nang tham gia xay
dung dé 4n, du an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chuong
trinh, quy hoach, ké hoach thugc chuyén mén, nghiép vu hodc linh vuc
hoat dong ctia co quan, to chirc; ¢ ning luc tong hop cac van dé Ve
chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh; c6 kha nang dé xuét giai phap vé
chuyén mon, nghi¢p vu dé dam bao chét lugng, tién do cong viée; co k¥
ning giao tiép va cic mdi quan hé trong linh vuc chuyén mén, nghiép
vu cua minh; c6 kha ning gitp do, ho trg déng nghiép;

» Co6 dao dtrc, ban linh va trach nhiém vdi cong viéc va co quan, don vi

cong tac.
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5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
* Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung | Giao tiép g xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngit
* Str dung cong nghé thong tin g
. Khé nang thqm muu xay dyng cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
. Khé nang huéng d;ln thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng lyc chuyén | Khé nang kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban (theo 23
mon nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
. Khé nang th:?lm d}nh, gop y cac van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
* Kha nang .thuc hién ho?t d(f)pg chuyén mon, nghi¢p 23
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-09
an ninh, an toan giao thong Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Thyc hi¢n theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc; cac
Quy trinh cong viéc lién quan | van ban quy pham phap ludt, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé linh vuc giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu thuc hién cac chic ning quan 1y nha nuéc vé quan ly an ninh, an toan giao

thong trén dia ban huyén dam bao theo quy dinh cua phap luat va phén cap, uy quyén cua cip co
tham quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi¢ém vu, ming cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia nghién cuu,
xdy dung, dé xudt: cac
van ban quy pham phap
luat, dé tai, dé an, du an,
ké hoach, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc vé
an ninh hodc an toan
giao thong va to chirc
thuc hién cac quy dinh
vé an ninh hodc an toan
giao thong theo chiic
nang, nhiém vu clia co
quan, don vi; ing pho sy
cd thién tai va tim kiém
cru nan theo thim
quyén

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang nim;
chuong trinh, bién phap to chirc thuc
hién cac nhiém vu cai cich hanh
chinh nha nuéc vé giao théng vén tai
trén dia ban.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan
huyén du thdo cic van ban vé giao
thong van tai thudc thim quyén ban
hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan
huyén theo phan cong.

3. T6 chic thuc hién va theo ddi thi
hanh cac van ban quy pham phap luat,
quy hoach, ké hoach, dé an, chuong
trinh va cac vin ban khiac vé giao
thong van tai sau khi dugc cép c6
thim quyén phé duyét.

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

2. Truyén dat duogc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chic,
ca nhan khic hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: cic
nhiém vu chuyén mon,
nghi€p vu chuyén nganh
vé an ninh hodc an toan
giao thong theo chic
nang, nhiém vu cuia co
quan, don vi

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy
thdo chuong trinh, gidi phap huy
dong, phéi hop lién nganh trong thuc
hién cong tac bdo dam trat tu, an toan|
giao thong trén dia ban.

2. T6 chirc thuc hién cac bién phap
phong ngura, ngdn chan va xu ly cac
hanh vi xam pham cong trinh giao
thong, 1an chiém hanh lang an toan|
giao thong; phdi hop véi cac co quan
c6 lién quan trong viéc giai toa lan
chiém hanh lang an toan giao thong
trén dia ban theo hudng dan cua co
quan quan ly chuyén nganh, S& Giao
thong van tai va chi dao cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Phéi hop véi cac co quan cé lién)
quan trién khai hoat dong tim kiém
ctru nan dudng bo, duong sit, dudng
thily ni dia xdy ra trén dia ban

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé
tién 40, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.3

Phéi hop thyc hién.

1. Giup Uy ban nhan dén huyén quan
Iy nha nudc ddi véi to chirc kinh té
tap thé, kinh té tu nhéan, cac hoi va to
chure phi chinh phu hoat dong trén dia]
ban thudc linh vuc quan 1y cia Phong
Kinh té va Ha tingtheo quy dinh cua
phép luat.

2. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu
vé giao thong van tai cho can b, cong
chtre thi trin, x3 trén dia ban

3. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc

1. Coéng vi¢c, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
duogc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

han cong phu trach doi vai to chuec,
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ca nhan trong viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, to cao; phong, chong tham nhiing,
lang phi theo quy dinh cia phép luat]
va phan cong cua Uy ban nhan dan
huyén.

2.4 chung, hoi hop.

Thuc hién nhiém wvu

1. Bao cdo dinh ky, dot xuat tinh hinh
thuc hién nhiém vy dugc giao theo
quy dinh cua Uy ban nhan dan huyén|
va S Giao thong van tai.

2. Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va

ngoai don vi theo phan cong.

1. Bdo céo day du, dam bao
chét luong, ding thoi han|
duoc giao.

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

25 [0 7S
cua ca nhan.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn

Xay dung, thuyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢ém vu duoc

giao.

2.6

Thyc hién cadc nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Linh dao phong Kinh té va HalCong chirc, nguoi lao dong cual- Céc

tang

Phong

phong chuyén moén thude

UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- S¢ Giao thong van tai

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

- UBND céc x4, thi trin

*Cung cap cac thong
* Thu thap cac thong

«LAy thong tin thong

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

tin theo yéu cau.
tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.

ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duogc

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.5

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

5.Cac yéu cau vé trinh d¢, niing lwc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hodac Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac van tai, Kinh
té van tai, K¥ thuat Xay dung cong trinh giao thong, K¥ thuat co sé ha
tang, Luat, Cong nghé thong tin.
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- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cap co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

*Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr turong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cuda vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢ém (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 chuyén mon, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; co hiéu biét
vé vi tri, vai tro cia chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh giao thong
van tai;

« C6 kha ning tham muu xir Iy cic van dé vé chuyén mén, nghiép vu;

* Co6 kha nang td chure, tham muu thuc hién cac quy dinh, quy ché, quy
trinh quan 1y nghi€p vu ctia nganh, linh vuc; c6 kha ndng tham gia xay
dung dé 4n, du an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chuong
trinh, quy hoach, ké hoach thu¢c chuyén mon, nghiép vu hoéc linh vuc
hoat dong ciia co quan, to chirc; ¢ ning luc tong hop cac van dé Ve
chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh; c6 kha nang dé xuat giai phap vé
chuyén mén, nghiép vu de dam bao chat lugng, tién do cong viée; co k¥
ning giao tiép va cac mobi quan hé trong linh vuc chuyén mon, nghiép
vu ctia minh; c6 kha nang gitip d&, hd tro dong nghiép;

» Co6 dao dtrc, ban linh va trach nhiém vdi cong viéc va co quan, don vi
cong tac.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd

* Pao durc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thiao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép ting xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngi )
* Sur dung cong nghé thong tin

L . |* Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo
Nhom nang lye chuyén nhiém vu cuda vi tri viéc lam) 2-3

mon
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« Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 23

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 23

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Kha ning thdm dinh, gép ¥ cac van ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghié¢p 23

vu (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhém ning lyc quan ly [ Ra quyét dinh 1-2

« Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

quén ly van tai

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-

10

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat ctia Nha nudc; cac
van ban quy pham phéap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vucquan 1y van tai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thyc hién cac chire nang quan 1y nha nude vé quan ly van tai trén dia ban huyén
dam bao theo quy dinh cua phéap luat va phan cip, uy quyén ciia cip c6 thim quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu

chi danh gia

TT

Cacn

hiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia nghién cuu,
xdy dung, d& xuat: cic
van ban quy pham phap
luat, dé tai, dé an, du an,
ké hoach, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc vé
quan 1y van tai, dich vy
ho tro van tai theo churc
nang, nhiém vu cuia co
quan, don vi;

1. Trinh Uy ban nhan dan huy¢n Dy
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang nim;
chwong trinh, bién phap t6 chuc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh
chinh nha nudc vé giao thong van tai
trén dia ban.
4. Trinh Chu tich Uy ban nhan déan

shuyén du thdo cac van ban vé giao

thong van tai thudc thim quyén ban
hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan
huyén theo phan cong.

5. T6 chitc thuc hién va theo ddi thi
hanh cac van ban quy pham phép luat,
quy hoach, ké hoach, dé an, chuong
trinh va cac van ban khic vé giao

thong van tai sau khi dugc cip co

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

2. Truyén dat dugc cac noi
dung v& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chue,
cd nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
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tham quyén phé duyét.

2.2

Trién khai thuc hién: cac
nhiém vu chuyén mon,
nghi¢p vu chuyén nganh
vé quan 1y vén tai, dich
vu hd tro van tai; téng
hop chién luge, quy
hoach, ké hoach, thé
tai, dich vu ho tro van tai
va phdi hop cac phuong
thire van tai; kinh té tap
thé hoat dong trong linh
vuc giao thong véan tai
duoc cap co thim quyén
giao

ché, chinh sach vé van| x 7, \ R
Jdan cia co quan nha nudc c6 tham

2/Quan ly hoat dong van tai trén dia ban

theo quy dinh ctia phép luat va huéng

quyen

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.3

Phéi hop thuc hién.

1. Giap Uy ban nhan dan huyén quan
ly nha nudc ddi voi to chirc kinh té
tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va to
chure phi chinh pht hoat dong trén dial
ban thugc linh vuc quan 1y cua Phong
Kinh té va Ha tingtheo quy dinh cual
phép luat.

2. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu
vé giao thong vén tai cho can b, cong
chirc thi tran, x4 trén dja ban

3. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc
phan coéng phu trach d6i véi t6 chirc,
ca nhén trong viéc thuc hién cac quy|
dinh cta phap luat; giai quyét khiéu
nai, to cao; phong, chong tham nhiing,
lang phi theo quy dinh cua phap luét
va phan cong cua Uy ban nhan dan
huyén.

1. Coéng viéc, nhiém vy
dugc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.4

Thuc hi€n nhiém vy
chung, hoi hop.

1.Béo cao dinh ky, dot xuat tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao theo
quy dinh cua Uy ban nhan dan huyén|
va S¢ Giao thong van tai.

2. Tham du céc cudc hop li€n quan|
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va

ngoai don vi theo phéan cong.

3. Bdo céo day du, dam bao
chit luong, dung thoi han
duoc giao.

4. Tham dy ddy du, chuan
bi tai liéu va v kién phat
biéu theo yéu cau.

2.5

cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

Xdy dyng, thyc hién ke
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|

va nhiém vu dugc giao.

2.6

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

3.Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy trye tiép va | Quan hé phoi hop truec tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong Kinh té va HalCong chirc, ngudi lao dong cua

- Cac phong chuyén moén thudc
UBND huyén

tAnghuyé Ph¢ Gy
anghuyen ong - UBND cac x4, thi tran.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé
*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- S& Giao thong van tai *Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan » Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND cac x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.
*Lay thong tin thong ké.
* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4

.1 [Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4

.2 [Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.

3

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.

4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vy duogc giao.

4.

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

5.Cac yéu cau vé trinh d9, niing lwc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Tri

nh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoidc Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac vén tai, Kinh té
van tai.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yeu cau nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching

chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nude dbi voi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

» Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sit dung dugc ngoai
ngir trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh

sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
* Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

» Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 chuyén modn, nghi¢p vu trong nganh, linh vuc cong tac; c6 hiéu biét vé
Vi tri, vai tro cia chuyén mon, nghi¢p vu chuyén nganh giao thong van tai;
* C6 kha nang tham muu xur ly cac van dé vé chuyén mon, nghi¢p vu;
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» C6 kha nang t6 chuc, tham muu thyc hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh
quan 1y nghiép vu ciia nganh, linh vuc; c¢6 kha ning tham gia xdy dung dé
an, du an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢, chuong trinh, quy hoach,
ké hoach thudc chuyén mon, nghi€p vu hodc Iinh vuc hoat dong cia co
quan, t6 chirc; co ning luc téng hop cac van dé vé chuyén mén, nghiép vu
chuyén nganh; c6 kha nang dé xuét giai phap vé chuyén mon, nghiép vu dé
dam bao chat lugng, tién do cong viée; c6 ky nang giao tiép va cac moi quan
hé trong linh vuc chuyén mon, nghiép vu ctia minh; c¢6 kha ning giup dd, hd
tro dong nghiép;

» Co dao duc, ban linh va trach nhiém véi cong viéc va co quan, don vi cong
tac.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d

* Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung |+ Giao tiép ting xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir )
St dung cong nghé thong tin
. Khé nang thgm muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
. Khé nang huéng d;ln thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc chuyén | Khé nang kiérp tra yiéc thuc hién céc van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
. Khé nang thém d}nh, gop ¥ cac van ban (theo 23
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
* Kha nang 'thuc hién ho?t d(f)pg chuyén mon, nghi¢p 2.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhom ning lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
quan ly phwong tién va nguoi lai

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-

011

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, hudéng dan
cua Trung wong, cua tinh, ciia huy¢n vé linh vuc quan ly

phuong tién va nguoi 1ai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thuc hién cac chirc nang quan ly nha nudc Ve quan ly phuong tién va nguoi lai trén
dia ban huyén dam bao theo quy dinh ctia phép ludt va phan cap, uy quyén ctia cip c6 thim quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu

chi danh gia

TT

Cacn

hiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
Viéce

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia nghién cuu,
xdy dung, dé& xuét: cac
van ban quy pham phap
luat, dé tai, dé an, du én,
ké hoach, chuong trinh
nghién ctu khoa hoc,
hop tac qudc té vé quan
ly phuong tién, trang
thiét bi, nguoi lai, nhan
vién chuyén nganh theo
thim quyén

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang nim;
chuong trinh, bién phép to chirc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh
chinh nha nuéc vé giao théng vén tai
trén dia ban.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan|
huyén dy thao cic vin ban vé giao
thong van tai thudc thim quyén ban
hanh cia Chu tich Uy ban nhan dan
huyén theo phan cong.
3. T6 chirc thuc hién va theo ddi thi
hanh cac van ban quy pham phap luat,
quy hoach, ké hoach, dé an, chuong
trinh va cac vin ban khac vé giao
thong van tai sau khi dugc cép co
tham quyén phé duyét.

1. Van ban, tai liéu duoc

ban hanh dang tién do, ké

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

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,

Jca nhan khac hiéu, trién

khai dugc va dat két qua.

2.2

Trién khai thyc hién: cc
nhiém vy chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh
vé quan 1y phuong tién,
trang thiét bi, nguoi 14i,
thuyén vién, nguoi dicu
khién phuong tién, nhan
vién chuyén nganh,
ngudi giai quyét thu tuc
cho phuong tién vao, roi
cang, bén duoc cip co
tham quyén giao

Gitp Uy ban nhan dan huyén thuc
hién va chiu trach nhiém vé viéc tham
dinh, dang ky, cdp cac loai gidy phép
thuoc pham vi trach nhiém, tham
quyén ctia Phong Kinh té va Ha
tangtheo quy dinh cta phap luat va
theo phan cong cua Uy ban nhan dan
huyén

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong vigc.

2.3

Phéi hop thuc hién.

1. Giap Uy ban nhan dan huyén quan
1y nha nudc ddi véi to chire kinh té
tap thé, kinh té tu nhan, cac hdi va to
churc phi chinh phu hoat dong trén dia
ban thudc linh vuc quan 1y cia Phong
Kinh t& va Ha tangtheo quy dinh cua

I. Cong viéc, nhiém vy
duogc giao thong sudt, tao
duogc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
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phap luat.

2. Huong dan chuyén mon, nghiép vu
vé giao thong vén tai cho can b, cong
chtrc thj trin, x4 trén dia ban

3. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc
phan cong phu trach ddi véi t6 chic,
ca nhan trong viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, t6 céo; phong, chéng tham nhiing,
lang phi theo quy dinh cia phép luat]
va phan cong cia UBND huyén.

hoan thanh fiat ché,t luong,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém wvu

1.Bao c4o dinh ky, dot xuat tinh hinh
thuc hién nhi¢ém vu duogc giao theo
quy dinh cia Uy ban nhan dan huyén

3. Bdo céo day du, dam bao
chat luong, ding thoi han|
duoc giao.

2.4 chung, hoi hop. va 50 Giao thqng VaP . Cn 4. Tham du dﬁy du, chuén|
2. Tham du céc cudc hop li€n quan| . .. ... 1k ,
X s R N b1 tai liéu va y kién phat
dén linh vuc chuyén mon & trong vaj :: A X
.. . A A bi¢u theo yéu cau.
ngoai don vi theo phan cong.
Xay dung, thuc hién ké hoach
25 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuanitheo dung ké hoach cong tac
"~ |ctia ¢4 nhan. cta don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.6 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Cac

phong chuyén moén thude

Truong phong hodc pho truongCong chire, ngudi lao dong cualUBND huyén

phong phu trach (n€u co)

Phong

- UBND cac x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- S& Giao thong van tai
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan
- UBND cac x4, thi tran

*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu dugc

4.4 nhiém vu duogc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thyuc ciia thong tin phuc vu cho

4.5

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

5.Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau V& trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac van tai, Kinh té
van tai, Ky thuat 6 t6, K¥ thuat co dién tr, Ky thuat co khi dong luc, Cong
ngh¢ k¥ thuat 6 to.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cua cip c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngtr turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

o Tinh than trach nhiém cao véi cong vigc, voi tap thé, phéi hop cong tac t6t.

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

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

« Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 chuyén mon, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; c6 hiéu biét vé
vi tri, vai tro cia chuyén mon, nghi€p vu chuyén nganh giao thong van tai;

« C6 kha nang tham muu xtr 1y cac van dé vé chuyén mén, nghiép vu;

* C6 kha nang td chure, tham muu thuc hién céac quy dinh, quy ché, quy trinh
quan ly nghiép vu cua nganh, linh vuc; c6 kha nang tham gia xay dung d¢
an, du an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢, chuong trinh, quy hoach,
ké hoach thugc chuyén moén, nghiép vu hodc linh vyc hoat dong cua co
quan, t6 chtic; c6 nang lyc tong hop cac van de vé chuyén mén, nghiép vu
chuyén nganh; c6 kha nang dé xuat giai phap vé chuyén mon, nghiép vu dé
dam bao chét lugng, tién do cong viée; co k¥ ning giao tiép va cac moi quan
hé trong linh vuc chuyén mén, nghiép vu ctia minh; ¢ kha ning giup dd, hd
tro dong nghiép;

» C6 dao durc, ban linh va trach nhiém véi cong viée va co quan, don vi cong
tac.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc
Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
* Pao durc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung -
* Giao ti€p ung xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngix 2
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* Sur dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xdy dung cac van ban (theo 03
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 23
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhom ning luc chuyén | Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac vin ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning thdm dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p 23
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom néng lyc quanly |, p, quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé | Mi vi tri viéc 1am:GT-NVCN-12
quan ly thwong mai trong nuéc Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tang huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan | cac van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, hudéng dan

Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc,

cua Trung wong, cua tinh, cia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xdy dung co ché, chinh sach vé quan 1y thuong mai trong nudc; truc tiép thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, méng
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

2.1 [Xay dung van ban

1. Tham gia xay dyng cdac van ban
pin i e him v o bk quy g, van i e
Pyt d Ylinh vuc quan ly thuong mai

th mai trong nudc”. . \ \
Uong maj trong nuoc 2« .. ftrong nudc dugc hoan thanh
2. Soan thao quy dinh cu thé, van ban , X A 1A
.2 . - , i %, 4.1 theo dung tién do ké hoach,
trién khai thyc hién chi thi, quyét dinh,|,, \ R n
X , X 2 x -, )dam bao chat lugng theo yéul
ké hoach cia UBNDcap huy¢nvé quan| » = o e
, . . ..__[cau cua nguoi chu tri.
1y thuong mai trong nudc theo nhiém
vu dugc phan cong.

%Quan 1y nha nuéc vé& linh vyc: thuong mai va thi trudng trong nuge (bao gdm ca thuong mai nong thon, mlen
nui, vung siu, vung xa, bién gioi, hai dao va vang dan toc); xtc tlen thuong mai; thuong mai dién tir, kinh té sb va
chuyén ddi s6 nganh cong thuong; tong hop chung tinh hinh phat trién thuong mai cia cac dia phuong trén ca nudce
va cac hoat dong quan ly trong linh vuc thuong mai ¢ dia phuong dugc phan cap quan 1y theo quy dinh ctia phép luat.
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1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi
lién quan dugc phan cong theo doi.
2. Huéng dan nghiép vu cho cong chirc
va nguoi dan co lién quan.

[Truyén dat dugc cac ndi dung
‘v€ nghi¢p vu dé cac don vi,

cong chirc va nguoi dan lién|
quan thuc hién cong viég
chinh xac, kip thoi.

T6 churc theo doi, ki€ém tra va bao cao
tinh hinh vé& két qua thuc hién chi thi,
quyét dinh, k& hoach cia UBND cip
huyénvé quan 1y thwong mai trong
nugce trong linh vuc dugc phan cong, deé

xuat chi truong va bién phap chén
chinh.

'Van ban bao céo két qua kiém
tra, danh gia va co dé xuét kip
Sthoi; dung ké hoach, duoc cép
tham quyén phé duyét xu 1y.

1. Tham dinh, dang ky, cap cac loai
gidy phép thudc linh vuc quan Iy
throng mai trong nuéc (xGc tién|
thuong mai, xdy dung va phat trién
thuong hi€u; thuc hién nhi€ém vu bao vé
quyén loi nguoi tiéu dung) trén dia ban
quan/ huyén theo quy dinh cia phap
luat va theo phén cap.

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gid hiéu qua cong
viéc va bo céo cAp trén.

3. Tham gia phdi hop t6 chirc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon
nghi€p vu khac ctia cong tdc quan 1y
thuong mai trong nude theo phan cong.

1. Pam bdo theo dung quy
dinh dap Gmg dugc yéu cau
nhiém vu dé ra.
2. Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chtc khac trién khai cong viéc,
lam dung thim quyén va trach nhiém
dugc giao.

Cong viéc, nhiém vu duog
giao thong subt, tao dugc mdi
quan h¢ cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

Duogc tham du cac cudc hop lién quan

dén cong tac theo phan cong.

Tiép thu, trao d0i thong tin
trién khai thuc hién theo kéf]
luan cudc hop.

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

Ké hoach duoc xay dung trén
co so ndi dung ké hoach cong
tac cua don vi va duoc thuc
hién theo dung tién do.

2.2 |Hudéng dan
2.3 [Kiém tra
Thuc hién nhiém vul
2.4 2
cu thé
2.5  [Phdi hop cong tac
Thyc hién ché do
2.6 .
hoi hop
2.1 tuan cua ca nhan.
2.8 [Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan h¢
3.1. Bén trong

trong cong viéc

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

* Trudng phong, Pho trudng phong

(phu trach néu co)

h

» Cong chuc dugc phan cong
cung mang cong tac.

Céac phong chuyén mon thudc
uyén

3.2. Bén ngoai

Cic co quan td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S6 Cong Thuong

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan
- UBND cac thi tran, thi tran.

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
* Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién|
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cong viéc chuyén mon.

* Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

* Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc.

« Phéi hop x4y dung cic vin ban quan 1y cua co quan
va huéng dan viéc thuc hién.

« Phéi hop trién khai cac cong viéc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién

hoic kién nghi trong cong tic quan 1y thuong mai trong nudc.

4.3 duogc giao.

PDuogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh ctia don vi trong pham vi nhi€ém vu

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

o TOt nghiép dai hoc tr¢ Ién chuyén nganh:Kinh té, Thuong mai, Quan tri
kinh doanh, Cong nghé thong tin, Luat, Tai chinh, Ngoai ngir, Ngoai giao
hodc chuyén nganh khac phu hgp v6i nganh, linh vuc cong thuong.

Boi dudng, chimg chi

e C6 ching chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuin
ngach chuyén vién.

» Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

IPham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tt.

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

e Diém tinh, cén than.

» Kha nang doan két ndi b.

Cac yéu cau khac

* Co6 kha nang, dé xuat nhiing giai phap giai quyet cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vy cta co quan, to chirc.

e Nam 13 quy trinh xay dung cac phuong an, ke hoach, cac quyét dinh cy
thé va co kién thc am hiéu vé linh vuc xuit nhap khau va xuc tién
thuong mai.

« C6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cic van dé duoc giao
nghién ctru, tham muu.

« C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu
quan 1y thuong mai trong nudce.

* C6 nang luc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhom; c6 nang luc
trién khai cong viéc bao dam tién do, chat lugng va hiéu qua.

« Am hiéu thuc tién, kinh té - x3 hoi vé cong tac quan 1y thuong mai trong
nudc.
e Nam duoc xu hudng phat trién cua linh vuc xuit nhap khéu va xtc tién|

thuong mai.

5.2.Y¢€u cau ve nang luc
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Nhoém ning luc

Tén nang luc

(=N
>

Nhom nang luc chung

» Dao duc va ban linh

* TG chuc thyc hién cong viéce

» K¥ thuat soan thdo van ban

» Giao ti€p ung xu

* Quan hé phdi hop

St dung cong ngh¢ thong tin

» Sir dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén
mon

» Kha nang xay dung van ban

» Kha ning hudng dan thyc hién

» Kha nang kiém tra thuc hi¢n

» Khd ning tham dinh dé an

« Kha nang phdi hop thyuc hién

Nhom nang luc quén 1y

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y sy thay doi

« Ra quyét dinh

* Quan 1y nguon luc

e Phat trién cong chirc

NINININN W W W W wwwwwwwwr=

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé quan ly cong nghiép

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-13

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc,
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan

cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dyng ché do chinh sach vé linh vuc quan 1y cong nghiép; truc tiép thyc thi

cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cOng viéc

TT | Nhiém vy, miang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 [Xay dung van ban

Quan 1y cong nghiép4

nhi¢m vy dugc phan cong.

1. Tham gia xay dyng cac van ban
huong dan thude tham quyén ban hanh
cuia HPDND, UBND, cdap huyén veé

2. Soan thdo quy dinh cu thé, van ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach ciia HDND, UBND cap
huyén vé Quan 1y cong nghiép theo

Quy dinh, van ban thudc linh
vuc Quan 1y cong nghiép dugc
hoan thanh theo dung tién do
ké hoach, dam bao chét lugng
theo yéu cau clia ngudi chu tri.

*Quan 1y nha nudc va té chirc thuc thi phap luat dbi voi linh vyc cong nghiép va an toan cong nghiép, bao
gom: cong nghiép co khi, ché bién ché tao, luyén kim; cong nghiép khai thac mo va ché bién khoang san; cong
nghiép dién tir; cong nghiép tiéu ding; cong nghiép thuc pham; cong nghiép ché bién khac; cong nghiép hd tro; tiéu
thi cong nghiép(bao gom lang nghé tiéu thii cong nghiép); khuyén cong; cum cong nghiép; doanh nghiép cong

nghiép nho va vura.



127

2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi
lién quan dugc phan cong theo doi.

2. Huéng dan nghiép vu cho cong chirc
va nguoi dan c6 lién quan.

Truyén dat duoc cac ndi dung
vé nghiép vu dé cac don vi lién
quan cO6 kha nang thuc hién
cong viéc chinh x4c, kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chuc theo ddi, kiém tra va bao céo
tinh hinh vé két qua thyuc hién thong tu,
chi thi, quyét dinh, ké hoach cua
UBND cép huyén vé Quan 1y cong
nghi¢p trong linh vuc dugc phan cong,
dé xuat chil truong va bién phap chan
chinh.

Vin ban bao céo két qua kiém|
tra, danh gia va c6 dé xuit kip
thoi; ding ké hoach, duoc cép
tham quyén phé duyét xu 1y.

2.4

Thuc hién nhiém vy
cu thé

1. Phéi hop cac don vi lién quan va
cong chirc khac trién khai hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé Quan 1y cong
nghiép, bao gém:

- Cong nghiép co khi, luyén kim; cong
nghiép khai thic mo va ché bién
khoang san; cong nghi¢p dién tir; cong
nghiép tiéu dung; cong nghiép ché bién
khac; cong nghiép hd trg;

- Cong nghiép, tiéu thii cong nghiép;
khuyén cong; cum cong nghiép; doanh
nghiép cong nghiép nho va vira; tong
hop chung tinh hinh phat trién cong
nghi¢p va thuong mai tai cac dia
phuong trong ca nudec.

- An toan, bdo v€ méi truong trong
cong nghiép, bao gom: cong nghiép co
khi, luyén kim, cong nghiép khai thac
mo va ché bién khoang san, cong
nghiép ti€u dung, cong nghi¢p thuc
pham, cong nghiép hd tro, cong nghiép
moi truong, cong nghiép cong nghé
cao; cum cong nghiép, tiéu thu cong
nghi¢p.

- Tb chtrc, huéng dan, thuc hién chinh
sach khuyén khich cac t6 chirc kinh té
tap thé, kinh té tu nhan dau tu phat
trién cong nghlep, mo rong san xuat -
kinh doanh; t& chtc hoat dong tu van,
chuyén giao cong nghé, xuc tién
thuong mai va dao tao nguénnhén Iuc.

- Tham muu thuc hién quan 1y nha
nuéc doi voi cum cong nghiép trén dia
ban huyén.

- Xay dung, trinh ban hanh ké hoach
khuyén cong.

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan|
tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va bao cdo cap trén.

3. Chu tri hodc tham gia to chtc trién
khai thuc hién cic hoat dong chuyén

1. Dam bdo theo dung quy
dinh dap ung dugc yéu ciu
nhiém vu dé ra.
2. Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.

mon nghiép vu khac cua cong tac Quan|
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1y cong nghi¢p theo phan cong.
Chu dong phéi hop véi cac co quan,|Cong viéc, nhiém vu dugc
don vi lién quan va phdi hop véi caclgiao thong sudt, tao dugc mbi
2.5 |Phéi hop cong tac  [cong chic khac trién khai cong vige,lquan hé cong tac tich cuc theo
lam dung tham quyén va trach nhiém|dang quy ché, quy dinh phdi
dugc giao. ho]? cong tac.
Thuc hién ché doPuoc tham du cac cudc hop lién quaanp thu,. trao d(.)l thong tlAn
2.6 | .. L , NADIA triecn khai thuc hién theo ket
hoi hop den cong tac theo phan cong. A A
luan cudc hop.
Ké hoach dugc xay dung trén
27 X@y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,/co s& ndi dung ké hoach cong
" |tuan cua ca nhan. tac cua don vi va duoc thuc
hién theo ding tién do.
2.8 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac mdi quan hé trong
3.1. Bén trong

cong viec

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

* Truong phong, Pho truong
phong (phu trach néu co)

» Cong chuc, nguodi lao dong
cua phong.

» Cac phong chuyén moén thudc

huyén

3.2. Bén ngoai

Cic co quan td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S6 Cong Thuong

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

- UBND céc x4, thi tran

* Thu thap céc thong

* Thu thép céc thong
cong viéc.

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

tin can thi¢t cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.
* Thuc hién céc bdo cao theo yéu cau.

tin can thiét cho viéc thuc hién

* Phoi hop xdy dung cac van ban quan 1y cua co quan
va hudng dan viéc thuc hién.
* Phoi hop trién khai céc cong viéc.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2  |[Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong cong tic quan 1y cong nghiép.

43 Duoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy
' duogc giao.

44 Duogc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

4.5  [Pugc tham gia céc cude hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh:Kinh té, K¥ thuat, Tai chinh,
Luat, Chinh sach cong, Kinh doanh, Ngoai nglt hodc chuyén nganh khac
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phu hop vdi nganh, linh vuc cong thuong.

Boi dudng, chimg chi

* C6 ching chi bdi dudng kién thic quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién.

» Co k¥ nang stir dung cong nghé¢ thong tin co ban.

* St dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

o Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
« Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, c4n than.

« Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyet cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan, to chic.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap d6
* Dao dac va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 3
 K¥ thuat soan thdo van ban 3
Nhom nang lyc chung [+ Giao tiép ing xir 3
« Quan hé phdi hop 3
* St dung cong ngh¢ thong tin 3
St dung ngoai ngir 3
» Kha nang xay dung van ban 3
« Kha ning huéng dan thyc hién 3
N}}(')m nang lyc chuyén * Kha nang kiém tra thue hién 3
mon :
» Kha nang tham dinh 3
« Kha nang phdi hop thuc hién 3
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y su thay doi 2
Nhom ning luc quan 1y} Ra quyét dinh 2
« Quan 1y ngudn luc 2
« Phat trién cong chirc 2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy vé xay dung

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-14

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam vi¢c: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cua huyén ve linh vuc xay dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thue hién cac chirc ndng quan ly nha nudce Ve x@y dung trén dia ban huyén dam
bao theo quy dinh cta phap ludt va phan cip, uy quyén cua cip c6 thdm quyén.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién
phap td churc thuc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nudc thude linh vuc
quan 1y nha nude vé Xay dung

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
du thao cac vin ban thudc tham quyén ban

Huéng dan va tdhanh cia Cha tich Uy ban nhan dan huyén
chuc thyc hién cacjtheo phan cong

van ban.

3.Hudng din va to chuc thuc hién cac
vian ban quy pham phap luat, co ché,
chinh sach, cac quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du 4n trong cac linh vuc
quan 1y nha nude thuge nganh Xay dung
da duoc cip cod tham quyén phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, pho bién, gido duc
phap luat vé cac linh vuc quan 1y nha
nudce thude nganh Xay dung

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

2. Truyén dat dugc cic noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chiic, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

2.2

Thuc hién cac ho

dong chuyén mon,

nghi¢p vu.

1. Tham muu cho Uy ban nhén dan huyén t6
chirc thuc hién cac nhiém vy vé quan 1y hoat
dong dau tu xay dung, quan 1y vat lidu xay|
dung theo quy dinh cua phap luat va phén|
cong, phan cap ctia Uy ban nhan dén tinh.

2. Tham muu cho Uy ban nhén dan huyén
thue hién viée cp, gia han, diéu chinh, thu
hoi gidy phép xay dung cong trinh va kiém
tra viéc xdy dung cong trinh theo gidy
phép dugc cdp trén dia ban huyén theo
quy dinh cta phéap luat va phan cong phan
cap ctia Uy ban nhan dan tinh.

3. T6 chirc 1ap, tham dinh trinh Uy ban nhan
dan huyén phé duyét du an déu tu, thiét ké,
du toan xay dung cong trinh hodc aé Uy ban
nhan dan huyén trinh cdp co tham quyén
tham dinh, phé duyét theo quy dinh cua phap
ludt va theo phan cap cua Uy ban nhan dan

at

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.
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tinh. Thuc hién tham dinh du 4n dau tu xay
dung, thiét ké, du toan xay dung cong trinh
theo quy dinh ctia phap luat va theo phan cap
cta Uy ban nhan dan tinh.

2.3

Phoi hop thuc hién.

1. T6 chure thuc hién viée giao ndp va luu
trir ho so, tai liéu thudc tham quyén quan
1y cia Uy ban nhan dan huyén theo quy
dinh cua phap luat.

2. Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén
quan 1y nha nuéc dbi véi cac to chire kinh
té tap thé, kinh t& tu nhan va hudéng dan
hoat dong ddi véi hoi, t6 chirc phi chinh
phu hoat dong trong céac linh vuc quan ly
nha nudc thuoc nganh Xay dung trén dia
ban huyén theo quy dinh cta phép luat.

3. Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén
hudéng dan chuyén mon, nghiép vu vé cac
linh vuc quan 1y ctia Phong ddi véi cong
chic chuyén mon nghiép vu vé linh vuc
hoat dong x4y dung thudc Uy ban nhan
dan x3, thj tran .

4. T6 chirc img dung tién bo khoa hoc cong
nghé; xdy dung hé thong thong tin, dir lidy
phuc vu cong tac quan 1y nha nudc va hoat
dong chuyén mon, nghié¢p vu ctia Phong.
5.Kiém tra, thanh tra dbi voi té chuc, ca
nhan trong viéc thi hanh phap luat thudc
nganh xay dung, bao cao Uy ban nhan dan
huyén xir Iy hodc trinh cdp c6 thim quyén
xtr 1y cac truong hop vi pham; giai quyét
cac tranh chép, khiéu nai, t6 cdo, thuc hién|
phong chong tham nhiing, lang phi trong
nganh Xay dung theo quy dinh cua phap
luat va phan cong cua Uy ban nhan dan
huyén

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.4

Thuc hién nhiém vy
chung, héi hop.

1. Theo dai, tong hop, bao cao dinh ky 6
thang, 1 nam va dot xuét vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu duoc giao ctia Uy ban nhan
dan huyén, S¢& Xay dung va cac co quan
c6 thdm quyén khac theo quy dinh cia
phép luat

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

1.Bdo cdo diy du, dam bao
chét luong, dung thoi han|
dugc giao.

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

2.5

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

cua ca nhan.

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

2.6

Thuce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va | Quan hé phdi hop true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua boi trong don vi
Lanh dao phong Kinh té va Ha/Cong chirc, ngudi lao dong cua- Cac phong chuyén mén thude
tang Phong UBND huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S6 Xay dung *Tham g,1a cac cudc h?p co lién qua}n.
, . tia *Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

-Cac co quan, don vi c6 lién quan Thu thin cie théne tin cdn thidt cho vige th

- UBND céc thi trén, X, | u tA ap cic t on% tin Acan thiet cho viec thuc
hién cong viéc chuyén mon.
«LAy thong tin thong ké.
«Thuce hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong

vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén moén cia don vi.

4.3 giao theo quy d

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiémvu duoc

inh.

4.4 nhiém vu duoc

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

giao.

4.5 Pugc tham gia

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

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau vé

vé trinh d9, ning luc
trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Kién trac va xdy dung;
Kién triic cong trinh, Cong nghé k¥ thuat kién triic va cong trinh xay dung,
K¥ thuat cong trinh xay dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va
cong nghiép.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cia cap co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

* C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

*C0 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
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«Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
*Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thdm dinh cac chu
trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi voi cac van deé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

*Co kha nang cu thé hoa va té chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

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

*Hiéu va van dung duogc céac kién thuc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xtr ly cc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.
°Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, d& 4n thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢ k¥
nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

o Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom néng lwe Tén nang luc Cap a6
* Pao durc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung  |» Giao tiép ing xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngit
2
* Str dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay duyng cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niing huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2.3
Nhém ning luc chuyén nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
mon * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
A e e o 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p
. PSR 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning luc quan Iy |» Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quéan ly khoa hoc cong nghé

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-15

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha téng huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha
nudc, cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
hudng dan cua Trung vong, cta tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri x@y dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
Khoa hoc va Cong nghé; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dyng van

2.1 ban

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh HDND, UBND huy¢n; Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy éan, dé an cua huyén vé
Khoa hoc va Cong ngh¢.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, Quyét dinh, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy éan, dé
an duoc cip co6 tham
quyén théng qua.

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh ctia Trung wong, Chinh phu,
bd chuyén nganh va cia HDND, UBND
tinh; Quyét dinh, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
huyén vé Khoa hoc va Cong nghé

2. To chutc, huéng din theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly ciia huyén vé Khoa
hoc va Cong nghé.

3. Tham gia t0 chic cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
ctia huyén vé Khoa hoc va Cong nghé.

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

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

3. Puogc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

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

2.3

Tham gia t6 chtc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién cdc quy dinh cua Trung uong,

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
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cua Chinh phu, cua BO chuyén nganh va
cua tinh; Quyét dinh, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
huyén vé Khoa hoc va Cong nghé.

dinh.

2. Noi dung bédo céo,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duogc cip c6 tham quyén
phé duyét.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh
cua Trung uwong, cua tinh (khi dugc dé

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan

2.4 ;ﬂl}ﬁéﬁgn tf;‘;‘m nghi); Quyét dinh, quy hoach, k& hoach, | thanh theo ding ké
: chinh sach, chuong trinh, du &4n, dé¢ &4n cua | hoach, chat lugng do
huyén vé Khoa hoc va Cong nghé. nguoi chu tri giao.
Thyc hién cac |Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
2.5 | hoat dong chuyén |thuc hién cac hoat dong chuyén mon,

mon, nghi¢p vu

nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac
dai han, trung han va hang nam vé Khoa
hoc va Cong ngh¢ trong linh vuc phu trach.
2. Trién khai thyc hién Quyét dinh, dé an,
van ban vé Khoa hoc va Cong nghé thudc
pham vi phu trach.

3. Tham muu Quan 1y, trién khai thuc hién
cac nhiém vu khoa hoc va cong nghé¢ su
dung ngan sach nha nuéc; to chic nghién
clru tmg dung tién bo khoa hoc, cong nghg;
phat trién phong triao lao dong sang tao; phd
bién, lva chon cac két qua nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé, cac sang ché,
sang kién, cai tién k¥ thuat, hop 1y hoa san
xuat dé ap dung tai dia phuong; td churc
thuc hién cac dich vu khoa hoc va cong
nghé trén dia ban.

4. Tham muu T6 chic thuc hién cic quy
dinh cta phap luat vé tiéu chuan, do ludng
va chét lugng san pham; kiém tra do ludng
chat luong san pham va hang hoéa trén dia
ban cp huyén.

5. Tham muu To chire thue hién cac quy
dinh cua phap luat vé so hiru cong nghiép;

6. Tham muu T6 chiic kiém tra ddi véi cac
t6 chirc, ca nhan trong viéc chap hanh chinh
sach, phap luat vé khoa hoc va cong nghé
trén dia ban theo theo phan cong, phan cap
hoac uy quyén va quy dinh cua phap luét;
tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo,
phong, chdng tham nhiing, lang phi theo quy
dinh cua phap luat.

7. Tham muu Quan 1y, khuyén khich, hd tro
phat trién hop tac x4, kinh té tap thé, kinh té
tu nhan vé khoa hoc va cong nghé trén dia
ban; quan 1y cac hoi, to chtre phi chinh phu
theo phén cong, phan cap hoac uy quyén;
hudng dan, tao diéu kién dé cac hoi, to chure
phi Chinh phu tham gia cic hoat dong vé

1. Pam bao quy trinh
cong tac va theo diing ké
hoach vé tién d9, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2. bam bio quy trinh
cong tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
lugng va hi¢u qua cong
viéc.
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khoa hoc va cong ngh¢ trén dia ban.

8. Tham muu Xay dung, duy tri hé thong
luru trix va cung cp thong tin.

9. Thyc hién cong tic thong tin, bao cdo
dinh ky va dot xuét vé tinh hinh hoat dong
khoa hoc va cong nghé.

26 Phoi hop thuc Phéi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Cong vi¢c, nhi¢m vu
hién muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién | dugc giao théng sudt,
quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu duoc | tao duogc mbi quan h¢
phén cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit lugng, theo dung
tién do ké hoach.
Thyc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du, chuan
27 | vu chung, hoi | vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi | bi tai li¢u va c6 y kién
hop theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
8. ){éy dungA va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan Egzgﬁ cft)lrllzo técdiﬁi d(l;i
cua ca nhan. . NI
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cAp trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va kiém

Quan h¢ phdi hop true

Céc don vi phoi hop chinh

duyét két qua boi tiép trong don vi
Trudng phong Cong chuc, nguoi lao | Cac co quan chuyén moén thudc
Pho truong phong phu trach dong cua Phong UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Khoa hoc va Cong nghé
- Céc co quan, don vi co lién quan
- UBND cac thi tran, xa.

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

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

- Thyc hién céc bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

41 | Bugc chu dong vé phu’orng phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién ngh1 trong diéu dong cong chtrc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

44 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cua thu trudng.

5. Céc yéu cau veé trinh dg, nang luc
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5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodac Nganh hodac Chuyén nganh: Mday tinh va Cong nghé
thong tin, Khoa hoc xa hoi va hanh vi, Khoa hoc sy séng, Khoa hoc tu
nhién; Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san; kinh
doanh va quan 1y; Kién trac va xay dung.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cu nhiém vu cua cap co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Vi¢t Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach.

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

2. Tiph than trach nhiém cao voi cong vi€e, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

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

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

5. Kha niang doan két noi bo.

6. Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

2. C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

3. C6 kha ning dé xuét nhimg chii truong, xdy dung quy trinh ndi bo va
giai phéap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic ning, nhiém
vu cua don vi.

4. Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén moén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

5. Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién curu, xay dung cc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
7. Ap dung thanh thao céc kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vio cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.
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5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom néng lwe Ning lwe cu thé Cép db
- Pao duc va ban Iinh. 2-3
- T chirc thyc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhém — ndng lyc - Giao tiép tng xr. 2-3
chung i
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
Nhém nang  lyc | nhiém vu cta vi tri viée lam).
chuyén mén - Kha néng kiém tra thuc hién céc van ban (theo 2-3
nhiém vy cda vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
E}hom nang lyc quan [ Ra quyét dinh. 1.
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phét trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Trg giap phap ly va | Ma vi tri vi¢c [am:GT-NVCN-16
hoa gidi ¢ co s Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Giao Thity, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cua Péang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao,
huéng dan ciia Trung wong, cia tinh, ctia huyén vé trg gitp
phép 1y va hoa gidi ¢ co s6.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé
trg gitip phép 1y va hoa giai & co s; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén moén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vyc trg gitip phap 1y va hoa giai
& co so Chu tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh va t6 chirc thuc hién chuong trinh,
ké hoach d6.

2. Tham muu xdy dyng cac van ban chi dao
ctia huyén vé linh vuc tro giip phap ly va hoa
giai & co so; kién nghi stra doi, bd sung cac
vin ban quy pham phap luat, cic ché do,
chinh séach thugc linh vyc trg giap phap 1y va
hoa giai ¢ co s0.

3. C6 kha niang nghién ctru, d& xuit, xay
dung, gop y cac van ban quy pham phap luat
va cc chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai
phép phuc vu cho cong tic quan ly nha nude
vé linh vuc tro giup phap 1y va hoa giai ¢ co
so lién quan dén nganh va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc tro
giup phap ly va hoa giai
O cO SO.

2. Cac dé .xuét, kién
nghi stra d6i van ban
quy pham phap luat,
ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu TTHC
dugc théng nhit va
quan ly hiéu qua.

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cta Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phii, Thu tudng
Chinh phu, Bo, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé trg gitip phap 1y va hoa giai ¢ co so.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghi¢p
vu; dé& xuét cac bién phap dé ning cao hiéu
luc, hi¢u qua quan ly cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé tro gitup phap 1y va
hoa gidi ¢ co so.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh siach cta nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé trg giup
phap ly va hoa giai ¢ co s0.

I. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chic, cA4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puogc co quan, to
chtc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia to chiic so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh cta B¢ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, Bo, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé trg gitip phap 1y va hoa gidi ¢ co sd.

1. Vin ban béo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia co6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop
y cac van
ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua By Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phéap luat ctua Quéc
ho6i, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi,
Thu tudng Chinh phu, By, nganh; chién lugc,

Noi dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
lugng do nguodi chu tri
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quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé trg gitp phap 1y
va hoa gidi ¢ co s0.

giao.

1. Cong tac trg giup phap ly:

- Tham muu lanh dao xay dung ké hoach thuc
hi¢én nhiém vy cong vi¢c thuoc linh vuc duoc
giao;

- Tham muu véi lanh dao trién khai cac van
ban quy pham phéap luat vé cong tac tro giup
phap ly;

- Phdi hop v6i trung tdm trg gitp phap 1y thuc
hién tro gitip phap 1y cho cac ddi tuong tai cac
x4, thi tran;

Thuc hién
cac hoat dong

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

25 N b TS o L hoach vé tién d9, chat
chuyén mon, | - Tong hop bao cdo thuong xuyén, dinh ky; oach ve ten do, cha
. RO lugng va hi¢u qua cong
nghiép vu. 2. Cong tac hoa giai: N
~ A < 1. | VIEC.
- Tham muu cho lanh dao xay dung van ban :
trién khai Luat hoa giai co sd;
- Tham muu xay dung ké hoach t6 chuc céc
16p tap huan ky nang hoa giai cho céac hoa giai
vién;
- Kiém tra cong tac hoa giai;
3. Tong hop bédo céo thang, quy, nam.
4. Thuc hién mot so nhiém vu khac.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu tC%(; dféic Ele,l(;l tr(ilgr?ii}élﬁ
Phéi  hop | hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan | S°08 ¢ P :
2.6 A X \ - A ~ | qua cao.
thuc hién dén nganh, linh vyc nhi€ém vy dugc phan n Z.
oo 2. Noi dung phoi hop
& duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ke hoach
Thuc hién , R ‘n £ e A an 2
x Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vyc | Tham dy day du, chuan
nhiém vu N . \ .. ) C e ,
2.7 chun hoi chuyén moén & trong va ngoai don vi theo | bi tai liéu va y kién phat
& "9 bhan cong. biéu theo yéu ciu.
hop.
Xay dyng, thyc hién ke
A \ A 1A A L s hoach theo dung ké
28 Xa:y d}rngrva ‘Ehl_rc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, hoach cong téc ciia don
tuan cua cd nhan . « LA
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao

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

Puoc quan Iy truec tiép va

Quan hé phoi hop truec tiép

kiém duyét két qua boi

trong don vi

Cic don vi phoi hop
chinh

- Trudéng phong
- Ph6 Truong phong

Cong chtrc, nguoi lao dong cua
Phong

Céc co quan chuyén
mon, don vi thudc huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Tu phap - Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan;
- UBND céc x4, thi tran. - Cung cép cac thong tin theo yéu cau;
- Cac co quan,don vi lién quan. - Thu thip céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong ké;
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh: Phép Luat.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k¥ niang quan 1y nha nuéc ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ ndng sir dung cong nghé thong tin co ban va su dung dugc
ngoai nglt tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cAu cua vi trf viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luét ctia Nha nude, quy dinh ctia co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thim dinh cac
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap lut caa Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thue chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thye thi, k§ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra,
gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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- Hi€u va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thutc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.
- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning lyc Tén nang lyc Cip dp
- Dao duc va ban linh 2.3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2.3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2.3
Nhém nang lyc chung - Gjao tiép tng xtr 2.3
- Quan h¢ phéi hop 2.3

- Su dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

- Nam viing cac quy dinh cta phép luat, ché do chinh sach
ctia nganh, linh vuc va cac kién thirc co ban vé linh vuc 2-3
chuyén mon nghiép vu dugc giao.

- Hi€u rd cac muc ti€u va ddi tugng quan 1y, hé thong cac
nguyén tic va co ché quan 1y ctia nghiép vu thugc pham vi

dugc giao; hiéu duoc nhimng van dé co ban vé khoa hoc 2-3
tam 1y, khoa hoc quan ly; td chire khoa hoc quan ly.

- Ndm 15 quy trinh x4y dung cac phuong an, ké hoach, cac

quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh 9.3

vue duge giao; ¢6 ky nang soan thao van ban va thuyét
trinh cc van dé dugc giao nghlen ctru, tham muu.

Nhom nang luc

A A - Am hiéu chu truong, duong 16i, chinh sach cta Dang,
chuyén mén

phép ludt cia Nha nudc dé van dung vao hoat dong 2-3
chuyén mon

- Nam duoc nguyén tic, ché do, chinh sach, quy dinh cta

Nha nuéc vé quan ly kinh té, van hoa, xa hoi. 2-3

- Kha nang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét 2.3

- Kha ning danh gia, tong hop bao céo vé chuyén mén, 2.3

Iinh vyec.

- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa hoi. 2.3

- Niam dugc quy trinh nghiép vu; cé kha nang thyc hién 2.3

nhi¢m vu dugc giao.

- Tu duy chién lugc. 1-2

- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan [TR, Quyét dinh 1.
ly <

- Quan ly nguén luc 1-2

- Phat trién nhan luc 1-2




143

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-17
Ngay bat dau thuc hién:

Tén Vi tri viéc 1am: Hanh chinh tu phap

bia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng din cua Trung uong, cua tinh, cia huyén vé hanh
chinh tu phap.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
hanh chinh tu phap; chu tri, t chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham muu x4y dung chuong trinh, k& hoach
vé [inh vuc hanh chinh tu phap trinh Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va t6 chirc
thure hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban chi
dao cua huyén vé linh vuc TTHC; kién
nghi stra ddi, bd sung cac van ban quy
pham phap luat, cac ché @6, chinh sach
thudc linh vyc hanh chinh tu phap.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuét, xay
dung, gop y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé 4n,
cac giai phap phuc vu cho cong tac quan
ly nha nuéc vé linh vyc hanh chinh tu
phap lién quan dén nganh va dia ban quan
ly.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc hanh
chinh tu phap.

2. Cac dé xuat, kién
nghi stra d6i van ban
quy pham phap luat,
ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu TTHC
duoc thong nhat va
quan ly hi¢u qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cia By Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép lut ctia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quédc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phii, Bo, nganh; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
Chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé hanh chinh tu
phap.

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché o, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hi¢u qua quan 1y ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé hanh
chinh tu phap.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
cta nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé hanh chinh tu phap.

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, tO chic
16p dio tao, bdi dudng
déanh gid hoan thanh cong
viée giang day.
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Kiém tra, so keét,

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh

1. Van ban béao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2.3 tgr}g k,et Vl,cc tlvn_rc pht, Thu tuéng Chinh pha, BJ, nganh; 2', NQI, ,duflg ‘Abaoi cao,
hién cac van ban. e X . danh gia co6 de xuat kip
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh . , x
. . . X ., | thoi, ding ké hoach,
sach, chuong trinh, dy 4n, dé an cua X , X
X ~ S x| dwgc cap c6 tham
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé uvén phé duvet
hanh chinh tu phap. Atyen phe iyen
Tham gia gop y cac quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat | . .. .,
, YW . Z | NO1 dung tham gia gop
cua Quoc hdi, Uy ban Thuong vu Quoc | |, \ \
P I , , L , .| y dugc hoan thanh theo
Tham gia goép y | hoi, Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu, | 7, £ %
24 | S A R Z | dang ké hoach, chat
cac van ban. B9, nganh; chién lugc, quy hoach, ké lrone do neudi <hil tr
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, iaiog g
d€ an lién quan dén nganh, linh vuc hodc glao.
cua dia phuong vé hanh chinh tu phap.
1. Tham muu véi lanh dao trién khai cac
van ban quy pham phap luat vé cong tac
hanh chinh tu phép;
2. Thuc hién cong tac dang ky quan 1y hg) Pam bao quy trinh
Thuc hién cac | tich trén dia ban; o cong tac va ‘theq ding
2.5 | hoat dong chuyén | 3. Tham muu hudng dan vé chuyén linh ké’ hoach vé tién do,
mon, nghiép vu. | vuc hanh chinh tu phap doi véi cac xa, thi | chat luong va hiéu qua
tran; cong viéc.
4. Thuc hién cong tac ching thyc;
5. Béo cdo thuong xuyén thang, quy, ndm;
6. Thuc hién mot so nhi€ém vu khac.
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
, Phéi hop v6i céc don vi lién quan tham 2‘;‘; dfé‘ic hma(zltr?:ﬁlgz
Phéi hop thuc | muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | S°08 ¢ P ;
2.6 |, .. A X \ - A qua cao.
hién lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu n: Z.
duoc phan cong 2. NO1 dung phdi hop
. ' duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ke hoach
Thuc hién nhi€ém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du, chué}n
2.7 | vu chung, hdi | vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi | bi tai liéu va y kién
hop. theo phan cong. phat bi€u theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
A \ A 1% o C s hoach theo dung ké
28 Xa:y d}rngrva ‘EhL_rc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, hoach céong tc ciia don
tuan cua cd nhan . N
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy truec tiép va Quan hé phoi hop truec tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi trong don vi chinh
- Truéng phong Cong chuc, nguoi lao dong cuia | Cac co quan chuyén mon,
- Pho Trudong phong Phong don vi thudc huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Tu phap

- UBND céc x4, thi trin
- Cac co quan, don vi lién quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan;
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

cong viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong ké;
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyeén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuorng phap thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Thamgiay klen vé céc Vlec chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém

4.4

vu dugc giao theo quy dinh.
Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao;

45 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cuia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh: Phép Luat.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cia cap co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

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

- C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngit trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngt Viét Nam
theo yéu cau cua vi trf viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luét cia Nha nude, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
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giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién ctu, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cic kién thtrc, k¥ thuat xdy dyung, ban hanh vin

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Nhom nang lyc | - Pao dic va ban linh 2-3
chung - T6 chue thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin 2
- Su dung ngoai ngir
Nhom ning luc | - Nam vimng cac quy dinh cua phép ludt, ché do chinh sach cia
chuyén mon nganh, linh vuc va cac kién thirc co ban vé linh vuc chuyén 2-3
mon nghiép vu dugc giao
- Hiéu 16 cac muc tiéu va dbi tuong quan ly, hé théng cac
nguyén tac va co ché quan ly cua nghiép vu thubc pham vi 23
dugc giao; hiéu dugc nhiing van dé co ban vé khoa hoc tam ly,
khoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa hoc quan 1y
- Nam 6 quy trinh xay dyng cac phuong an, ké hoach, cac
quyét dinh cu thé va co kién thac am hiéu vé nganh, linh vyc 23
duoc giao; co k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac vin
dé duoc giao nghién ctru, tham muu
- Am hiéu chu truong, dudng 16i, chinh sach cua Pang, phap 2.3
ludt cua Nha nudc dé van dung vao hoat dong chuyén mon
- Nim ‘du’qc nguyén tép, ché dd, chinh sach, quy dinh cia Nha 2.3
nudce vé quan 1y kinh t€, van hoa, xa hoi
- Kha nang phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét 2-3
- Kha ning danh gia, tong hop bao céo vé chuyén mén, linh vuc 2-3
- Am hicu tinh hinh kinh t€ - xa hoi 2-3
- Nam duoc quy trinh nghiép vy; c6 kha nang thuc hién nhiém 2.3
vu dugc giao
Nhéom niang luc | - Tu duy chién lugc 1-2
quan 1y - Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra Quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phat trién nhén luc 1-2
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Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-18
Ngay bat dau thuc hién:

Tén Vi tri viéc lam: Kiém soat van ban

bia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéong dan
cua Trung vwong, cua tinh, ciia huyén vé ki€m soat van ban.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sich va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé
kiém soat van ban; chu tri, td chic trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong

viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc kiém soat vin ban trinh
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét
dinh va to chirc thuc hién chuong trinh,
ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban chi
dao cua huyén vé linh vuc TTHC; kién
nghi sira ddi, bd sung cac vin ban quy
pham phap luat, cac ché do, chinh sach
thudc linh vuc kiém soat vin ban.

3. C6 kha ning nghién ciru, dé xuit, xay
dung, gbp v cac van ban quy pham phap
ludt va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tac quan ly
nha nude vé linh vire kiém soat van ban lién
quan dén nganh va dia ban quén 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach
vé linh vuc kiém soat vin
ban.

2. Céc dé xuit, kién nghi
stra d6i van ban quy pham
phap luat, ché d6 chinh
sach kip thoi va hiéu qua.
3. Cac van ban huéng dan
nghi€p vu TTHC duogc
thdng nhat va quan Iy hiéu
qua.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia B¢ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép ludt cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé kiém
soat van ban.

2. T6 chire, huéng dan, theo dbi viée thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi€u luc, hiéu qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé kiém
soat van ban.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé kiém soat van ban.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién d¢, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cla cap trén.

2. Truyen dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtic, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
pht, Thu tuéng Chinh pha, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du éan, dé 4an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
kiém soat van ban.

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

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

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bd, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé kiém soat vin ban.

No6i dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

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

1. Xay dung van ban QPPL; Tham dinh
van ban QPPL do céc nganh trinh UBND
huyén; Ra soat hé théng hoéa van ban
QPPL do UBND huyén ban hanh,;

2. Kiém tra vin ban QPPL va cong tac thi
hanh phap luat;

3. T6 chirc thuc hién viéc ra soat, hé
théng hoa vin ban quy pham phéap luat
cia HDND va UBND cép huyén theo
quy dinh phap luat.

4. Pon ddc, hudng dan, téng hop két qua
ra soat, hé thong hoa vin ban chung cia
HDND va UBND cap huyén

5. Xay dung béo céo tong két cac chuyén
dé thudc linh vuc phu trach;

6. Tong hop bao céo thang, quy, nam.

7. Thuc hién mét s6 nhiém vu khac.

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

2.6

Phdi
hién

hop thuc

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vu
dugc phan cong.

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

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

2.8

X@y dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén giao
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va Quan hé phoi hop truec tiép . ey As .

kiem duyét ket qua béi trong don vi Cac don vi phoi hep chinh
- Truéng phong Cong chuc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon,
- Ph6 Truong phong cua Phong don vi thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S& Tu phap , - Tham gia céc cudc hop ¢ lién quan;
- UBND céc x4, thi tran - Cung cép cdc thong tin theo yéu cau;
- Cac don vi lién quan khac - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong ké;
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao
4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

43 Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém
' vu dugc giao theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mac d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao;

45 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tro 1én:
. L - Nhom nganh: Phap Luaét.
Trinh d6 dao tao . . . . . N o . A,
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap co
tham quyén quy dinh.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha nudc d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Boi dudng, chimg chi | - C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngtt tvong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cau cta vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) - Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

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

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

Pham chét c4 nhan - Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
Céc yéu cau khac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chitc ndng, nhiém vu dugc giao.
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- C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi by va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét vén dung cac kién thtrc co ban va ning cao vé nganh, linh vyc; co ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac klen thue, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lwe Tén nang luc Cd%p
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyuce hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | - Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dyng cong nghé thong tin 9

- St dung ngoai ngi

- Ndm virng cac quy dinh cta phap luat, ché (46 chinh sach cua
nganh, linh vuc va cac kién thic co ban vé linh vuc chuyén | 2-3
mon nghi¢p vu dugc giao

- Hiéu 16 cac myc tiéu va ddi tuong quan 1y, hé thong cac
nguyén tic va co ché quan Iy cua nghiép vu thugc pham vi

dugc giao; hiéu duoc nhirng van dé co ban vé khoa hoc tdm 2-3
1y, khoa hoc quan 1y; to chirc khoa hoc quan 1y
- Ném rd quy trinh xdy dyng cac phuong an, ké hoach, cac
quyét dinh cu thé va c6 kién thitrc am hiéu vé nganh, linh vyc 2.3
Nhom nang lyc chuyén | dugc giao; c6 ky nang soan thdo van ban va thuyét trinh céc
mon van dé dugc giao nghién ctru, tham muu
- Am hiéu chu truong, dudng 16i, chinh sach cta Pang, phap 23
luat ctia Nha nudce dé van dung vao hoat dong chuyén mon
- Nam S‘Iugc nguyén tég, ché do, chinh sach, quy dinh cia Nha 2.3
nudc ve quan ly kinh t€, van hoda, xa hoi
- Kha ning phdi hop thuc hién céc chii truong, nghi quyét 2-3
- Kha ning danh gia, tong hop bao cdo vé chuyén mén, linh vyc 2-3
- Am hi€u tinh hinh kinh t€ - xa h¢i 2-3
- Nam duoc quy trinh nghiép vu; c¢6 kha nang thuc hién nhiém 23
vu dugc giao
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | - Ra Quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2

- Phat trién nhan luc 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Theo d6i thi hanh

phap luit

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-19

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

thi hanh phép luat.

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao,
hudong dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé theo doi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
theo doi thi hanh phap luat; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van ban

1. Tham muu xdy dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc theo ddi thi hanh phap
luat trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh va t6 chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach d6.

2. Tham muu xay dung céac van ban chi dao
ctia huyén vé linh vuc TTHC; kién nghi sira
ddi, bo sung cac vin ban quy pham phap
luat, cc ché d¢, chinh sach thudc linh vyc
theo doi thi hanh phap luat.

3. C6 kha ning nghién ctu, dé xuét, xay
dung, gop y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tac quan ly
nha nuéc vé linh vyc theo ddi thi hanh phap
luét lién quan dén nganh va dia ban quén 1y.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc theo
doi thi hanh phap luat.

2. Cac dé xuat, kién nghi
sta d6i vin ban quy
pham phap luat, ché do
chinh sach kip thoi va
hi¢u qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu TTHC
dugc thong nhat va quan
1y hiéu qua.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phii, BO, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé theo ddi thi hanh phép luat.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi€u qua quan 1y cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé theo doi
thi hanh phép luat.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
theo doi thi hanh phép luat.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dang tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau cta cap trén.

2. Truyén dat dugc céc
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chtrc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.
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Kiém tra, so ket,

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thyc hién
cac quy dinh cia By Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap ludt ciia Qubc hoi, Uy ban

1. Vian ban béo céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2.3 téng két viée thuc Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, Thu tuéng | 2. Noi dung bao céo,
hién cac van ban. | Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, quy hoach, | danh gia co dé xuét kip
ké hoach, chinh sach, chwong trinh, dir 4n, dé | thoi, dtng ké hoach,
an cia nganh, linh vyc hodc cua dia phuong | duoc cép c6 tham quyén
vé theo ddi thi hanh phép luat. phé duyét.
Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat ctia Quéc n .,
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh | WO dung tham gia gop ¥
. . \ \ . , \ N \ duoc hoan thanh theo
24 Tham gia goép y ph}l,, Thu twong Chinh phu, BO, nganh; dine ké hoach. chét
cac van ban. chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh g R
sach, chuong trinh, dy an, dé an lién quan qung do ngudi ch tri
dén nganh, linh vyc hodc cua dia phuong glao.
vé theo dbi thi hanh phap luat.
1. Xay dyng va trinh Uy ban nhan dan cap
huyén ban hanh va td chie thuc hién Ké
hoach theo doi tinh hinh thi hanh phap luat
trén dia ban;
2. Huéng dan, don doc, kiém tra cac co
quan chuyén mén thugce Uy ban nhan dén
cap huyén va cong chirc chuyén mén thude
Uy ban nhan dén cép xa trong viéc thuc | Pam bao quy trinh cong
Thuc hién cac | hién cong tic theo ddi tinh hinh thi hanh | tic va theo ding ké
2.5 | hoat dong chuyén | phap luat tai dia phuong. hoach vé tién do, chat
mon, nghiép vu. | 3. Téng hop, dé xuat v6i Uy ban nhan dan | luong va hiéu qua cong
cép huyén vé viée xur ly két qua theo doi | viéc.
tinh hinh thi hanh phap luat.
4. Theo doi tinh hinh thi hanh phap luat
trong linh vuc tu phap thudc pham vi quan
ly nha nuéc cia Uy ban nhan dan cép
huyén.
5. Tong hop bao cao thang, quy, nam.
6. Thuc hién mot s6 nhiém vu khic.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham | dugc mdi quan hé cong tic
26 Phéi hop thuc | muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién | phat trién hiéu qua cao.
" | hién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc | 2. Noi dung phdi hop
phén cong. dugc hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach
Thyc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du, chuan
2.7 | vu  chung, hdi | vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | bi tai liéu va y_ kién phat
hop. theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hi¢n ké:
28 X7€1y du:ngﬂ va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuin Egggﬁ c(illego técd?:?ii dgﬁ
cua ca nhan . NP
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quan hé phoi hop truec tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi trong don vi chinh
- Truéng phong Cong chtrc, nguoi lao dong cua | Cac co quan chuyén
- Ph6 Truong phong Phong mon, don vi thudc huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Tu phap

- UBND céc x4, thi trin

- Tham gia céc cudc hop ¢ lién quan;
- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau;

- Cac co quan, don vi lién quan - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong ké;
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phu()’ng phép thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Thamgiay klen vé cic Vlec chuyén moén cua don vi.

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao;

45 | Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh: Phép Luat.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cdu nhiém vu ciia cap c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc do6i voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngtt tvong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cau cta vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chirc thyc hién hiéu qua cic chu truong,
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duong 16i cua Pang, chinh sach phép lut cia Nha nuéce & linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhing chu truong, xdy dung quy trinh n6i b6 va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac klen thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cdu cia vi tri viée lam.

5.2. Cac yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap
do
Nhom nang lyc chung | - Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép mg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2

- Sur dung ngoai ngir

Nhoém nang luc chuyén
mon

- Ndm virng cac quy dinh cta phap luat, ché do chinh sach cua | 2-3
nganh, linh vyc va cac kién thitc co ban vé linh vuc chuyén
mon nghiép vu dugc giao

- Hiéu 10 cac muyc tiéu va dbi tuong quan ly, hé thong cac | 2-3
nguyén tic va co ché quan 1y ctia nghiép vu thudc pham vi
duogc giao; hiéu duoc nhing van dé co ban vé khoa hoc tim
1y, khoa hoc quan 1y; to chirc khoa hoc quan 1y

- Nam 10 quy trinh xdy dung cac phuong an, ké hoach, cac | 2-3
quyét dinh cu thé va co kién thirc am hiéu vé nganh, linh vyc
duoc giao; c¢6 k§ nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac
van dé duoc giao nghién ciru, tham muu

- Am hiéu chu truong, duong 16i, chinh sach cua Pang, phap | 2-3
luat cua Nha nudce dé van dung vao hoat dong chuyén mon

- Nam duogc nguyén tic, ché do, chinh sach, quy dinh ctia Nha | 2-3
nudce vé quan 1y kinh t€, van hoa, xa hoi

- Kha nang phdi hop thyc hién cac chua truong, nghi quyét 2-3

- Kha ning danh gi4, tong hop bio cdo vé chuyén mén, linh | 2-3
vuc

- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa hoi 2-3

- Nédm duogc quy trinh nghiép vu; c6 kha ning thuc hién nhiém | 2-3
vu dugc giao

Nhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra Quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2

- Phat trién nhan luc 1-2
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Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé Quan ly

kinh té tong hop

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-20

Ngay bit dau thyc hién:

Dja diém 1am viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Giao Thuy

Quy trinh cong viéc lién quan

kinh té tong hop

Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat ciia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan ly

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

La cong chirc ¢6 trinh do chuyén mon, nghiép vu co ban vé& quan 1y kinh té téng hop cua
nganh ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va t6 chic thuc hién chinh
sach, phap luat vé phat trién kinh té - xa hoi; chu tri trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

phattrién  kinh
- xa hoi

1. Tham gia xay dung ké hoach phat trién|
kinh t€ - xa hoi 5 ndm va hang nam. ’
2. Tham gia t6 chuc hudng dan xay dung ké

t¢3. Tham gia tong hop, theo ddi, danh gi4
tinh hinhthuc hién ké hoach phat trién kinh|
té - xd hoi dinh k}‘/hﬁng thang, quy, nam,
gitra ky va 5 nam.

4. Tham gia tham gia x4y dung ké hoach ké
hoach ngan sach hang nam.

hoachphat trién kinh té - x3 hoi 5 nim vakéhoachtrinh
Xay dung kéhoachhang nam.

1. Du thao cac vanban,
cap)
cothamquyén ban hanh.

2. Két qua triénkhai theo
dung ké hoach vé tién
do,chat lugng theoquy
dinh.

2.2

mo

Quan 1y kinh té vi

1. Tham gia nghién ctru, d& xuit cac chyl
truong, biénphap, co ché, chinh sich trong
linh vuec tai chinh;

2. Tham gia nghién ciru, tong hop cac chil
truong, coché, chinh sach, cac bién phép chi
dao diéu hanh thychién ké hoach phat trién
kinh té - xa hoi;

3. Tham gia xay dung du thao cac vin kién k&
hoachphit trién kinh té - xa hoi theo quy dinh.
4. Phoi hop véi cac don vi lién quan nghién|
clru, soanthdo cdc van ban quy pham phép
luat va vin banhuéng dian thugc nganh linh
vuc dugc phan cong;

5. Tham gia nghién ciru, dé xuat cac chil
truong, biénphap, co ché, chinh sach dé hd
tro, thuc hién kéhoach phat trién kinh té - x4
hoéi cua linh vuc, phamvi theo doi.

6. Tham gia xac dinh phuong hudéng nhiém
vu kéhoach cua linh vuc tai chinhgénv()’i
phuong hudéng, nhiém vu phat trién kinh té -
xahoi trong timg thoi ky ké hoach.

1. Dy thao cac vanban, ké
hoachtrinh cap co)
thamquyén ban hanh.

2. Két qua triénkhai theo
dung kéhoach vé& tién
do,chat lugng theo quy
dinh.

2.3

Quan 1y Kinh té
nganh, linh vuc

Tham gia nghién ctru, tong hop chiénlugc,
de xuatco ché, chinh sach phat trién céac

1. Du thao cac van ban, ké
hoach trinh cap c6 tham|

nganh, linh vuc.

quyén ban hanh.
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2. Két gué trién khaj theo
dﬁr}g ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.

Quan 1y Kinh té

24 ving, lanh thd

1.Tham gia theo d&i toan dién vé phattrién
kinh té -x3 hoi trén dia ban huyén;

2. Tham gia xur 1y cac van d¢ phét sinh trong
qua trlnhtong hop, giao ké hoach va thuc
hién ké hoach cuacac don vi trén dia ban;

3. Tham gia chuan bj cic bao cdo vé
tinhhinh thychién ké hoach phét trién kinh|
té- x3 hoi va ké hoachdau tu cong cua|
huyén.

1. Du thao céc van ban, ké
hoach trinh cap c6 tham
quyén ban hanh.

12, Két qua trién khai theo

dung ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.

1. Tham muu lap ké hoach, chuong trinh|
xay dung cacvan ban quy pham phap luat]
thudc pham vi quan lynha nudc dugc phan

Két qua trién khaitheo

cua ca nhan.

25 INhiém vukhic  (cong, q ggnciétke}fgiih ve e
2. Tham muu xay dung, t6 chuc thi hanh cac|,.” ng quy
1. f a1 n , .dinh.
van banquy pham phap ludt lién quan téi
linh vuc quan 1y.

Xay dung, thuc hién ke
A \ A 1A Ao s 1 |hoach theo dung ké hoach
26 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cong tac cia don vi, co

quan va nhiém vu duoc
giao.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phéan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép

trong don vi Cic

don vi phoi hop chinh

Truong phong hodc pho truong (Cac cong chirc chuyén mén
phong phu trach (néu co)

Cac co

khac trong co quan

thudc huyén

quan chuyén moén, don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- So Tai chinh

- S& Ké hoach va Pau tu

- UBND céac x4, thi tran
- Céac co quan, don vi co lién quan

- Thu thap cac thong ti
- Thuc hién cac bao cao
- Thu thap céac thong t

hién cong viécquan ly.

nganh, linh vuc.

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

hién cong viécchuyén mon.

- Phoi hop xay dung cac van ban vé lién quan dén

in can thiét cho viéc thud

theo yéu cau.
in can thiét cho viéc thuc

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Dugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy
dugc giao nham phuc vy t6t cong viéc chung.

4.3

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
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nhiém vu dugc giao.

4.4 Puogc tham gia cac cude hop li€n quan.

4.5 Pugc tham gia y kién do1 voi viéc st dung cong chire cua don vi.

4.6 [Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5. Cac yéu cau ve

trinh d9, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd lén:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Luéat kinh té; Kinh té hoc;
Quan ly cong; Khoa hoc quan ly; Quan 1y du 4n; Quan tri kinh doanh; Tai
chinh - Ngan hang; K¢ toan - Kiém toan; Ké& toan, phan tich va kiém toan.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cp co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

- C6 chang chi boi dudng kién thic, ky nang quan ly nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngit trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo
yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém
tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.
- C6 kha ning dé Xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi by va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém
\Vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mon vé linh virc hoat dong
va thyc thi, k¥ ning xir Iy cic tinh hubng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciu, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d¢ an thudc linh
Vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh vian ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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Nhom nang luc Tén nang luc Cfip do

» Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning luc chung [+ Giao tiép tmg xr 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngit 2
» St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
« Hudng dan thuc hién vian ban 2-3

Nhom nang lwe YR L g iém tra thyc hign van ban 2-3
» Tham dinh van ban 2-3
* T6 chitc thuc hién vin ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhom ning lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

quan ly dau tw

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-21

Ngay bit dau thyc hién:

Dja diém 1am viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Giao Thuy

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh ctua Dang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phdp luét, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vyc quan 1y dau tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chirc ¢6 trinh do chuyén mén, nghiép vu co ban vé quan 1y dau tu; Tham gia nghién
clru, xay dung va to chtre thuc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y dau tu; chu tri trién khai thuc

thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Chinh  sach  daul
tu

1. Tham gia xdy dung cac van ban quyj
pham phap ludt lién quan dén dau tu
cong, dau tu kinh doanh;
2.1 2. Phéi hop xdy dung nguyén tic, tiéul
chiva dinh mc phan bd chi dau tu phat
triénngudn ngan sach nha nude.
3. Tham gia xdy dung co ché, chinh

1. Dy thao cac van ban,ké
hoach trinh cap cétham quyén|
ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
ding k& hoach vé tién
d6, chat lugng theo quy
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sachhuy dong, thu hat va khuyén khichdinh.
dautu theo nganh, linh vyc;
4. Tham gia theo doi, huéng dan cof
ché,chinh sach dau tu trén dia ban huyén
va theo nganh, linh vuec.

5. Tham gia nghién ctru soan thio céc
vanban quy pham phép luat trong linh
vucgiam sat, danh gi4, thdm dinh dau
tu;hudng dan vé nghiép vu tham dinh,
giamsat va danh gia dau tu.

6. Tham gia thuc hién cac dé an, dé tai
nghién ctru vé cac linh vyc lién quan.
Chu tri nghi€n ctru, img dung nghiép vu
tham dinh, giam sat, danh gia dau tu.

2.2

Quan 1y Pau tu cong

1. Tham gia tong hop ké hoach va bao
céotinh hinh thuc hién ké hoach dau tu
congtrung han va hing nam.
2. Tong hop, dé xuat co ché chinh sich|
quan 1y, diéu hanh chung; téng hop, d¢
xuét ké hoach vén dau tu phat trién
ngudn ngan sach trung wong g1a1 doan|
05nam, hang nim; tong hop va giao ké
hoach thuc hién cac chuong trinh (muc
tiéu, nhiém vu von dau tu phat trién va
von su nghiép) giai doan 05 nam, hﬁng
nam.

3. Tham gia tong hop cac khoan dau tu .
tedy phong ngan sach trung uwong, cacl. Du thao cac van ban,
khoan chi (g trudc cho cac du an dﬁu‘kév hoaqh trinh cap c9
tutheo quy dinh ctia phap luat vé dau tuthdm quyén ban hanh.

cong. o 2. Két qua trién khai theo
4. Thgm gia tong hop, danh gia tinhdﬁng ké hoach vé tién
hinhdau tw cong tai dia phuong; . @0, chit lugng theo quy
5. Tham gia thdm dinh chu truong dauginp,
tucac du an quan trong quoc gia, cac du
annhom A, B, C theo phén cap quan ly.

6. Tham gia lam dau mdi quan ly cac
chuong trinh, dy an; tham dinh nguon
von va kha ning can d6i von cac dy an|
su dung von dau tu cong thudc linh vuc
dugc phén cong phu trach;

/. Tham gia tong hop Von dau tu phat
triéntoan xa hoi va von dau tu thudd
ngansach nha nudc theo nganh, linh vuc.
8. Tham gia theo ddi, dé xuét giai phép
thao g& trong dau tur cong, giai ngan
vondau tu cong.

2.3

Quan ly Pau tu
kinh doanh

1. Tham gia thim dinh, gép ¥ du 4n
dautu theo theo quy dinh cua phap lut.

2. Tham gia t6 chirc thim dinh, bao céo
cap c6 tham quyén quyét dinh chu
truongdau tu hodc diéu chinh quyét dinh2. Két qua trién khai theo
chutruong dau tu cia cac du an dau tuding ké hoach vé tién

1. Dy thao cac van ban,
lké hoach trinh cap co
tham quyén ban hanh.
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thudcthdm quyén quyét dinh chu truongdd,
dau tuquy dinh cta Luat Dau tu.
3. Tham gia tham gia kiém tra, gidm
sat,danh gia hiéu qua dau tu dbi véi cac
chuong trinh, du 4n dau tu theo quy
dinhcua phép luat.

chat lwong theo quyl

dinh.

2.4 NPT
tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hién ké hoach

cua don vi, co quan va nhi¢m|
vu dugc giao.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phan cong

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Pugc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Trudng phong hodc pho trudng
phong phu trach (n€u cd)

Cong chure, nguoi lao dong cla
Phong

Céc co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& K& hoach va Pau tu
- UBND cac x4, thi tran

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéthyc
hién cong viécchuyén mon.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viécquan ly.

- Phdi hop xdy dung cic van ban vé lién quan
dén nganh, linh vyc.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2

Dugc cung cap thong tin veé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu
dugc giao nham phuc vu tbt cong vi¢c chung.

4.3 nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.4

Duogc tham gia cdc cudc hop lién quan.

4.5

Dugc tham gia y klen d6i véi viéc sir dung cong chirc ciia don vi.

4.6

Puoc kién nghi vé cong tac can b thudc don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép Pai hoc tr¢ 1én:
- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Kinh té hoc; Quan tri kinh|
doanh; Kinh doanh quéc té; Kinh doanh thuong mai; Thuong mai dién tu;
K¢é toan - Kiém toan; Ké toan, phan tich va kiém toan; Tai chinh - Ngan
hang, Khoa hoc quan 1y, Quan 1y cong, Quén 1y du an, Luét kinh té.
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- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chiing chi boi dudng kién thic, k§ nang quan Iy nha nuée doi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai
nglt trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu
cau cua vj tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

IPham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luét cia nha nuéce, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém trd
va tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac cha truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thic chuyén mén vé linh vyc hoat dong
va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k3
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc
Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd

* Dao durc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning lyc chung [+ Giao tiép ting xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngi 2
* St dung cong ngh¢ thong tin 2
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* Tham muu xdy dung van ban 2-3
« Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
ilé?lm ndng lyc chuyén | Kiém tra thuc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
* T6 chirc thyc hién vin ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay di 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién Quan Iy kinh té d6iMa vi tri viéc lam: GT-NVCN-22

ngoai Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - K& hoach, huyén Giao Thuy

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc; cac van|
Quy trinh cong viéc lién quan: [ban quy pham phap ludt, vin ban chi dao, huéng dan cua Trung
wong, ciia tinh, ciia huyén vé linh vyc quan 1y kinh té di ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La coéng chiic ¢o trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban vé quan 1y kinh té dbi ngoai cua
nganh ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va t6 chic thuc hién chinh
sach, phap luat vé vé kinh t& d6i ngoai tong hop trong pham vi dia phuong va theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vu, . Tiéu chi danh gia
Mang cong Cong viéc cu thée hoan thanh céng
viéc viée
1. Tham gia soan thdo dinh hu(’mg,chién Iuoc
trong Iinh vuc hop tac phéttrién; soan thao vall. Du thao cac vanbanké
huéng dan cac vianban quy pham phéap luat véhoach trinhcdp c6 tham
Quén 1y tong|linh vuckinh té ddi ngoai duoc giao. quyénban hanh.
1 |hopvé kinh t&2. Tham gia nghién ciru, tham gia xdydung chién2. Két qua trién khai
dbingoai luoc, ké hoach hop taccac sang kiénhop tactheo ding ké hoach vé
khac. tién do, chat lugng theo
3. Tham gia theo ddi, don ddc va baocio tinhiquy inh.
hinh thuc hién cac nhiém vu
Ké hoach dugc xay|
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, dt;rng X theo durig tle,n
2 , Ao o g a do k& hoach cong tac
thang, tuan cua ca nhan , .
cia don vi, co quan
va nhiém wvu duoc
giao.
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3

Thyuc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao giao.

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

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truec tiép . e .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
Truong phong hodc pho trudng|Cong chire, nguoi lao dong cua(Cac co quan chuyén moén, don vi
phong phu trach (néu c6) Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

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

- Cac

- S& K& hoach va Pau tu
- S& Tai chinh
- UBND cac x4, thi tran

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thud
hién cong viécchuyén mon.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viécquan ly.
- Phéi hop xdy dung cac van ban vé lién quan dén|
nganh, linh vuc.

co quan, don vi ¢o lién quan

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:

Dugc chu dong v¢ phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu
dugc giao nham phuc vu tot cong viéc chung.

Dugc yéu cau cung Cép thong tin, danh gia mac d) xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.2

Trong cong tac quan ly cong chire:

Dugc tham gia y kién doi voi viée st dung cong chirc cia don vi.

Dugc kién nghi v€ cong tac can b thude don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao |ngoai, Quan hé quéc té, Luét kinh té, Luat quéc té.

Tt nghi¢p Pai hoc tro 1én: ) o
- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Kinh té hoc, Kinh té doi

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham
quyén quy dinh.

Boi

- C6 chung chi boi dudng kién thic, ki nang quan 1y nha nudc doi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc ngoai
ngir trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

dudng, ching
chi

Kinh
tich ¢

nghiém (thanh

R j - Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin cua ngach
ong tac)

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

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

- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- DBiém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
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- Kha niang doan két noi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra v3
tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
Vi cac van dé thuc tién lién quan trong pham Vi chirc nang, nhiém vu duoc
giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t6 chac thyc hién hiéu qua cic chua truong,
duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- C6 khd nang dé Xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vy cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién the chuyén mén vé linh vuc hoat dong va|
thuc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién «cong viec theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thtc vé phuong phép nghién ctu, t6 chtc,
trién khai nghién ciru, xdy dung céac tai liéu, dé tai, & an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban

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

5.2.Yéu ciu

cac nang luc

Nhom néng lwe Tén nang luc Cap dd
» Pao dac va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | Giao tiép Gng xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Stir dung ngoai ngir 2
St dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhém nang lyc chuyén . Huong dan thug hién van ban 2-3
méri o K1é7m tra thuc hién van ban 2-3
» Tham dinh van ban 2-3
* T6 chuc thuc hién van ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy su thay doi 1-2
Nhom ning luc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y nguon lyc 1-2
e Phat trién nhén vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Quan ly

quy hoach

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-23

Ngay bit dau thyc hién:

Dja diém 1am viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Giao Thuy

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé linh vuc quan Iy quy hoach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chirc ¢6 trinh d chuyén mén, nghiép vu ve quan ly quy hoach; Tham gia nghién
ctru, xay dung va td chirc thyc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y quy hoach; chu tri trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dungchinh sach

1. Tham gia nghién ctu, dé xuat, to
chirc soan thdocidc van ban quy pham
phap luat,van ban huéng danvé cong tac
quy hoach dé trinh cdp tham quyén|
phéduyét, ban hanh.

2. Tham gia nghién ctru dy bao, thu thap
va hé thonghoa cac thong tin vé kinh té
phuc vu cho viéc xaydung quy hoach|
phat trién nganh, linh vuc Ké hoach,dau|

zIl. Du thao cac vanban, ké

hoachtrinh cép c6 thimquyén
ban hanh.

vé quy hoach 2. Két qua triénkhai theo dung
tur. £ A cA  aa 1A
R . 1. , ke&hoach vé tién dd,chat luong
3. Tham muu xay dyng van ban chi dao, theoquy dinh
hudng dan,kiém tra va to6 churc thuc hién| quy ¢ind.
céac van ban quy phamphap luat vé quy
hoach.
4. Thuc hién tuyén truyén, phé bién,
gido duc phéapluat vé quy hoach thudc
ham vi quan 1y.
1. Phoi hop voi cac don vi lién quanll. Dy thao cic vanban, ké
tong hop kéhoach 5 nam, ké hoach hanghoachtrinh cip c6 thimquyén
nam veé cong tac quy hoach. ban hanh.
2. Tham muu giup cdp co tham quyén2. Két qua triénkhai theo dung
thuc hién tochtc 1ap, diéu chinh quykéhoach vé tién d9, chat
hoach hodc thuc hién nhiémvu cua cojluong theoquy dinh.
quan thuong truc 1ap, didu chinh quy]
hoach.
3. Tham muu gitip cip c6 tham quyén t6
02 |Quan ly quy hoach [chirc thamdinh quy hoach trong h¢

thong quy hoach quoc gia
4. Tham muu cip c6 tham quyén dé
thuc hién nhiémvuy thudong truc ctia Hoi
ddng tham dinh quy hoach.
5. Tham muu t6 chic cong bd, cong
khai quy hoach.
6. Theo doi hudng dan, don déc danh
gia, thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu
nai, t6 cao vé cac hoat dongquy hoach
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thudcpham vi quan 1y.

7. Tham muu trinh cip c6 thdm quyén
ban hanh vin ban tham gia y kién déi
V&1 nhiém vu quy hoach khi dugce yéu
cau.

8. Tham muu téng hop béo cdo tinh)
hinh thuc hién,kién nghi giai phap thuc
hién cac hoat dong quyhoach dugc giao
nhiém vu.

9. Tham muu xay duyng co sé dir li€u
quy hoach; quan 1y va cungcép thong tin
vé quy hoach theo quy dinh cua
phapluat.

10. Tham muu t6 chirc kiém tra, phén
tich danh gia, baocao té)ng két viéc thuc
hiénnghi quyét, quyét dinh,két luén, quy
ché, quy dinh, chi thi, thong tu cua
vekinh té - x3 hoi; dé xuét chi truong,
bién phap ubnnén, diéu chinh.

11. Tham muu cho cdp c6 tham quyén
véviéc ban hanhva t6 chirc thuc hién vian|
ban quy pham phap luat véquy hoach|
tinh; ké hoach, chinh sach, giai phap,
botri ngudn luc thuc hién va danh gia
thuc hién quy hoach tinh; td chirc léy v
kién, t0 chic cong bd quyhoach tinh;
cung cip dir liéu co lién quan thudc
phamvi quan 1y cta dia phuong dé cap
nhat vao hé thong thong tin va co so dif
liéu qudc gia vé quy hoach; ra soat, dé
nghi diéu chinh quy hoach tinh; bao cao
vé hoat dong quy hoach trén dia ban

hing ndm.

2.3

tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém|

vu dugc giao.

2.4

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéac do 1anh dao phéan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin Iy trye tiép va | Quan hé phoi hop truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua boi trong don vi

Trudng phong hodc phé trudéng (Cong chire, nguoi lao dong cua [Cac co quan chuyén mon, don vi

phong phu trach (néu co) Phong

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S¢ Ké hoach va Pau tu
- UBND cac x4, thi tran
- Cac co quan, don vi ¢6 li€n quan

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

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong vi€cquan ly.

- Phéi hop xdy dung cac vin ban vé lién quan dén
nganh, linh vyec.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao.

4.2

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vu
dugc giao nham phuc vu tot cong vi¢c chung.

4.3

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 Puogc tham gia cac cude hop li€n quan.

4.5 Puogc tham gia y kién doi véi viée sir dung cong chirc cua don vi.

4.6 Pugc kién nghi v

¢ cong tac can bg thudc don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hoac chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc,
Quan ly cong, Khoa hoc quan ly, Tai chinh - Ngan hang, Quan tri kinh|
doanh.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cta cip c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

- Co chiing chi bdi dudng kién thic, ki niang quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai
ngtr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra
va tham dinh cac chi trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vyl
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chic thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc ¢ linh vuc cong

tac dugc phan cong.
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- C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phéap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctu, td
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh
Vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thic, ki thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d

» Pao dac va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning luc chung [+ Giao tiép tmg xr 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» St dung ngoai ngir 2
* St dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
« Hudng dan thuc hién vian ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén | Kiém tra thuc hién van ban 2-3
e Tham dinh vén ban 2-3
* T6 chuc thuc hién van ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2

Nhom ning luc quan Iy [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién nhéan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién

véQuan Iy diu thau

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-24

Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém 1am viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Giao Thuy

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuyc hién theo quy dinh cia Pang,

thau

cac van ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé linh vuc quan ly dau

phap luat cua Nha nudc;

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
La cong chirc ¢6 trinh d6 chuyén moén, nghiép vu co ban vé dau thau trong nganh kéhoach va dau
tu; chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va td chirc thuc hién chinh sach,phap luat vé quan ly d4u thau
thudc nhi¢m vy quan 1y nha nudc ciia nganh ké hoach va dautu.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

lal Nhl?in vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Tham gia t6 chirc nghién ciru, soan
thdo van ban quy pham phap ludt vé
dau thau dé trinh cac co quan chirc
nang ban haph tlgeo tl}am quyen., . [L. Dy thao cac vinban, ké
2. Tham gia t0 chic phd bién, tuyén 1k . z
A f x A hoach trinhcap c6 tham|
A . truyén, hudéng dan thuc hién cic quy| \
Xay dung chinh|,. , , Y X . . . “lquyenban hanh.
21 [, A aE oA dinh cua phap luat vé dau thau; hudng X LR .
sach ve dau thau X s £ LA 2. Két qua trién khaitheo
dan xu lytlnh huong trong dau thau. X A LA A
ding ké hoachve tién do,
3. Tham gia xay dung, quan ly, hudng hitlrone theo quy dinh
dan su dung hé thong mang dau thayl ne quy i
qudc gia va dau thiu qua mang; quan
Iy h¢ thong thong tin va cac co s¢ di
liéu ve dau thau.
1. Tham gia t6 chirc tham dinh k¢
hoach lya chon nha thau, nha dau tu,
két quda lga chon nha dau tu v3
phuong an lya chon nha thau theo quy)
dinh cua phap luat.
2. Tham gia t6 chtc tham dinh cac néi
dung veé dau thau theo tham quyénl, Dy thio cdc vinban, ké
dugc giao. 2 2 hoach trinhcap c¢6 tham
3. Tham gia t6 chtc kiém tra cong tac uvénban hénhp
2.2 Quan ly dau thau |dau thau theo quy dinh cia phép luéltq yen . LR .
A 4k A o ~ 2. Két qud trién khaitheo
ve dau thau; tham gia cic hoat dong., X A LA A
N oA 1A ding ké hoachvé tién do,
thanh tra vé dau thau. chitluone theo quy dinh
4. Tham gia theo doi, giam sat hoat e quy inh.
dong dau thau; danh gia, tong ket, bao
cdo tinh hinh thuc hién hoat dong dau
thau cua diaphuong theo quy dinh cua
phap luat.
5. Tham gia quan ly cong tac dao tao,
bdi dudng vé dau thau.
) Xay dung, thuc hién ke
b3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, hoach theo dung ké hoach|
"~ tuln cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.4  [Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phan cong
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3. Cac moi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truec tiép . e .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
Trudng phong hodc pho trudng Cong chire, nguoi lao dong cua Cac co quan chuyén mén, don vi
phong phu trach (n€u cd) Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

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

- S& K& hoach va Pau tu

- S¢ Tai chinh

- UBND céc x4, thi trin

- Cac co quan, don vi co lién quan

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

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

- Phéi hop x4y dung cac vin ban vé lién quan dén
nganh, linh vyc.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2

Dugc cung cép thong tin veé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu
duogc giao nham phuc vu tdt cong viéc chung.

4.3

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5

Dugc tham gia y kién d6i voi viée st dung cong chirc cia don vi.

4.6

Dugc kién nghi v€ cong tac can b thudc don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép Pai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té
hoc, Tai chinh - Ngan hang, Xay dung, Quan 1y xay dung, Khoa hoc
quéan 1y, Cong nghé ky thuat kién triic va cong trinh xay dung, Cong
nghé k¥ thudt cong trinh xay dung dan dung va cong nghi€p, Quan 1y
cong, Quan 1y du an, Quan tri kinh doanh.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ciia cip co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi - C6 ky nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va su dung duoc

- C6 chung chi boi dudng kién thiic, k§ nang quan 1y nha nudc ddi Voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

ngoai nglr twong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém (thanh tich

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

cong tac)
- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ciia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
Pham chit ca nhan - Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap the, phdi hop cong

tac tot. S o
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
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- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém
tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i vé6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi by va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic nang, nhiém
Vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mon vé linh vyuc hoat
dong va thyc thi, Ky ndng xur 1y céc tinh huong trong qué trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuit va thuc hién céng viéc theo
Vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, td
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, ky thuat xay dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
Nhom néang luc chung * Bao duc va ban linh 2-3
* T6 chuc thyuc hién cong viéc 2.3
* Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép img xur 2.3
« Quan hé phoi hop 2.3
* St dung ngoai ngir 2
* Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Nhom nang luc chuyén * Tham muu xdy dung van ban 2-3
mon « Huéng dan thyc hién vin ban 2.3
« Kiém tra thuc hién van ban 2-3
« Tham dinh vin ban 2.3
« T6 chtrc thyc hién vin ban 2.3
Nhom nang luc quén 1y « Tu duy chién lugc 1-2
« Quan ly su thay doi 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
« Quan Iy nguon lyc 1-2
* Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

Quan ly doanh nghiép

Ma vi tri viéc lam:GT-NV

CN-25

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Giao Thuy

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh ctia Bang
cac van ban quy pham phap luat,
dan cta Trung wong, cua tinh, cia
doanh nghi¢p

, phap luat ctia Nha nudc;
van ban chi dao, hudng
huyén ve linh vuc quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chuc co trinh d6 chuyén moén, nghi¢p vu co ban vé ho

trg phat trién doanh

nghiép nho6 va vira; d6i méi va phat trién doanh nghiép nha nudc va dang ky ho kinh doanh,
xaydung va to chuc thuc hién chinh sach, phép luat vé linh vuc dugc phancong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

IDoanh
nudc

nghiépnha

1. Tham muu soan thao ciac van ban
quy pham phap luat vé sip xép, doi
méi, t6 chiac hoat dong doanh nghiép
nha nudc, hd tro phat trién doanh
nghi€p nho va vira va céc co ché,
chinh sach, giai phap dam bao moi
truong dau tu kinh doanh thuin loi
trinh cap c6 tham quyén ban hanh.

2. Tham muu soan thao cac van ban
quy pham phap luat vé sip xép, doi
mé&i, t chic hoat dong cua doanh
nghi€p nha nudec.

3.Tham muu x4y dung ké hoach sip
xép, d6i mdi phat trién doanh nghiép
nha nudc; huong dan trinh tu, thi tuc
sap xép, d6i moi va phét trién doanh
nghiép nha nudc; cong bd thong tin|
tinh hinh hoat dong ctua doanh nghiép
nha nudc.

4. Tham gia tham dinh, déng gop ¥
kién cho cac dé 4n thanh lap, sap xép,
t6 chirc lai doanh nghiép nha nudc;
tong hop tinh hinh sip xép,ddi méi,phat
trién doanh nghiép nha nudctheo phan
cong.

5. Tham gia huéng dan thyc hién v
tham gia y kién ddi véi cic vudng
mic cta doanh nghiép.

1. Dy thao cac van banké

E)loach trinh cip cothim quyén|
an hanh.

2. Két qua trién khaitheo diing

ké hoach vétién do, chét

lugngtheo quy dinh.

2.2

Dang
doanh

ky

kinh|

1.Tham gia xdy dung, soan thdo co

pham phap luét vé ho kinh doanh va cac
loaihinh khac theo quy dinh cua phap
luattrinh cap c6 tham quyén ban hanh.

1. Du thao cac van

ché, chinh sidch va cac van ban quyban,kéhoach trinh cap c6étham

quyén ban hanh.
2. Két qua trien khaitheo
dingké hoach vétien do,
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2. Tham gia xdy dung hodc trinh cip
c6 thdm quyén ban hanh cac van|
banhuéng dan, chi dao vé quy
trinhchuyén mon, nghiép wvu, biéy
mau,ché do bao cdo phuc vu cong tac
dang ky hd kinh doanh vacac loai hinh|
khac theo quy dinh ctuaphap luat cho co
quan ding ky kinhdoanh cdp huyén v
cac to chirc, ca nhan trén pham vi quan
ly.

3.Theo ddi, giam sat, tong hop tinh
hinh thyc hién dang ky hd kinh|
doanhtheo quy dinh cta phapluat;

4. Tham muu t6 chic xdy dung, quan
1y, van hanh Hé thng thong tin ho kinh
doanh.
5. Tham muu, phdi hop véi cac co
quan c6 lién quan trong viéc két ndi
va trao doi thong tin vé diang kyho kinh
doanh va céc loaihinh khac theo quy
dinh cua phapluat.

6. Tham gia cung cap thong tin trong
Co so dir liéu qudc gia vé ding k)
ho kinh doanh cho c4ctd chirc, ca nhan.
7. Tham gia huéng dan, dao tao,
boidudng chuyén moén, nghiép vul
dangky kinh doanh cho co quan dang
kykinh doanh va t6 chirc, ca nhan khi
coyéu cau.

7. T6 chirc thuc hién, chiu trach nhiém|
viéc tiép nhan ho so cép hodc tir chdi
cap dang ky ho kinh doanh, huéng dan
ho kinh doanh vé hd so, trinh tu, tha tuc
dang ky ho kinh doanh

chatluongtheo quy dinh.

2.3

Doanh nghi€p vua
va nho

1. Tham muu xay dung cac van|
ban,chinh sach, phap luat vé hd
troDNNVV trinh cdp c6 tham quyén|
banhanh;
2. Tham gia x4c dinh muctiéu, ddi
tugng, trong tdm hd tro déxdy dung va
trién khai cac ké hoach,chuong trinh, du
an hd trg DNNVV trén dia ban; Phoi
hopvédico quan lién quan tong hopngén|
sach nha nudc dé thuc hiénchuongtrinh,

du 4n, hoat dong hd troDNNVV.

1. Dy thao cac van banké
hoach trinh cép cothdm quyén
ban hanh.
2. Két qua trién khaitheo diing
ké hoach vétién d9, chat
lugngtheo quy dinh.

2.4

Xay dung va thuc h
tuan cua ca nhan.

ién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.

2.5

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéac do 1anh dao phéan cong

3. Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

trong cong viéc
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Puwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truec tiép . ey As .
kiém duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
Truong phong hodc pho trudng (Cong chire, nguoi lao dong cua (Cac co quan chuyén mon, don vi
phong phu trach (n€u cd) Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

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

- S& K& hoach va Pau tu - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
- UBND cac x4, thi tran cong viécchuyén mon.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Thuc hién céac bao cao theo yéu cau.

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hiénl
cong viécquan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban vé lién quan dén|
nganh, linh vuc.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vyl
dugc giao nham phuc vu tot cong viéc chung.

4.3

Dugc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mic d§ xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5

Dugc tham gia y kién d61 v6i viée su dung cong chirc cia don vi.

4.6

Dugc kién nghi ve cong tac can bo thude don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau v¢ trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd Ién:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té
hoc, Quan ly cong, Khoa hoc quan ly, Quan ly du 4n, Quan tri kinh
doanh, Tai chinh - Ngan hang, Quan ly doanh nghiép.

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

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, ki nang quan 1y nha nudc ddi Véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Boi dudng, chimg chi - Co k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung duogc

ngoai ngt twrong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

cOng tac)
- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc, véi tap the, phdi hop cong
tac tot.

Pham chit ca nhan - Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac y€u cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém
tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i Vi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi by va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic nang, nhiém
Vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky niang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuit va thuc hién céng viéc theo
Vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cdc kién thirc vé phuong phap nghién cau, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudgc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, ky thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lwe Tén nang luc Cép dd

» Pao dac va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning lyc chung [+ Giao tiép ing xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngix 2
* St dung cong ngh¢ thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
* Huong dan thyc hién van ban 2-3

Elg?lm ndng lyc chuyén | Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
* T6 chuc thuc hién van ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2

Nhom ning luc quan Iy + Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phét trién nhan vién 1-2




176

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
Quan ly kinh te tap the, kinh te hgp tac

Ma vi tri viéc lam:GT-

NVCN-26

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Giao Thuy

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyuc hién theo quy dinh cia Ba

vuc quan 1y kinh té tap thé, kinh té

nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan ctia Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh

ng, phap ludt cuia Nha

hop tac

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chuac co trinh d0 chuyén mon, nghi€p vu co ban vé linh vuc phét trién kinh
te tap thé, hop tac xa, chiu trach nhiém nghién ctu, xay dung va to chic thyc hi¢n chinh
sach, phap luat vé linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung chinh

sach

1. Tham gia soan thdo cac van ban quy|
pham phap luat vé kinh té tap thé, hop)
tac x3; cac co ché, chinh sach, giai
phap nham phat trién kinh té tap thé,
hop tic xd trinh cdp c6 thim quyén
phé duyét.

2. Tham gia theo dbi va tong hop tinh|
hinh thuc hién chinh sach hd trg phat
trién kinh té tap thé va dé xuat cac giai
phap can thiét trinh cip c6 tham
quyén.

3. Tham muu nghién ctu, tong két viéc
thuc hién chu truong, chinh sach cua
Dang va Nha nude ddi v6i kinh té tap]
thé, hop tac xa trong pham vi quan 1y.

1. Dy thao cdc vdn banké
hoach trinh cdp céthimquyén
ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.

2.2

Quan 1y hop tac
xa

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién, kiém tra, don déc va danh gia
téng két viéc thuc hién chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dé
an, co ché chinh sach phét trién kinh|
té tap thé, hop tac xd di dugc phé
duyét thuoc pham vi quan ly.

2. Tham gia thuc hién hop tac qubc t§

vé phat trién kinh té tap thé, hop tac

1. Dy thao cac vian banké
hoach trinh cap cothdm quyén
ban hanh.

2. Két qua trién khaitheo diing
ké hoach vétién do, chat
lugngtheo quy dinh.

2.3

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

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

2.4

Thyc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao phan cong
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3. Cac mbi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truec tiép . e .
kiem duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
Trudng phong hodc pho trudng (Cac cong chire chuyén mén  (Cac co quan chuyén mén, don vi
phong phu trach (n€u c6) khéc trong co quan thudc huyén

3.2. Bén ngoai

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

- S& Ké hoach va Pau tu - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
- UBND céc x4, thi tran cong vi¢cchuyén mon.
- Cac co quan, don vi co lién quan - Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Phéi hop xay dung cac van ban vé lién quan dén
nganh, linh vyc.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

40 Dugc cung cép thong tin veé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vyl
' duogc giao nham phuc vu tdt cong viéc chung.

43 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhi¢m vu dugc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

45 Puoc tham gia y kién dbi vai viée sir dung cong chirc ciia don vi.

4.6 Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd Ién:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té
hoc, Quan ly cong, Khoa hoc quan 1y, Quan 1y du an, Quan tri kinh
doanh, Tai chinh - Ngan hang

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy ciia cap co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chung chi - Co k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung duoc

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, ki nang quan 1y nha nudc ddi Véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

ngoai ngt twrong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich

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

cong tac)
- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ciia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong
Pham chit ca nhan tac tot.

- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha niang doan két noi bo.
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- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém
tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i vé6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nudce & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi by va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic nang, nhiém
Vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky niang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuit va thuc hién céng viéc theo
Vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thic vé phuong phap nghién ctu, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céc kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép dd
Nhom nang lyc chung  |* Pao dtic va ban linh 2.3
e T6 chuc thyuc hién cong viéc 2.3
* Soan thdo va ban hanh van ban 2.3
« Giao tiép img xur 2.3
« Quan hé phoi hop 2.3
* St dung ngoai ngir 2
* Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Nhom nang luc chuyén |» Tham muu xay dung vin ban 2.3
mon * Huéng dan thyc hién vin ban 2.3
e Kiém tra thuc hién van ban 2.3
« Tham dinh vin ban 2.3
« T6 chtrc thyc hién vin ban 2.3
Nhom ning lyc quan 1y [+ Tu duy chién luogc 1-2
e Quan 1y su thay doi 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
e Quan Iy nguon lyc 1-2
* Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Quan ly tai chinh - ngan sach

Ma vi tri viéec lam:GT-NVCN-27

Ngay bit dau th

uc hién:

bia diém lam viéc:Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Giao Thuy

Quy trinh cong viéc lién quan

tai chinh - ngan sach.

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong
dan cta Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc quan 1y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
quan ly tai chinh - ngan sach; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ca

ac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luét,

chién lugc, quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong

trinh, d€ an, du an.

Tham gia nghién cuu, xay dung cac quy
dinh trinh Huyén ty, HDND va UBND
huyén; vin ban phap luat; chién luge, quy]
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé& quan ly tai chinh, ngan
sach.

Céc quy dinh, van ban phép
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chwong trinh, du an, dé an
dugc cép c6 tham quyén
thong qua.

2.2

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

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién|
cac quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat; chién lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh séach, chuong trinh, dy an, d¢
an cua nganh, linh vuc hodc cta dia phuong
vé quan 1y tai chinh, ngan sach.

2. Té chuc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phép dé nang
cao hiéu luc, hi€u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc ciia dia phuong vé quan 1y
tai chinh, ngéan sach.

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinhl
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia

huong vé quan 1y tai chinh, ngan sach.

Z1. Van ban, tai liéu duoc
iban hanh dung tién do, k&

hoach, thoi gian va bao dam|
chat luong theo yéu cau cual
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,

Jca nhan khac hiéu, trién|

khai dugc va dat két qua.

1.3. Pugc co quan, td chic

16p dao tao, bdi dudng danh
gid hoan thanh cong viéc
tap huan.

2.3

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

Tham gia to chuc so két, tong két, kiém|
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luét; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y tai chinh,
ngan sach.

1. Van ban bao cio két qud
kiém tra duoc thuc hién|
dang thoi han quy dinh.

2. NO1 dung bao céo, danh
gid co dé& xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat; chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoanl
thanh theo dung ké hoach,
chit lugng do nguoi chi tri
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an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan ly tai chinh, ngan|

giao.

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong:
1. Tham muu viéc xay dung va phan bd
du toan ngan sidch hang nam, dy toan bd
sung trong nam, Tham dinh tong hop bd
sung du toan dé thyc hién nhiém vu phat
sinh; Kiém tra tinh hinh phan bd va thuc
hién du todn ngan sach hang nam,;

2. Huéng dan cac don vi du toan, UBND
x4, thi tran xay dung du toan va quyét toan
ngan sach hang nam, xay dung trinh|
UBND huyén dy toan, quyét toan ngén|
sach va téng hop du toan, quyét toan ngan
sach theo hudng dan ciia S¢ Tai chinh;

3. Tham dinh quyét toan ngan sach xa, thi
tran, cac don vi du toan; Tham dinh dy
toan, quyét toan kinh phi bdi thuong
GPMB khi Nha nuée thu hoi dit;

4. Thuc hién nghiép vu dinh gié tai san;

5. Tong hop cac bao cdo thu, chi ngan
sach dinh ky thang, quy, 6 thang, nam bdo
cao UBND huyén, S¢ Tai chinh theo quy|

6. Cong vi¢c, nhi€ém vu phat sinh.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéy
qua cong viéc.

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

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, taol
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

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

Tham du cac cudc hop li€én quan dén linh|
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

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

cua ca nhan.

sach.
Thuc hién cac hoat
2.5 dong chuyén mon,
nghi¢p vu.
dinh;
2.6 [Phdi hop thyc hién.
b 7 Thuc hién nhi€ém vyl
' chung, hoi hop.
2.8

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

Xay dung, thuyc hién ké
hoach theo dung ké hoach|
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy duoc
giao.

3. Cac moi quan hé

3.1. Bén trong

trong cong viéc

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Truong phong hodc pho truong

phong phu trach (néu co)

Cong chuc, nguoi lao dong ctuia
Phong

Céc co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- So Tai chinh
- UBND cac x4, thi tran

- Cac co quan, don vi co lién quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhi¢m vu duogc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh

do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Kinh té hoc; Ké toan -
Kiém toan; Ké toan, phan tich va kiém toan; Tai chinh - Ngan hang;
Quan tri kinh doanh.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu ciu nhiém vu cua cap cd
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi boi dudng kién thic, ky niang quan 1y nha nude ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngt twrong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop kiém tra
va tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy
duoc giao.
- C6 kha nang cu thé hod va t6 chuc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vyuce cong tag
dugc phan cong.

- C6 kha nang d& xuét nhiing chii truong, xay dung quy trinh noi bo va giai
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phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.
- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi trf viée lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap nghién cau, t§
chic, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, d& tai, dé 4n thudc linh
Vuc chuyén mén dam nhiém.
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k§
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, ki thuat xay dung, ban hanh vian ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d
» Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung [+ Giao tiép tmg xr 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» St dung ngoai ngir 2
* S dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
« Hudng dan thuc hién vian ban 2-3
Elg?lm ndng lyc chuyén | Kiém tra thuc hién van ban 2-3
» Tham dinh van ban 2-3
* T6 chuc thuc hién van ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly sy thay d6i 1-2
Nhom ning luc quan Iy [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién nhéan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy vé trong trot

(BVTV)

Ma vi tri viéc lam: GT-

NVCN-28

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon huyén Giao Thiy

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phdp ludt, van ban chi dao, huéng dan cia
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc trong trot.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu lanh dao phong gitip Uy ban nhan dan huyén chi dao san xuét néng nghiép, thu
hoach, bao quan, ché blen san pham néng nghiép; thuc hién co cau gidng, thoi vu, k¥ thuat canh
tac, chuyen d01 co ciu cdy trong, vat nudi trén dia ban huyén. Tham muu xay dung van ban
huéng dén, trién khai cho cac co quan, don vi va UBND cic x4 vé cong tac bao vé thuc vat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc trong trot trinh Chu
tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh
va to chuc thue hién chuong trinh, ké
hoach do.

2. Tham muu xay dyng cac van ban quy|
pham phap luat cua huyén vé linh vuc
trong trot; kién nghi stra doi, bd sung
cac van ban quy pham phap luat, cac
ché d6, chinh sach thudc linh vuc tré)ng
trot.

3. C6 kha ning nghién ciru, dé xuit, xay
dung, gop y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nuéc vé linh vyuc trong trot
lién quan dén nganh thanh tra va dia ban
quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc tré)ng trot.

2. Cac dé xuat, kién nghi sira)
d6i van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac vin ban hudng dan
nghi¢p vu tré)ng trot duoc
thong nhat va quan 1y hiéul
qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc
hi¢n cic quy dinh ctia B Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap lut ciia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc héi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an cla nganh, linh|
vuc hodc cua dia phuong vé tréng trot.

2. T6 chtrc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén|
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quéan ly
cua nganh Iinh vuc hodc cua dia
phuong vé trong trot.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh

1. Van ban, tai liéu duoc ban

. hanh dung tién do, ké hoach,

thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cap
trén.

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

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

sdch cua nganh, Iinh vuc hodc cua dia
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phuong vé trong trot.

2.3

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

’lho1, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao vi¢c
thuc hién cac quy dinh cia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cia Quodc

pht, Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé
tréng trot.

.’[kiém tra duoc thuc hién dung

\lquyén phé duyét.

1. Vin ban béo cdo két qua

thoi han quy dinh.

2. Noi dung béao cdo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham|

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gép y céc quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan den nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé trong trot.

No6i dung tham gia thim dinh,
gop v dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

1. T chtrc thyc hién cong tac phat trién|
san xuat nong nghiép; coéng tac phong
chéng, khic phuc hau qua thién tai, sau
bénh, dich bénh trén cay trong.

2. Tong hop tinh hinh san xuit néng
nghiép; to chirc thuc hién cac bién phép
canh tac, chuyén dich co cdu ciy trong phil
hop dé khai thac, sir dung hop ly tai nguyén
dat, nude trong san xudt ndng nghiép.

3. Thuc hién cic chinh sich hd tro
khuyén khich phat trién san xuit nong
nghiép linh vuc tréng trot. Huéng dan
lap dé 4n, du an chuyén ddi co ciu cay)|
trong nham ting cao gia tri san xuét
trong nongnghiép.

4. Quan ly cac hoat dong dich vu phuc
vu phét trién nong nghiép; vat tu néng
nghiép (glong cay trong, phén bon,...).

5. Tap huan chuyén giao khoa hoc ky
thudt, cac mo hinh san xuit dat hiéu qua
kinh té cac loai cay trong, danh gia hiéu
qué kinh té phuong phap san Xuat moi.

6. Di co s¢ nam tinh hinh, d6n déc va
hudng dan gieo trong, cham soc, phong
trir sau bénh hai cdy trong; kiém dich
thuc vat.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qual
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

2. No6i dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,

theo dung tién do ké hoach.
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2.7 chung, hoi hop.

Thuc hién nhiém vu

Tham du cac cudc hop lién quan dén[Tham du déy du, chuan bi tai
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoailliéu va y kién phat bi€u theo
don vi theo phan cong. yeu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,theo ding ké hoach cong tac
tuan cua cé nhan.

Xay dung, th}_].’C hién Kké hoach

cua don vi, co quan va nhi¢m
vu duoc giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va | Quan hé phoi hop truec tiép
kiem duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

-Truéng phong

-Ph6 Truong phong phu trachPhong

(néu co)

Cong chuc, nguoi lao dong cua -, A o .
& - 18 ME Wese co quan chuyén mon, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

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

- S& Nong nghiép va PTNT
-Trung tam Dich vu Nong nghié¢p
-UBND céc x4, thi tran

- HTX dich vu Nong nghiép

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

* Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thdng ké.

« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 [Puogc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc giao.

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

4.3

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

4.4

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

4.5 [Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Nganh Nong nghiép
(trtr chuyén nganh chan nuéi), Sinh hoc ing dung, Trong trot.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chiing chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi véi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.




186

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat c4 nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi vé6i cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu duogc
giao.

* C6 kha nang cu thé hod va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cuia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cic van dé thyuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phdp nghién ctru, td
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

* Pao duc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung  |» Giao tiép tng xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Sir dung ngoai ngir 5
» S dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Khd ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhoém nang luc chuyéns Kha ndng kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo 23

mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thdm dinh, gép y cdc van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép

A P 2-3

vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom ning lyc quan 1y |+ Tu duy chién lugc 1-2
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* Quan ly su thay doi 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy nguon lyc 1-2
* Phat trién d6i ngii 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly vé chan nudi

M3 vi tri viéc lam: GT-

NVCN-29

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va PTNT huyén Giao Thuy

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cuia BDang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc chan nuoi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T4 chuc thuc hién quan 1y cong tac gidng vat nudi, thirc dn chin nudi, thude thi y va cac vat
tu khac phuc vu san Xuat nganh chin nudi trén dia ban huyén theo quy dinh. Thyc hi¢n nhiém vu
quan ly ve giét md dong vat theo quy dinh cia phép luat va huong dan xay dung ké hoach phat
trién chin nudi néng ho (gia trai, trang trai). T6 chic trién khai thuc hién cong tac phong
chbng dich trén dan gia stc, gia cam, tiém vacxin phong chong dich trén gia stc, gia cam.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu x4y dyng chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc chdn nuéi trinh Chul
tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh
va to chuc thue hién chuong trinh, ké
hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap ludt cta huyén vé linh vuc
chan nuéi; kién nghi stra ddi, bod sung
cac van ban quy pham phdp luat, cac
ché @6, chinh sach thudc linh vuc chin
nuoi.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay,
dung, gop ¥ cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vuc chin nudi
lién quan dén nganh thanh tra va dia ban
quan 1y.

Céc quy dinh, van ban phéap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc
hi¢n cidc quy dinh ctia B Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap ludt cia Qudc hoi,
Uy ban Thudong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B, nganh; chién)
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an cla nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé chin nudi.

2. T6 churc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén|

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cia cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac td churc, ca nhén
khac hiéu, trién khai duoc val
dat két qua.

mon, nghi¢p vu; d€ xuat cac bién phap

3. Bugc co quan, td chirc 16p
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dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé chin nudi.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh|
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé chin nudi.

dao tao, boi dudng danh gid
hoan thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia td chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phéap luat cua Qudc

’hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hdi, Chinh

phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vyc hoac cua dia phuong vé
chan nuoi.

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

2. Noi dung bao cao, danh gia
c6 dé xuit kip thoi, dung ké
hoach, dugc cdp co thim

\lquyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop y céc quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cuia dia phuong vé chin nudi.

NoOi dung tham gia tham dinh,
20p y duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. T chtrc thyc hién cong tac phat trién|
chin nudi, cong tac phong chong dich
bénh; khic phuc hau qua thién tai, dich
bénh dong vat.

2. Quan ly, thong ké dan gia suc, gia
cam, cac hoat dong dich vu phat trién
chdn nudi. Thyc hién cong tac klem tra
v¢ sinh tha y, cong tac quan ly giét mo
gia slic, gia cam, thic an chan nudi va
thudc th .

3. Thuc hién cic chinh sach hd tro
khuyén khich phat trién san xuit néng
nghiép linh vuc chin nudi.. Huéng din
thuc hién cong tac chan nudi, cac bién
phap chuyén dich co cau kinh té, phat
trién chin nuoi, ché bién san pham chin
nuoi.

:[pam bao quy trinh cong tac
.Iva theo diing ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vu
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duge mbi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén|
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan b tai
lidu va y kién phat biéu theo

yéu cau.
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2.8

Xay dung, thyc hién ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,theo ding ké hoach cong tac
tuan ciia ca nhan. cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

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

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

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truec tiép

Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua boi trong don vi
] Trurong p}l ong . Co?g chirc, nguoi lao dong Mcde co quan chuyén mon, don vi
- Ph6 Trudng phong phu trach[Phong R A
L, thudc huyén
(néu co)

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Nong nghiép va PTNT

- Trung tdm Dich vu Nong nghi¢p
- UBND céc x4, thi trdn

- HTX dich vu Nong nghiép

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thdng ké.

« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

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

4.3

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

4.4

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

4.5

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

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Tht y, Sinh hoc Ung
dung, Chan nuéi.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6
tham quyén quy dinh.

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

BOi dudng, chimg chi  |.Cg k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai

ngt trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

* Tinh than trach nhi¢m cao véi cong viée, voi tap thé, phoi hop cong
tac tot.
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« Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.
« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

¢ Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau khac

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

* C6 kha nang cu thé hod va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vyc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muwu, dé xut va thyc hién coéng viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phdp nghién ctru, td
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap a6
» Pao dic va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung  |» Giao tiép tng xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Sir dung ngoai ngir 5
» St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo 23
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Khd ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang luc chuyénjs Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 23
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thdm dinh, gép y cdc van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
oA AR 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y nguon luc 1-2
* Phat trién doi1 ngli 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly vé thuy san

Ma vi tri viéc lam: GT

-NVCN-30

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam vi¢c:Phong Nong nghi¢p va PTNT huyén Giao Thuy

Quy trinh cong viée lién quan:

Thyc hién theo quy dinh ctia Dang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc thuy san.

san.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
T6 chuc thyc hién quan 1y vé thuy san trén dia ban huyén theo quy dinh. Thyc hién nhigm
vu quan ly vé khai thac thuy san theo quy dinh cua phap luat va huéng dan xay dung ke hoach
phat trién chan nudi thuy san. To chtc trien khai thuc hién cong tac phong chong dich vé thuy

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu xdy dung chuwong trinh, k&
hoach vé linh vuc thuy san trinh Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to
chire thuc hién chwong trinh, ké hoach do.
2. Tham muu xay dung cac van ban quy
pham phap ludt cua huyén vé linh vuc
thuy san; kién nghi sira doi, b6 sung céac
vin ban quy pham phap luat, cac ché do,
chinh sach thudc linh vuc thuy san.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay,
dung, gdp y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vuc thuy san
lién quan dén nganh thanh tra va dia ban
quan 1y.

Céc quy dinh, van ban phéap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, dy an, dé an duoc cap
c6 thim quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va trién)
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc
hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban|
Bi thu; van ban phap luét cia Qudc hoi,
Uy ban Thudong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Tha tuéng Chinh phu, B, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy 4n, dé 4an cua nganh, linh|
vuc hodc cua dia phuong vé thuy san.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phéap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quéan 1y,
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé thuy san.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh|
sach cua nganh, linh vyc hodac cua dia

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cia cap
trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac td chirc, ca nhén
khac hiéu, trién khai duoc val
dat két qua.

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

huong vé thuy san.
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2.3

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

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c

sthuc hién cac quy dinh cua Trung uong,

cua tinh, cua huyén; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cia nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé thuy san.

1. Vian ban bao cio két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gbp y cac quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién luoc, quy hoach
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy|
4n, dé 4an lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé thuy san.

No6i dung tham gia thim dinh,

lgop v dugc hoan thanh theo

ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Theo d&i dién bién dat mat nuéc nudi
trong thuy san; cac bién phdp san Xuat
phtt hop dé khai thac va st dung hop 1y
tai nguyén dit, nude cho nudi trong thuy|
san; cong tic khuyén ngu, cac du éan
phat trién thiy san va phét trién nong
thon;

2. Giup lanh dao co quan thuc hién va
chiu trach nhiém trong viéc tham dinh,
dang ky, cap, gia han, diéu chinh, thu
hoi cac gidy phép khai thac thuy san doi
VGi tau ca co cong suat may chinh nho
hon theo quy dinh cua phép ludt; klem
tra viéc thuc hién gidy phép duoc cip
trén dia ban theo quy dinh cta phap luat.

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

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vuy
dugc phan cong.

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

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thuc h
tuan cua ca nhan.

ién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cta don vi, co quan va nhi¢m

vu dugc giao.

2.9

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

- Truéng phong

- Phé Truong phong phu trach

(néu cb)

Cong churc, nguodi lao dong cualCac
Phong

co quan chuyén moén, don vi

thuoc huyén
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3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- S& Nong nghiép va PTNT

- Trung tam Dich vu Nong nghiép
- UBND céc x4, thi trin

- HTX dich vu Nong nghiép

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

* Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

* Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thng ké.

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1  DPugc chu dong vé phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao.
4.2 [Tham giay klen vé chc viéc chuyén mon ciia don vi.
43 Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
"~ |giao theo quy dinh.
44 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
' nhi¢m vu dugc giao.
4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.
5. Céac yéu cau Vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Tt nghiép dai hoc tro 1én:
Trinh d6 dio tao - Nhom nganh hodc Nganh hodac Chuyén nganh: Thuy san.

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

« C6 chiing chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong churc ngach chuyén vién va twong duong.

BOi dudng, chimg chi  |«C k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai

nglr turong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich

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

cong tac)
« Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
* Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
q ) tac tot.
Pham chat ca nhan « Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
« Kha niang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

« C6 kha ning tham muu, xdy dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc
giao.

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

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.
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« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé& phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu ciu cia vi tri viée 1am.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
* Pao duc va ban linh 2-3
* T chire thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung  |» Giao tiép tng xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» S dung ngoai ngtr )
* St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xdy dung céc van ban (theo 23
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
Nhom ning lyc chuyéne Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén moén, nghiép
oA PR 2-3
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom nang lyc quan Iy [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quén 1y vé thuy loi

Ma vi tri viéc lam: GT-

NVCN-31

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon huyén Giao Thuy

Quy trinh cong viée lién quan:

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat ciia Nha nudce; cac
van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vyc thuy loi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Hudng dan, kiém tra viéc thyuc hién cac quy dinh cua Uy ban nhan dan huyén vé phan cép
quan ly cac cong trinh thuy loi va chuong trinh myc tiéu cap, thoat nudc nong thon trén dia ban
huyén; huéng dan, klem tra vé& viéc xdy dung, khai thac, st dung va bao v¢ cac cong trinh thuy loi
trén dia ban huyén; t6 churc thuc hién chuong trinh, muyc ti€u cap, thoat nudc nong thon da duoc
phé duyét. Hudng dan, kiém tra va chiju trach nhiém vé xdy dung, khai thac, bao vé
cong trinh phong, chdng thién tai; xay dung phuong an, ké hoach, bién phap va té chirc thuc hién
viéc phong, chdng thién tai trén dja ban huyén theo quy dinh cua phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu xdy dung chuong trinh, k¢
hoach vé linh vuc thuy loi trinh Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to
chure thue hién chuong trinh, ké hoach do.
2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap luat cua huyén vé linh vuc
thuy loi; kién nghi stra ddi, bd sung cac
vin ban quy pham phap luat, cac ché do
chinh sach thudc linh vuc thuy loi.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay,
dung, gdp y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nuéc vé linh vuc thuy loi
lién quan dén nganh thanh tra va dia ban
quan 1y.

Cac quy dinh, van ban phap
ludt, chién lugc, quy hoach,

'[ké hoach, chinh sach, chuong

trinh, du 4n, dé an dugc cép
c6 tham quyéen thong qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phéap luat cua Quéc hoi
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé
thuy loi.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén|
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thuy loi.
3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé boi

1. Van ban, tai liéu dugc ban

shanh ding tién d9, ké hoach,

thoi gian va bdo dam chat
lugng theo yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gid

. .hoan thanh cong viéc.

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
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vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phuong ve thuy loi.

2.3

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

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cia BO Chinh tri
Ban Bi thu; vin ban phéap luat cua Qudc

’hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hdi, Chinh

phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
thuy loi.

1. Vin ban bao cdo két qua

Jkiém tra duge thuc hién dang

thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh gia
co6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6 tham|

slquyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy|
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé thuy loi.

Noi dung tham gia thim dinh,
20p y duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

1. Tham muu, giap viéc lanh dao
Phong, UBND, Ban chi huy Phong,
chéng thién tai va TKCN huyén xdy
dung céc ké hoach, phuong an phong,
chéng thién tai va TKCN

2. Hudng dan, dén dbc, kiém tra viéc
xdy dung va trién khai thyuc hién cac ké
hoach, phuong an phong, chdng thién
tai va TKCN cua cac x4, thi tran va cac
co quan, don vi.

3. Theo ddi, tong hop va tham muu xir
ly trudng hop vi pham phap luat vé dé
diéu, cong trinh thiy loi va phong,
chdng thién tai.

3. Phdi hop véi cac co quan, don vi c6
lién quan kiém tra, theo ddi hién trang
dé diéu, cong trinh thuy loi dé dé xut
khic phuc, stra chira khi c6 su cb gay,
mat an toan cong trinh.

4. Tham muu dé xudt phuong an, bién|
phap va tham gia chi dao viéc phong,
chdng, khic phuc hau qua thién tai.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qual
cong viéc.

2.6

Phi hop thuc hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan tha‘lnh, dat cl}ét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chudn bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.
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2.8

Xay dung, thuc hién ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,theo ding ké hoach cong tac
tudn ctia ca nhan. ctia don vi, co quan va nhiém|
vu duoc giao.

2.9

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truec tiép

Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua boi trong don vi
- Truong phong n , - n , . A A .
- Phé Trwéng phong phu tréchco‘ng chure, nguoi lao dong cua Caf c0 quan chuyén mon, don vi
I Phong thudc huyén
(n€u co)
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Nong nghiép va PTNT

- Trung tdm Dich vu Nong nghiép
- UBND céc x4, thj tran

- HTX dich vu Nong nghiép

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

* Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

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

4.3

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

4.4

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

4.5

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

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Cong ngh¢ k¥ thuat
cong trinh xay dung, Cong ngh¢ k¥ thuat xay dung, Cong nghé k¥ thuat
vat licu xay dung, K¥ thuat xy dung, Ky thuét cong trinh xay dung, K§
thuat xay dung cong trinh thuy, K¥ thuat co so ha tang, Ky thuat tai
nguyén nudce, K¥ thuat cap thoat nudce, Dia ki thuat xay dung.

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

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Boi dudng, chimg chi  |sCo k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung dugc ngoai

ngtr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat c4 nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

* Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi€n, ki€ém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtc nang, nhiém vu dugc
giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuce cong
tac dugc phéan cong.

* Co6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ niang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chir, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, hudéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xdy dyng, ban hanh vin

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

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

mon

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do

* Pao duc va ban linh 2-3

* T chirc thuc hién cong viéc 2-3

* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung  |» Giao tiép tng xir 2-3

* Quan hé phéi hop 2-3

* Sir dung ngoai ngir

* Str dung cong ngh¢ thong tin ?
Nhoém nang lyc chuyénl* Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo 23

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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« Khd ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 23

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)

« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép

oA AR, 2-3

vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom ning luc quan Iy [+ Ra quyét dinh 1-2

* Quan Iy ngudn lyc 1-2

« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy vé an toan néng M3 vi tri viéc lam: GT-NVCN-32

san, 1am san, thuy sin Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon huyén Giao Thity

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc; cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung
wong, cia tinh, ciia huyén vé linh vyc an toan ndng san, 1am san,
thuy san.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

-Hudng dan kiém tra viéc thuc hién quy hoach, ké hoach co ché, chinh sach linh vuc phat
trién linh vuc ché bién, bao quan nong,lam, thiy san gin v6i ving nguyén liu, san xuat va thi
truong. T6 chirc thyc hién cic van ban quy pham phap luat, _quy hoach, ké hoach, _chuong trinh, de
an, du an, tiéu chuan, quy chuan k¥ thuét, dinh muc kinh te ky thuat da dugc cap ¢6 tham quyén
ban hanh hoac phé duyét; Thong ké, dénh gia, phan loai vé diéu kién dam bao chét lugng, an toan
thuc pham cila co s& san xuat, kinh doanh vat tu nong nghiép va san pham nong, 1am, thuy
san.Thyc hién cac chwong trinh giam sat an toan thyc pham, danh gia nguy co va truy xuat
nguyén nhan giy mat an toan thyc pham trén dia ban theo quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vu, mang
cOng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

1. Tham muu xdy dyng chuong trinh, ké
hoach vé an toan ndng, 1am, thuy san
trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén/Cac quy dinh, van ban phéap
quyét dinh va to chuc thuc hién chuonglluat, chién lugc, quy hoach,
2.1 [Xay dung van ban. [trinh, ké hoach do. ké hoach, chinh séch, chuong
2. Tham muu xay dung cac van ban quyjtrinh, du an, d& an duogc cap
pham phap luat cua huyén vé an toanco thim quyén thong qua.

nong, 1am, thuy san ; kién nghi sira doi,
bd sung cac vin ban quy pham phap
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luat, cac ché do, chinh sach thudc linh
vuc an toan nong, lam, thuy san .

3. C6 kha nang nghién ctru, dé xudt, xdy
dung, gdp v cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nuéc vé linh vuc an toan
nong, 1am, thuy san lién quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan ly.

2.2

Huong dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban|
Bi thu; van ban phéap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc ho6i, Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé
an toan nong san, 1am san, thuy san.

2. T chiec, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap| .
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quéan 1y,
cia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé an toan ndng san, 1am san,
thuy san.
3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé bodi
dudng nghi¢p vu, phé bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sadch cua nganh, Iinh vuc hoac cua dia
phuong vé an toan nong san, 1am san,
thuy san.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dang tién do, ké hoach,

Athol gian va bdo dam chat

luong theo yéu cau cua cap

trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi

dung v€ nghiép vu theo phén
cong dé cac to chure, cd nhan

khac hiéu, trién khai duge va

dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chirc 16p

|dao tao, bdi dudng danh gia

hoan thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia t6 chiic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cao viéc
thuc hién cac quy dinh cia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phéap luat ctia Quc

’hoi, Uy ban Thuong vu Qudce hoi, Chinh

phd, Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
an toan ndong san, 1am san, thuy san.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cdp c6 thiam

Jlquyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop v cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dy
an, dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé an toan nong,
lam, thuy san.

INOi dung tham gia, gop ¥
dugc hoan thanh theo dung ké
hoach, chat lwong do ngudi
chu tri giao.

2.5

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

1 Tham muu x@y dung va trién khai cac
van ban vé cong tic quan 1y vé an toan
nong san, 1am san va thuy san.

2 Tham muu t6 chirc cac 16p tap huin
kién thirc vé an toan néng san, 1am san

va thuy san.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chét lugng va hi¢u qua
cong viéc.
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3 Tham muu to chtrc kiém tra viéc chap
hanh quan ly an toan nong san, lam san
va thiy san; tham muu xu ly cac truong]
hop vi pham theo quy dinh cta phép luat.
4. Théng ké, danh gia, phan loai vé diéu
kién dam bao chat luong, an toan thuc
phém clia co s& san xuat, kinh doanh vt
tu nong nghiép va san phdm nong, 1am,
thuy san.

5. Thye hién cac chuong trinh gidm sat
an toan thuc phdm, danh gia nguy co
va truy xuit nguyén nhin giy mét an
toan thuyc pham trén dia ban theo quy
dinh.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan h¢ cong tac phat trién

2.6 |Phoi hop thyc hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém Vuh1¢u ‘393‘ cao. £
duoc phan cong 2. NOi dung phoi hop dugc
¥ ’ hoan thélnh, dat cl}ét lugng,
theo ding tién d§ ke hoach.
n n Tham du cic cudc hop lién quan dénTham dy day du, chuan bi tai
Thuc hién nhiém wvul ., R A \ N o o1os A
2.7 N linh vuc chuyén moén & trong va ngoailli¢u va ¥ kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . . A A
don vi theo phan cong. yéu cau.
) Xay dung, th},rc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,theo ding ké hoach cong tac
" tuan cda ca nhan. cua don vi, co quan va nhi¢m|
vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac moéi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Trudng phong

- Pho Truong phong phu trach

(néu cb)

Cong chuc, nguoi lao dong cualCéc

Phong

co quan chuyén moén, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Nong nghiép va PTNT
- Trung tdm Dich vu Nong nghiép

- UBND céc x4, thi trdn

- HTX dich vu Nong nghiép
- Céc co quan, don vi co lién quan

* Cung cap cac tho

« Ly thong tin thd
* Thuc hién bao ca

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.

ng tin theo yéu cau.

« Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

ng ke.
o theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.
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Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi¢m vu duogc

43 giao theo quy dinh.

14 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
' nhi¢m vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Cong nghé thuc phiam;
K§ thuat thuc phdm; Cong nghé sau thu hoach; Cong nghé ché bién thuy
san, dam bao chét luong va an toan thuc phém.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

*C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngtr trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam.

Pham chat c4 nhan

« Tuyét di trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Cac yéu cau khac

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

« C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning d¢ Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé& phuong phap nghién ciru, to
chure, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé -nganh, linh vure; c6 k§
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

« Ap dung thanh thao cac klen thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu ciu vé nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cép db
» Pao duc va ban linh 2-3
» T6 chirc thyc hi¢n cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung  |» Giao tiép tng xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai nglr 5
* Sir dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xdy dyng céc van ban (theo 93
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Khd ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 93
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang luc chuyénl* Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang tham dinh, gép y cdc van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
A R 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y nguon luc 1-2
* Phat trién doi ngli 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy vé Jam nghiép

M3 vi tri viéc lam: GT-

NVCN-33

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Nong nghiép va Phat trién nong thén huyén Giao Thiy

Quy trinh cong viéc lién quan: van ban quy pham phap luat, van

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cua Nha nudce; cac

ban chi dao, hudéng dan cua

Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc 1am nghiép.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Hudng dan viéc 1ap va chiu trach nhiém tham dinh quy hoach, ké hoach bao vé va phat
trién rimg cla Uy ban nhan dan huyén. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé giéng
cdy 1am nghiép; t6 chuc viéc cong nhan ciy me, cay. dau dong va rumg glong trén dia ban huyén;
xdy dung phuong an, bién phap, chi dao, kiém tra vé san xut glong cdy trong 1am nghiép va sir
dung vat tu 1am nghiép; trong rimg; ché bién va bao quan, san pham 1dm nghiép; phong chdng
dich bénh gay hai ring; phong chay chira chay rung.

- Tham muu Uy ban nhan dan huyén chi dao va kiém tra viéc trong rimg, bao vé rimg dau
nguodn; phat trién cay lam nghiép phan tan theo quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhi¢m vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Tham muu xay dyng chuong trinh, kéCac quy dinh, vin ban phép
2.1 Xay dyng van ban. |hoach vé linh vuc 1am nghiép trinh Chujludt, chién lugc, quy hoach,

tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh

ké hoach, chinh séch, chuong
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va t0 chuc thuc hién chuong trinh, ké
hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap luat caa huyén vé linh vuc
1am nghiép; kién nghi sira ddi, bd sung
cac van ban quy pham phap luat, cac
ché @0, chinh sach thudc linh vuc 1am
nghiép.

3. C6 kha niang nghién ctru, dé xudt, xdy
dung, gdp v cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vyc 1am
nghiép lién quan dén nganh thanh tra v
dia ban quan 1y.

trinh, du 4n, dé an dugc cép
c6 tham quyen thong qua.

2.2

Huodng dan va trién
khai thue hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hi¢én cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban|
Bi thu; vin ban phap ludt ciia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc héi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B, nganh; chién)
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du 4n, dé 4n ctia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé lam nghiép.
2. T6 chtc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé 1am nghiép.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé bodi
dudng nghi¢p vu, phé bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sadch cua nganh, Iinh vyc hoac cua dia
phuong vé 1am nghiép.

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

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phén
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chirc 16p
dao tao, bodi dudng danh gial
hoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cia B) Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phéap luat cia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh|
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
lam nghiép.

1. Van ban béo cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham|

Slquyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gép y céc quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién lugc, quy hoach
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc ciia dia phuong vé 1am nghiép.

Noi dung tham gia tham dinh,

’lgop ¥ dugc hoan thanh theo

ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Huéng dan viéc lap va chiu trach
nhiém thim dinh quy hoach, ké hoach
bao vé va phat trién ring cua Uy ban

nhan dan huyén. Huéng dan, kiém tra

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qual
cong viéc.
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viéc thuc hién cac quy dinh vé gidng
cdy 1am nghiép; to chuc viéc cong nhén|
cdy me, cay dau dong va riumg gidng
trén dia ban huyén; xay dung phuong
an, bi¢n phap, chi dao, kiém tra vé san
xuat giéng cdy trong 1am nghiép va sir
dung vt tu 14m nghiép; trong rimg; ché
bién va bao quan, san phdm 14m nghiép;
phong chéng dich bénh giy hai riumg;
phong chay chira chay rung.

-Tham muu Uy ban nhin dan
huyén chi dao va kiém tra viéc tréng
rimg, bao vé ring dau ngudn; phat trién

cay lam nghi¢p phan tan theo quy dinh.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu

dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duge mbi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

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

2.9

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1.Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Trudng phong Céc cong chuc chuyén mon
- Pho Truong phong phuy trach khac trong co quan
(néu cb)

Céc co quan chuyén mon, don vi
thuoc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Nong nghi¢p va PTNT

- UBND huyén

- Trung tam Dich vy Nong nghiép

- UBND cac x4, thi tran

- HTX dich vu Nong nghiép

* Tham gia cac cudc hop cd6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

4.2

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.
Tham gia ¥ kién vé€ céac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc

giao theo quy dinh.
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4.4

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

4.5 Puogc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5.Céc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Lam nghiép.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chiig chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

*Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngtt trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ¢4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chiap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac t6t.

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

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

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Kinh nghiém cong téc |

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach. ‘

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi€n, ki€ém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc
giao.

« C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning d¢ Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

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

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

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vi.

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

5.2.Yéu cau vé ning luc

Nhom niang luc

Tén nang luc Ciap do

Nhom néng lyc chung

* Pao dic va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
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» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép ung xtr 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nidng hudéng dan thuc hién céc van ban (theo 2.3
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo 23
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 23
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan Iy [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Theo déi xay dung nong Ma vi tri viéc lam: GT-NVCN-34

thon maéi

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Nong nghiép va PTNT huyén Giao Thity

Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap ludt cua Nha nudc; cac

Quy trinh cong viéc lién quan: |[vin ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan cia

Trung wong, cua tinh, cua huyén vé xay dung ndng thon méi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac cia Ban chi dao huyén; xay dung ké
hoach thyc hién Chuong trinh xay dung néng thon; ké hoach phéi hop chi dao, kiém tra, gidm sat
va hudng dan céc co quan, don vi, dia phuong trién khai thuc hién Chuong trinh.Tham muu xay
dung ké hoach vén, phan bo va gidm sat tinh hinh thye hién v6n ngan sach va cac ngudn vén huy
dong khac dé xay dung nong thén moi trén dia ban; tong hop, bao cao két qua thuc hién Chuong

trinh trén dia ban huyén,

dé xuat giai phap nham théo g& nhitng van de moi1 phat sinh, kho khan

dé thuc hién co hiéu qua Chuong trinh; td chirc thong tin, tuyén truyen, dao tao, tap huén, bodi
dudng cong tac xay dung ndng thon mai cho ddi ngili can b cac cap.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT
Nhiém vu, mang

cong viéc

A ‘n 2 thanh cong vié
Cong viéc cu thé cong vige

2.1 [Xay dung vin ban.

1. Tham muu xdy dyng chuong trinh, ké
hoach vé xdy dung nong thén mdi trinh|
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét
dinh va to chirc thuc hién chuong trinh,
ké hoach do.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chét lugng va hi¢u qua
cong viéc.
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2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap luat caa huyén vé xdy dung
noéng théon moi; kién nghi stra déi, bd
sung cac van ban quy pham phap luat,
cac ché do, chinh sach vé xdy dung
nong thon mai .

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay
dung, gop y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
xay dung nong thon mai .

1. Tham muu xay dung chwong trinh, ké
hoach cong tac cua Ban chi dao huyén;
xay dung ké hoach thyc hién Chuong
trinh xay dung nong thon; ké hoach phdi
hop chi dao, kiém tra, giam sat va
huéng dan cic co quan, don vi, dia
phuong trién khai thuc hién Chuong
trinh

2. Tham muu xdy dung ké hoach von,
phan bd va giam sat tinh hinh thyc hién
von ngan sach va cac ngudn vén huy,
dong khac dé xay dung nong thén mai

3. Téng hop, bao cao két qua thuc hién|
Chuong trinh xdy dung nong thén
moitrén dia ban huyén, dé xuit giai
phap nham théo g& nhitng van d¢ méi
phat sinh, kho khan dé thuc hién c6 hiéu
qua Chuong trinh.

4. To chuc thong tin, tuyén truyén, dao
tao, tap hudn, boi dudng cong tic xay
dung nong thon mai cho doi ngli can bo

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

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duge mbi
quan hé cong tic phat trién
ihiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

Tham dy day du, chudn bj tai
liéu va y kién phat biéu theo

don vi theo phan cong.

yeu cau.

Xay dung, thuc hién ké hoach

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,theo diing ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.

2.2 |Phéi hop thyc hién.
trén dia ban
cac cap
> 3 (Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.
2'4 A , A
tuan cua ca nhan.
2.5

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

3.Céc mdi quan h¢ cong
3.1. Bén trong

viéc

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Trudéng phong
- Phé Truong phong phu trach
(néu cb)

Cong chtrc, nguoi lao dong cual
Phong

Céc co quan chuyén mon, don vi
thuoc huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- S& Nong nghiép va PTNT
- Trung tam Dich vu Nong nghiép

- UBND céc x4, thi trin

- HTX dich vu Nong nghiép
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé

cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi€ém vu duoc

4.4

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

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5. Céac yéu cau Vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Kinh té Kinh té nong
nghiép, Phét trién nong thon

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

« C6 chiing chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc doi véi
cong churc ngach chuyén vién va twong duong.

*Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr twrong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat ca nhan

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

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

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

« Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc
giao.

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

« C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va

gidl phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang,
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nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viée lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai liu, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé& nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
» Pao dic va ban linh 2-3
« T chirc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung [+ Giao tiép Gng xtr 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» SU dung ngoai ngtr
2
» St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xdy dung céc van ban (theo 9.3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng din thyc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom ndng luc chuyénle Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén moén, nghiép
oA 2 2-3
vu (theo nhi€ém vu ctia vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quan ly dat dai

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-35

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:PhongTai nguyén va Mo6i trueong huyén Giao Thuay

Quy trinh cong vi¢c lién quan

Trung wong, cua tinh, cua huyén v

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat ctia Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua

& linh vyuc quan 1y dat dai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia x4y dung ché d chinh sach vé linh vuc quan ly dat dai; truc tiép thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT A < n
Maing cong viéc Cong viéc cu thé cong viee
1. Tham gia xay dung cac van ban
huéng dan thudc tham quyén ban hanh
cua HDND, UBND huyén vé Quan lylQuy dinh, van ban thudc linh vuc
dat dai. Quan 1y dit dai dugc hoan thanh
2.1 [Xay dung van ban 2. Soan thao quy dinh cu thé, van bantheo ding tién do ké hoach, dam

trién khai thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach caa HDND, UBND huyén vé
Quan 1y dat dai theo nhiém vu dugc
phén cong.

bao chat lugng theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi
lién quan dugc phan cong theo doi.

Truyen dat dugc cac ndi dung vé
nghiép vu dé céc don vi lién quan

2.2 Hudng da . x . o T s A A
ng dan 2. Huong dan nghi¢p vu cho cong chircjcd kha nang thyc hién cong viéc
va nguoi dan c6 lién quan. chinh xac, kip thoi.
TO chirc theo doi, tham gia ki€ém tra va
bao cdo tinh hinh vé két qua thuc hi¢n[Van ban bao cdo két qua kiém tra,
23 [Kiém tra thong tu, chi thi, quyet dinh, k& hoachdanh gia va c6 dé xuat kip thoi;

cia UBND huyén vé Quan Iy dit dai
trong linh vyc duoc phan cong, dé xuat
chu truong va bién phép chan chinh.

dung ké hoach, dugc cép tham
quyén phé duyét xu ly.

2.4

Thuc hién nhiém vy
cu thé

1. Phoi hop cac don vi lién quan va
cong chtrc khac trién khai hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé Quan ly dat
dai, bao gom:

- Lap quy hoach, ké hoach sir dung dat,
diéu chinh quy hoach, ké hoach st dung
dat.

- Tham dinh ho so vé giao dét, cho thué
dat, thu hoi dat, chuyén muc dich su
dung dat chuyén quyén s dung dat,
cap glay ching nhan quyén st dung
dat quyén s¢ hitu nha ¢ va tai san khac
gin lién voi dat cho cic d6i tuong
thudc thim quyén cia UBND huyén.

- Theo ddi bién dong vé dat dai; thuc
hién viéc 1ap, quan ly, cap nhat va
chinh 1y ho so dia chinh, xay dung hé
thong thong tin dat dai huyén.

-Tham gia xac dinh gid dit, muc thu

1- Bam bdo theo dung quy dinh
dap tmg dugc yéu cau nhiém vu
dé ra.

2- Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.
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tién sur dung dat, tién thué dat cua dia
phuong; t6 chirc tham dinh phuong an
bdi thudng, hd trg va tai dinh cu theo
quy dinh cua phap lugt; tham muu
quyét dinh trung dung dat, gia han
trung dung dat.

-T6 chuce thue hién cac quy dinh cua
phép luat vé tai nguyén dét

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va bao cdo cap trén.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chic trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu khac cua cong tdc Quan
1y dat dai theo phéan cong.

Chu dong phoi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop voi cac

Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao duwoc moi quan hé

2.5 |Phoi hop cong tac  |cong chuc khac trien khai cong viée,| . L ,
. . 2 s s .. lcong tac tich cuc theo ding quy
lam ding tham quyén va trach nhiém|  x . Z. A s
. che, quy dinh phoi hop cong tac.
duogc giao.
. X . Ti€p thu, trao do6i thong tin trién
Thuc hién ché doPugc tham du cac cudc hop lién quan| , o L, 1A A
2.6 : i PPN : °¢ 1op UaN hai thuc hién theo két luan cudc

hoi hop

dén cong tac theo phan cong.

hop.

2.7

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

K& hoach dugc xay dung trén co
so n6i dung ké hoach cong tac
cua don vi va duoc thuc hién theo
dung tién do.

2.8

Thuyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Trudng phong A , “ A ,

- Phé Truong phong phu tréch Co¥1g chtrc, nguoi lao dong cualC
X Phong

(néu cb)

thudc huyén

ac co quan chuyén mon, don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

-S¢ Tai nguyén va Moi truong.

- UBND cac x4, thi tran.

- Cac Hoi, doanh nghiép, td chirc ¢o lién
quan.
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

* Thu thap cac thong

* Thuc hién cac bao ca
* Thu thap céc thong
cong viéc.

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
* Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

cong viéc chuyén mon.

* Phoi hop xay dung cac van ban quan ly cia co quan va
huong dan viéc thuc hién.
* Phoi hop trién khai céc cong viéc.

tin can thiét cho viéc thuc hién

o theo yé€u cau.
tin can thiét cho viéc thuc hién

4. Pham vi quyén han
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1T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phu’orng phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 (Tham giay klen

hoic kién nghl trong cong tac quan ly dat dai.

4.3 duoc giao.

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5.Céc yéu ciu vé trinh d, ning luc

5.1. Yéu cau V& trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y dit dai, Dia chinh,
K§ thuat dia chinh, K§ thuat tric dia - ban d6, Luat.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

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

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban.

* Stir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

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

Pham chat c4a nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, dudng
16i, chinh sach cua Pang, phéap luat ciia Nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

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

« Biém tinh, cén than.

« Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuét nhiing giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién

quan dén chirc ning, nhiém vy ciia co quan, t6 chiic.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

mon

Nhom ning luc Tén nang luc Ciap do

* Pao dic va ban linh 2-3

* T chirc thuc hién cong viéc 2-3

* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
INhoém nang lyc chung « Giao tiép ung xtr 2-3

* Quan hé phéi hop 2-3

* Sir dung ngoai ngir

* St dung cong nghé thong tin ?
INhém nang luc chuyéne Kha ndng tham muu xdy dung cic van ban (theo 03

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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« Khd niang huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 23

nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

« Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)

« Kha ning thdm dinh, gép ¥ cac vdn ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép

oA A 2-3

vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom ning luc quanly | Ra quyét dinh 1-2

* Quan Iy ngudn lyc 1-2

« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quén ly tai nguyén
nwoc, khoang san, bién doi khi hau

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-36

Ngay bat dau thyc hi

en:

Dia diém lam viéc:PhongTai nguyén va Mo6i trueong huyén Giao Thuay

Quy trinh cong viéc lién quan

nguyén nudc, khoang san, bién

Thuyc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huong dan
cua Trung wong, cua tinh, cta huyén veé linh vuc quan lytai

di khi hau.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xdy dung ché do chinh sach vé linh vuc quan 1y tai nguyén nuéc, khoang san,
bién doi khi hau; truc tiép thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1

Xay dung van ban

1. Tham gia xdy dung cic van ban
hudng dan thudc tham quyén ban hanh
ctia HDND, UBNDhuyén vé quan Iy tai
nguyén nudc, khoang san, bién d6i khi
hau.

2. Soan thao quy dinh cu the, van ban
trién khai thyc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cia HDND, UBND huyénvé| ,
Quan ly tai nguyén nudce, khoang san,
bién d6i khi hau theo nhiém vu dugc

han cong.

Quy dinh, van ban thudc linh vuc
Quan 1y tai nguyén nudc, khoang
san, bién doi khi hau dugc hoan
thanh theo dting tién d6 ké hoach,
2idam bao chit luong theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

2.2

Huéng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi
lién quan dugc phan cong theo ddi.
2. Huéng dan nghiép vu cho cong chuc

va nguoi dan cé lién quan.

Truyén dat dugc cac ndi dung vé
nghi¢p vu dé cac don vi lién quan
cO kha nang thuc hién cong viéc

chinh xdc, kip thoi.
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2.3

Kiém tra

To chuc theo ddi, kiém tra va bao céo
tinh hinh vé két qua thyuc hién thong tu,
chi thi, quyét dinh, ké hoach cua
UBND huyén vé& quan ly tai nguyén
nuéc, khoang san, bién doi khi hau
trong linh vuc duoc phan cong, dé xuét
chu truong va bién phap chén chinh.

Vin ban bao céo két qua kiém tra,
danh gia va c6 d& xuit kip thoi;
ding ké hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xu 1y.

2.4

Thuc hién nhiém vu
cu thé

1. Phdi hop cac don vi lién quan va
cong chtrc khac trién khai hoat dong
chuyén mon nghiép vu vé quan ly tai
nguyén nudc, khoang san, bién d6i khi
hau bao gom:

- Thu thap, quan 1y luu trit dir liéu vé
tai nguyén nudc khoang san, bién dbi
khi hau trén dia ban.

-Thyc hién cac bién phap bao vé chat
luong tai nguyén nudc, ngudn nudc
sinh hoat tai dia phuong; diéu tra,
thong ke, tong hop va phan loai giéng
phai tram lap; kiém tra viéc thuc hién
trinh tu, thu tuc, yéu cau k¥ thuat trong
viéc tram lap giéng.

-T6 chirc ung pho, khic phuc su cb o
nhiém ngudn nudc.

- T chire ding ky hoat dong khai thac,
sir dung tai nguyén nude, xa nudc thai
vao ngudn nudc theo tham quyén.
-Tham muu thdm dinh cho thué dat
hoat dong khoadng san, sir dung ha tﬁng

ky thuat va cac van dé khac co lién|,

quan cho t6 chirc, c4 nhan duoc phép
hoat dong khoang san tai dia phuong.
-Thyc hién céc bién phap bdo v¢
khoang san chua khai théc, tai nguyén
thién nhién khac.

-T6 chirc thue hién cac quy dinh cua
phap ludt vé tai nguyén nudc, tai
nguyén khoang san.

- Tham muu x4y dyng cdc van ban
chién lugc, ké hoach, chuong trinh, dé
an, nhiém vy chuyén mon... vé bién
d6i khi hau; huéng dan, kiém tra va to
chure thuc hién sau khi dugc phé duyét;
dé xuat, kién nghi viéc diéu chinh, sira
d6i, bd sung co ché chinh sach co lién|
quan dén bién d6i khi hau khi hau trén
dia ban huyén.

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, ddnh gia hiéu qua cong
viéc va bao c4o cap trén.

3. Chu tri hodc tham gia to chtc trién
khai thuc hién céc hoat dong chuyén
mon nghi€p vu khac cua cong tac Quan

1. bam bdo theo dung quy dinh
dap ung dugc yéu cau nhiém vu
de ra.

2. Thyc hién theo yéu cau ké

.Jhoach cong tac.
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Iy tai nguyén nudc, khoang san, bién
doi khi hau theo phan cong.
Chu dong phdi h &1 cac co quan,| ., A o n .
u e % phot op v lA ,c.lu . |ICong viéc, nhiém vu duogc giao
don vi lién quan va phdi hop voi cac|, . z X A
Z. R , N , , .2 S . thong sudt, tao dugc modi quan hé
2.5 |Phoi hop cong tac  |cong chuc khéc trién khai cong viée,| . o ,

\ , 2 A % s .. lcong tac tich cuc theo dung quy
lam dung tham quyén va trach nh1¢mché uv dinh phéi hop cone tc
duoc giao. » quy dinh p Op cong tac.

A ISP , R . Tiép thu, trao d6i thong tin trién
Thyc hién ché doPugc tham du cac cudc hop lién quan p thu Cn K g N N
2.6 n DR , DA khai thuc hién theo két luan cudc
hoi hop dén cong tac theo phan cong. hop
K¢ hoach duoc xady dung trén co
57 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang,sé ndi dung ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi va duogc thuc hién theo
ding tién do.
2.8 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép

trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

- Trudéng phong
- Phé Trudng phong phu trach
(néu co)

Cong chtrc, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén mon, don vi
Phong

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- UBND cac x4, thi tran.

lién quan.
- Céac co quan, don vi co lién quan

- S& Tai nguyén va Mai truong tinh.

- Cac Hoi, doanh nghiép, to chirc co

» Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

» Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

* Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc.

« Phéi hop xay dung cic van ban quan 1y cua co quan va
hudng dan viée thyc hién.

» Phoi hop trién khai céc cong viéc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Puogc chu déng vé phu’cmg phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 |Tham giay klen hoic kién ngh1 trong cong tac quan ly tai nguyén nudc, khoang san.

43 Duogc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém vu
" [dugc giao.

44 Duogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
" nhi€m vu duogc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Quan Iy tai nguyén va moi
tru(‘mg, Kinh té tai nguyén thién nhién, K¥ thuat tai nguyén nudc, Ky thuat
cap thoat nude, Khi twong va khi hau hoc, Quan Iy tai nguyén nudc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc ddi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban.

* Str dung duogc ngoai nglr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, duong
16i, chinh sach cua Pang, phap luat cuia Nha nude, quy dinh cia co quan.

« Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac t6t.

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

« Diém tinh, cAn than.

« Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van d¢ thyc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, t6 chuec.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngi 2
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban
. Y o 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 23
mon nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phoi hop thyc hién cic vin ban (theo 23
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém| 23
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay do6i 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén VTVL: Chuyén vién vé theo ddi tong hop vé tai

nguyén bién

Ma vi tri viéc lam: GT-NVCN-37

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Tai nguyén va Méi truong huyén

Giao Thuy

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thyc hién theo quy dinh cia Dang, phap luat cia Nha nudc; cac van
ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung uong,

cua tinh, ciia huyén vé linh vuc tai nguyén bién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc quan 1y cong nghiép; truc tiép thuc thi

cac nhi¢m vu chuyén mén

theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Tham gia xdy duyng cic vdn ban
huéng dan thudc thim quyén ban hanh
cia HDND, UBND, cip huyén vé
Quan Iy tai nguyén bién.

2. Soan thao quy dinh cy thé, vin ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cua HDPND, UBND cip
huyén vé Quan 1y tai nguyén bién theo
nhi¢m vy dugc phan cong.

AQuy dinh, van ban thudc linh

vuc theo doi, téng hop vé tai
nguyén bién duoc hoan thanh
theo dung tién do ké hoach,
dam bao chat luong theo yéu
cau ctia nguoi cha tri.

1- Hudéng dan nghiép vu cho céc don vi
lién quan dugc phan cong theo doi.

2- Huéng dan nghiép vu cho cong chic
va nguoi dan c6 lién quan.

Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu dé cac don vi lién
quan c6 kha nang thuc hién
cong viéc chinh xac, kip thoi.

T6 chuc theo ddi, kiém tra va bao céo
tinh hinh vé két qua thuc hién thong tu,
chi thi, quyét dinh, ké hoach cua
UBND cdp huyén vé Quan ly tai
nguyén bién trong linh vuc duoc phan
cong, dé xuat chu truong va bién phap
chan chinh.

Jtra, danh gia va c6 dé xuat kip

Vian ban bao céo ket qua kiém

th()i; dﬁng ké hoach, duoc cép
tham quyén phé duyét xur 1y.

T Maing cong viéc
2.1 [Xay dung van ban
2.2 [Huéng dan
2.3 [Kiém tra

Thuc hién nhiém vu
2.4 2

cu thé

1. Phoi hop cac don vi lién quan val
cong chirc khac trién khai hoat dong
chuyén mon nghiép vu vé theo doi,
tong hop vé tai nguyén bién, bao gom:

- Thu thap, quan 1y luu trit dir liéu veé
tai nguyén bién.

- Tham muu duy thao cac van ban co
lién quan dén coéng tic quan 1y nha
nudc vé linh vuc tai nguyén bién thudc
thim quyén ban hanh cia HDND
UBND huyén. Tb chire thuc hién cac
van ban sau khi dugc phé duyét.

- Tuyén_ truyén, phd bién, gido duc,
huéng dan, theo ddi thi hanh phap luat
va nang cao nhan thic cong dong vé tai
nguyén bién trén dia ban huyén

- Thuc hién cac hoat dong kiém soat 6

1. bam bao theo dung quy
dinh dap tng dugc yéu ciu
nhi¢m vy dé ra.
2. Thyc hién theo yéu cau ké
hoach cong téc.

nhiém moi trudng bién, cac hoat dong
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ung phod sy ¢ tran dau, hoéa chat doc
trén bién theo quy dinh;

- T6 chirc thuc hién cac hoat dong diéu
tra co ban, théng ké tai nguyén bién
theo quy dinh.

2. Téng hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va bao cdo cap trén.

3. Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi¢p vu khéac cua cong tac theo
doi, tong hop vé tai nguyén bién dugc
phan cong.

Chu dong phoi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phoi hop voi cac

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi

2.5 [Phdi hop cong tac  [cong chic khac trién khai cong vi¢c,lquan hé cong tac tich cuc theo
lam dung tham quyén va trach nhiém/dung quy ché, quy dinh phoi
duogc giao. hop cong tac.

4 . - Tiép thu, trao doi thong ti
Thuc hién ché A0  Pugc tham du cac cudc hop lién quan 1°p T, trao ¢o? thong it
2.6 .. £ A , NABIR triecn khai thuc hién theo két|
hoi hop dén cong tac theo phan cong. N A
luan cudc hop.
K¢& hoach dugc xay dung trén

57 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thadng,|co s& ndi dung ké hoach cong

' tuan cua ca nhan. tac cua don vi va duogc thuc
hién theo dung tién do.

2.8 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y truc tiép va kiém

Quan 1y truc tiép

Céc don vi phdi hop chinh

duyét két qua boi
* Truong phong » Cong chuc dugc phan cong  |* Cac phong chuyén mon thudc
Pho truong phong cung mang cong tac. huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

- S& Tai nguyén va Moi truong tinh.

chuyén mon c6 lién quan.
- UBND céc x4, thi tran.

- UBND huyén va cac nganh, phong

- Céac Hoi, doanh nghiép, t6 chirc c6 lién

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

* Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc.

quan. « Phéi hop xay dung cic vin ban quan 1y cua co quan
va huéng dan viéc thuc hién.
« Phdi hop trién khai cac cong viéc.
4.Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Duoc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2  [Tham gia y klen hoic kién ngh1 trong cong tac quan 1y tai nguyén bién.
Dugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém vu
4.3 duoc giao.
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44 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhi¢m vu dugc giao.
4.5 Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi trudng, Kinh té tai nguyén thién nhién.

-Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cua cap cd
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

* C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuin
ngach chuyén vién.

* C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban.

* Sur dung duoc ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglt Viét Nam

Kinh nghiém cong tac

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, tiéu chuan cta ngach.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan.

o Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€c voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, cén than.

« Kha ning doan két noi bg.

Cac yéu cau khac

* Co kha nang, dé xuét nhirng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién

lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia co quan, t6 chirc.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning lyc chung |- Giao tiép mg xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung ngoai ngit 9
- Su dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
A Y a1 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thuc hién cac viin béan (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén - Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 23
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning luc quan 1yF Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quéan ly moi truwong

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-38

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: PhongTai nguyén va Moi truong huyén Giao Thay

Quy trinh cong vi¢e lién quan

cac van ban quy pham phap luat,

truong.

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc;

caa Trung uong, cua tinh, caa huyén vé linh vuc quan 1y moi

van ban chi dao, huéng dan

1. Muc tiéu vi tri viéc |am

Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vic quan Iy méi truong; truc tiép thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT n < n
Ming cong viéc Cong viéc cu thé cong vige
1. Tham gia xay dung cac van ban
huéng dan thudc tham quyén ban hanh
cua HDND, UBND huyén vé quan lyQuy dinh, van ban thudc linh vuc
moi truong. quan 1y moéi truong dugc hoan
2.1 [Xay dung vanban [2. Soan thdao quy dinh cu thé, van banthanh theo ding tién d6 ké hoach,

trién khai thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach caa HDND, UBND huyén vé
Quan 1y moi truong theo nhiém wvu
dugc phan cong.

dam bao chat luong theo yéu cau
ciia nguoi chu tri.

2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi
lién quan dugc phan cong theo doi.

2. Huéng dan nghiép vu cho cong chire
va nguoi dan c6 lién quan.

Truyén dat dugc cac ndi dung vé
nghiép vu dé cac don vi lién guan
c6 kha nang thyc hién cong viéc
chinh xac, kip thoi.

2.3

Kiém tra

TO chtrc theo doi, kiém tra va bao céo
tinh hinh vé két qua thuc hién thong tu,
chi thi, quyét dinh, ké hoach cua
UBND huyén vé quan 1y moi truong
trong linh vyc duoc phan cong, dé xuat
chi truong va bién phéap chan chinh.

Vin ban bao céo két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuat kip thoi;
ding ké hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xt 1y.

2.4

Thuc hién nhiém vy
chuyén mon, nghiép
vu

1. Phoi hop cac don vi lién quan va
cong chtrc khac trién khai hoat dong
chuyén mon nghiép vu vé quan 1y moi
truong bao gdom:

- Tham muu x4y dung céac ké hoach, dé
an, chién lugc quan 1y quan 1y chét thai
rin sinh hoat, cong nghiép thong
thuong, chat thai nguy hai, nudc thai,
khi thai trén dia ban huyén; phong
nglra, ing ph6 va khic phuc sy ¢6 moi
truong trén dia ban;

- Bao cao hién trang moi truong theo
dinh ky; dé xuit cac giai phap xur 1y 6
nhiém moi truong lang nghé, cac cum
cong nghi¢p, khu du lich trén dia ban;
thu thap, quan 1y luu trir dir liéu vé tai
nguyén nudc, moi truong va da dang
sinh hoc trén dia ban.

- Tham gia thyc hi¢n céc giai phap

1. Pam bao theo dung quy dinh|
dap tmg dugc yéu cau nhiém vu
i|dé ra.

2. Thyc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.
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ngan ngua va kiém soat cac loai sinh
vat ngoai lai xam hai; tiép nhan, xir ly
thong tin, dur liéu vé cac sinh vét bién
d6i gen va san pham, hang hoa c6
ngudn goc tur sinh vat bién 601 gen,
quan 1y ngudn gen; tham gia t6 chirc
thuc hién cac ké hoach, chuong trinh
bao ton va phat trién bén viing cac hé
sinh thai, loai va ngudn gen.

- Tham dinh hd so thit tuc hanh chinh:
dang ky/cap d6i, cap lai gidy phép moi
truong thudc thim quyén cip huyén.
T6 chuc dang ky, thAm dinh, x4c nhan
va kiém tra viéc thyc hién gidy phép
moi truong da dugc phé duyét.

- T6 chirc thuc hién cic quy dinh cua
phap luat vé bao vé méi trudng

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va bao c4o cap trén.

3. Chu tri hodc tham gia to chtrc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu khac cua cong tac Quan
Iy moi trudng theo phan cong.

Chu dong phoi hgop véi céc co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac

Cong viéc, nhiém vy duoc giao
thong sudt, tao dugc mdi quan hé

2.5 [Phdi hop cong tic  |cong chic khéac trién khai cong viéc,| L ,
\ , 2 A oy g .. lcong tac tich cuc theo ding quy
lam ding tham quyén va trach nhi€m| . £ N
. che, quy dinh phoi hop cong tac.
dugc giao.
. B R ] - .,\ T.; h ’ 3i the . X
Thuc hi¢n ché doPuoc tham du cac cude hop lién quan 1°P thu tr.aAO doi t (1ng tAm m?n
2.6 n A , AR khai thuc hién theo két luan cudc
hoi hop dén cong tac theo phan cong. hop
Ké hoach dugc xay dung trén co
07 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,sé nd1 dung ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi va dugc thuc hién theo
ding tién do.
2.8  [Thuc hién cac nhiém vu khéac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Truéng phong A , “ A ,

- Phé Truong phong phu tréch Co?g chtrc, nguoi lao dong cualC
X Phong

(néu co)

thudc huyén

ac co quan chuyén moén, don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Tai nguyén va Moi trudng tinh.

- UBND céc x4, thi tran.

* Thu thap cac thong

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
* Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

tin can thiét cho viéc thuc hién
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- Cac Hoi, doanh nghiép, t6 chirc c6 liénjcong viéc chuyén mon.

quan. * Thyc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién
cong viéc.
* Phoi hop xay dung cac van ban quan ly ctia co quan va
hudng dan viéc thyc hién.
* Phoi hop trién khai cac cong viéc.

4. Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 (Tham giay klen

hoic kién nghl trong cong tac quan 1y moi truong.

4.3 duogc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu

4.4

Duoc yéu cau cung cdp thong tin, danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céac yéu cau Vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau V& trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi
trrong, Khoa hoc moi truong, Cong nghé ky thuat moi truong, Ky thuat moi
truong, Quan ly moi truong.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc déi véi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban.

* St dung dugc ngoai ngr ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang lyc
ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

* Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, dudng
161, chinh sach cta Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc v6i tap thé, phdi hop cong tac t6t.
« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, cén than.

« Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuét nhitng giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vy ciia co quan, to chirc.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Cap do

Nhom nang luc chung

- Pao durc va ban linh 2-3

- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngir
2
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban|
A a1 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo! 9.3
mon nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cic van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gép y cic vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning luc quan Iy - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am:Quan ly théng tin -

truyén thong

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-39

Ngay bit dau thuc hién:

Dbia diém lam viéc:PhongVian hoa va Thong tin huyén Giao Thay

Quy trinh cong vi¢c lién quan

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat ctia Nha nudc; cac
van ban quy pham phap [uét, van ban chi dao, hqéng dan cua
Trung vong, tinh, huyén vé quan 1y thong tin - truyén thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,

ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, de an vé
Xuat ban, in, phat hanh; thong tin dién tir; thong tin dbi ngoai; buu chinh; vién thong; tan sb vo
tuyén dién; cong nghiép cong ngh¢ thong tin; ing dung cong nghé thong tin; an toan thong tin
mang; giao dich dién tir, chuyén d6i sé; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung vén
ban

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh HDND, UBND huy¢n: Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, d& 4n cua huyén vé xuit ban, in, phat
hanh; thong tin dién tu; thong tin 601 ngoai,
buu chinh; vién thong; tan s6 vo tuyén dién;
cong nghiép cong nghé thong tin; ung dung
cong ngh¢ thong tin; an toan thong tin mang;
giao dich dién tr, chuyén doi sb.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, Quyét dinh,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé
an dugc cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng din trién khai thyc hién
cac quy dinh cua Trung wong, Chinh phu, bo
chuyén nganh va cia HDND, UBND tinh;
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n ciia huyén vé xuit ban, in,
phat hanh; thong tin dién tu; thong tin d01
ngoai; buu chinh; vién thong; tan sd vo tuyén
dién; cong nghi€p cong nghé thong tin; Gng
dung cong ngh¢ thong tin;an toan thong tin
mang; giao dich dién tir, chuyén doi so.

I. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. T6 chirc, hudng dan theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon nghiép
vu; d& xuét cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y cta huyén vé xuit ban,
in, phat hanh; thong tin dién tir; thong tin ddi
ngoai; buu chinh; vién thong; tan s6 vo tuyén
dién; cong nghiép cong ngh¢ thong tin; ung
dung cong nghé thong tin; an toan thong tin
mang; giao dich qdién tu, chuyén ddi sb.

2. Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chic, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh sach
ctia huyén vé& xuat ban, in, phat hanh; thong
tin dién tir; thong tin d6i ngoai; buu chinh;
vién thong; tin s v tuyen dién; cong

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.
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nghi¢p cong nghé thong tin; tng dung cong
ngh¢ thong tin; an toan thong tin mang; giao
dich dién tir, chuyén doi so.

2.3

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

Tham gia to chuc so Két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cia Trung wong, cua Chinh phu,
ctia B chuyén nganh; quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
4n cta huyén vé xuit ban, in, phat hanh;
thong tin dién tu; thong tin d01 ngoai; buu
chinh; vién thong; tan s6 vo tuyén dién; cong
nghi¢p cong nghé thong tin; utng dung cong
nghé thong tin; an toan thong tin mang; giao
dich dién tir, chuyén doi sb.

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

2. Noi dung ‘béo’ cao,
danh gia c6 dé xuat kip

thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham
quyen phé duyét.

24

Tham gia gop
y cac van ban

Tham gia gop y cac quy dinh cua Trung
wong, cua tinh (khi dugc dé nghi); quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n cta huyén vé xuat
ban, in, phat hanh; thong tin dién tir; thong
tin d6i ngoai; buu chinh; vién thong; tan sd
vo tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong
tin; tng dung cong nghé thong tin; an toan
théng tin mang; giao dich dién ti, chuyén doi
sO.

No6i dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hoac tham gia t6 chuec trién khai thyuc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vu
theo nhiém vu dugc phan cong:

- Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nim vé xuat ban, in,
phat hanh; thong tin dién ti; thong tin d01
ngoai; buu chinh; vién thong; tin sé vo tuyén
dién; cong nghiép cong ngh¢ thong tin; tng
dung cong nghé thong tin; an toan thong tin
mang; giao dich dién tir, chuyén doi sb trong
linh vuc phu trach.

- Trién khai thyc hién chién lugc, @€ 4n, vin
ban Vé Xudt ban, in, phat hanh; phat thanh,
truyén hinh cap huyén; thong tin dién tur cap
huyén; thong tin d6i ngoai; buu chinh; vién
thong; tin sb vo tuyén dién; cong nghiép
cong nghé thong tin; tmg dung cong nghé
thong tin; an toan thong tin mang; giao dich
dién tu, chuyén doi sb thugc pham vi phu
trach.

- Tham muu thim dinh, dang ky, cép cac loai
gidy phép, gidy chimg nhan thudc cac linh
vuc: xuat ban, in, phat hanh; thong tin dién
tu; thong tin dbi ngoai; buu chinh; vién
thong; tan sb vo tuyén dién; cong nghiép
cong ngh¢ thong tin; tng dung cong ngh¢
thong tin; an toan thong tin mang; giao dich
dién ti, chuyén doi sé theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong, phan cép.

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

bam biao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong viéc.
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- Tham muu quan 1y nha nudc doi véi t6
chire kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi
va to chirc phi chinh phu hoat dong trén dia
ban thudc linh vuc: xuit ban, in, phat hanh;
thong tin dién tu; thong tin ddi ngoai; buu
chinh; vién thong; tan s6 vo tuyén dién; cong
nghi¢p cong nghé thong tin; tng dung cong
ngh¢ thong tin; an toan thong tin mang; giao
dich dién tir, chuyén d6i so.

- Tham muu t6 chire cong tac bao v¢€ an toan,
an ninh thong tin trong cac hoat dong buu
chinh, vién thong, cong nghé thong tin,
Internet, phat thanh.

- Tham muu x4y dyng va t6 chirc ~quan ly hé
thong thong tin co s¢ va truyén thanh -
truyén hinh cép huyén tai dia phuong; t6
chtrc cung cip thong tin; quan 1y nodi dung
thong tin co sé tai dia phuong.

- Ch tri, phéi hop véi cac co quan, don vi ¢6
lién quan va UBND x4, thi trantheo ddi va to
chic thuc hién céc chuong trinh, dy an vé
chuyén dbi s, ung dung cong nghé thong
tin, giao dich dién tir trong co quan nha
nudc, doanh nghiép va ngudi dan, phat trién
chinh quyén dién tir, chinh quyén s6, kinh té
s6 va x3 hoi sd trén dia ban huyén theo su
phén cong.

- Tham muu trién khai hoat dong thong tin
d6i ngoai trén dia ban theo hudng dan cia So
Thong tin va Truyén thong.

- Thyc hién viéc quan ly, kiém tra va hudng
dan cac x4, thi tran quan ly cac diém phuc vu
buu chinh, diém cung cap dich vu vién
thong, Internet, diém cung cap dich vu tro
choi dién tir cong cong, diém photocopy trén
dia ban theo quy dinh ctia phap luat.

- Hudng dan chuyén mon, nghi¢p vu vé linh
vuc: xuat ban, in, phat hanh; thong tin dién
ta; thong tin d6i ngoai; buu chinh; vién
thong; tan s6 vo tuyén dién; cong nghiép
cong nghé thong tin; tmg dung cong nghé
thong tin; an toan thong tin mang; giao dich
dién tu, chuyén ddi sb cho can bo, cong chirc
x4, thi tran.

- Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach dbi véi t chirce, ca nhan trong
viéc thyc hién cac quy dinh cua phap luat;
giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chéng
tham nhiing, tiéu cuc; thyc hanh tiét kiém,
chéng lang phi theo quy dinh cta phap luat
va phan cong.

- T6 chuc ung dung tién bod khoa hoc, cong
nghé; xdy dung hé thong thong tin, luu trir
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phuc vu cong tdc quan ly nha nudc va
chuyén mén, nghiép vu trong linh vuc: xuat
ban, in, phat hanh; thong tin dién tir; thong
tin dbi ngoai; buu chinh; vién thong; tan so
v6 tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong
tin; ung dung cong ngh¢ thong tin; an toan
thong tin mang; giao dich dién tur, chuyén doi
5.

- Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh
ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu duoc giao.

Phéi hop thuc

Phéi hop vdi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhi€ém vu duoc phan
cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duogc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu

2.6 hién qua cao. )

; 2. Noi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

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

Xay dung, thuc hién ké:

8. Xqéy dungA va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan Egggﬁ C(E)I:lego téfléﬁi di’(ﬁ
cua ca nhan. . .

vi, co quan va nhi¢m vu
duogc giao.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va kiém

Quan h¢ phdi hop true

Céc don vi phoi hop chinh

duyét két qua boi tiép trong don vi
- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao | Cac co quan chuyén mon, don vi
- Ph6 Truong phong phu trach | dong cia Phong thudc huyén

Iinh vuc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Théng tin va Truyén thong

- UBND céc x4 thi, trdn

- Céac co quan, don vi c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cu.
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han

1T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién

hoac kién nghi trong diéu dong cong churc thude don vi.

4.3 | Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém

vu dugc giao.

44 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia c

ac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5. Céc yéu cau ve

trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: May tinh va cong nghé¢
thong tin, Cong nghé ky thuat dién tir - vién thong, Ky thuat dién tr -
vién thong, Bo chi va thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu caa cip co

tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

- Co chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngli tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cta ngach

Phim chét c4 nhan

1. Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

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

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

5. Kha nang doan két noi bo.

6. Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

1. C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duoc giao.

2. C6 kha ning cu thé hoa va to chtc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuée ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

3. C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém|
vu cua don vi.

4. Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ niang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
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h(iém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

5. Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

6. Biét van dung cac kién thac co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
7. Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cép db
- Pao duc va ban Iinh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
. . - Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom  nang  luc A . -
chung - Giao ti€p u'ng XU. 2-3
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- Su dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang hudéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
Nhém  nang  luc | nhiém vu cta vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha ning kiém tra thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 2-3
nhi€m vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién lugc. 1-2
Nhoém nang lyc quan - Quan l},], sy thay do. 1-2
Iy i - Ra quyét din}l. 1-2
- Quan ly nguon lyc. 1-2

- Phat trién nhan vién. 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Quan ly Théng tin co sé&

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-40

Ngay bat dau thuc hién:

Dbia diém lam viéc:PhongVian hoa va Thong tin huyén Giao Thay

Quy trinh cong vi¢c lién quan

Trung wong, tinh, huyén

Thuc hién theo quy dinh ciua Pang, phap luat cia Nha nuoce; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,

ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
Thong tin co sé; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhi¢ém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

21

Xay dung van
ban

Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy
dinh trinh HDND, UBND huyén: Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy éan, dé an cua huyén vé
Thong tin co s0.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, Quyét dinh,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé
an dugc cip c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cta Trung wong, Chinh phu, bo
chuyén nganh va cia HDND, UBND tinh;
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, duy 4n, dé an cua huyén vé
Thong tin co s&

2. T6 chic, huéng dan theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén moén nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hidu qua quan 1y ciia huyén vé Thong tin
CO SO.

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
ctia huyén vé Thong tin co so.

1. Van ban, tai liéu
duogc ban hanh dang
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
lugng theo yéu ciu cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, t6
chuc lop dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh cua Trung uwong, cua Chinh
phu, ctia Bo chuyén nganh va cia tinh; Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua huyén vé
Thong tin co s, phét thanh cap xa.

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

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuit kip

thoi, ding ké hoach,
dugc cap c6 tham
quyen phé duygét.

24

Tham gia tham
dinh cac van

Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac quy dinh cua
Trung wong, cua tinh (khi dugc dé nghi);

Noi dung tham gia tham
dinh, gop vy dugc hoan
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ban

Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua huyén vé
Thong tin co sd.

thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hoac tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhi¢m vu dugc phan cong:
1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nam vé Thong tin co
sO.
2. Trién khai thyc hién Quyét dinh, dé an,
vin ban vé Thong tin co sg.
3. Tham muu thdm dinh, ding ky, cdp cac
loai gidy phép, gidy chung nhdn thudc céac
linh vuc: Thong tin co s¢ theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong, phan cép.
4. Tham muu quan ly nha nudc ddi véi t6
chtre kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi
va to chirc phi chinh phu hoat dong trén dia
ban thudc linh vyc: Thong tin co s¢, phat
thanh cap xa.
5.Tham muu tO chic cong tac bao vé an
toan, an ninh thong tin co sd trong cac hoat
dong Thong tin co s, phat thanh cap xa.
6. Tham muu xay dung va to chic quan ly
ndi dung théng tin co s¢ tai dia phuong
(Hoat dong cung cap thong tin thiét yéu theo
quy dinh dén ngudi dan ¢ xa, thi tran thong
qua hoat dong phat thanh, truyén thanh cua
Pai Truyén thanh cdp xa; ban tin thong tin co
s0; tai liéu khong kinh doanh phuc vu hoat
dong thong tin co so; thong tin truc tiép qua
béo cdo vién, tuyén truyén vién thong tin co
sO; bang tin cong cong va cac hinh thirc hoat
dong thong tin co s¢ khac):
- Cung cap thong tin v€ chinh sach, phap luét
cua Nha nudc, thong tin nhimg su kién qudc
té, trong nudc lién quan tryc tiép dén nguoi
dan ¢ dia phuong, co so.
- Cung cép thong tin, kién thirc thiét yéu dbi
v6i doi sdng hing ngay cua nguoi dan dia
phuong phu hop véi dbi tuong, dleu kién
kinh té - x4 hoi ctia dia phuong, bao gom:
+ Thong tin vé dy an, chuong trinh phét trién
kinh té, van hoa, x4 hoi tai dja phuong;
+ Thong tin lién quan dén chinh tri, kinh té,
van hoa, xa hoi cia dja phuong va kién thic
khoa hoc, k¥ thuét;
+ Thong tin lién quan dén trat tu, an toan xA
hoéi, an ninh, quoc phong cta dia phuong;
+ Thong tin vé sy co, cac tinh hudng khan
cap xdy ra ¢ dia phuong hoac c6 anh hudng
dén dia phuong;
+ Thong tin vé guong tip thé, ca nhan dién

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.
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hinh trong cac linh vuc;

+ Thong tin vé cac san pham, hang hoa, dich
vu phuc vu cho san xuat va doi séng cua
nguoi dan dia phuong.

+ Phuc vu nhiém vu chi dao, diéu hanh cta
chinh quyén dia phwong, co quan, don vi co
sO.

7. Hu6ng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh
vuc: Thong tin co s&, phat thanh cip xd cho
can bd, cong chuc xa, thi tran.

8. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach dbi voi t chuc, ca nhan trong
viéc thuc hi¢n cac quy dinh cua phép luat;
giai quyét khiéu nai, t6 cao; phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi theo quy dinh cua phap lut
va phan cong.

9. T6 chirc tng dung tién bd khoa hoc, cong
nghé; xdy dung hé thong thong tin, luu trit
phuc vu cong tdc quan ly nha nudc va
chuyén mon, nghi€ép vu trong linh vuc:
Thong tin co s0.

10. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vy dugc giao

Phéi hop thuc

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyuc thi chinh sach lién quan

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu

2.6 hién dén nganh, linh vuc nhi€ém vu dugc phéan qua Cfl o £
cong. 2. Noi dl‘mg p}lOl hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham du dﬁy du, chuan
2.7. | nhiém vu chung, | chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo | bi tai li€u va c6 y kién
hdi hop phén cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
28 Xﬁy dungA va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan Egzzﬁ Cé?lego téc?l;?li d(l){‘:l
cua cé nhan. . < n
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Purge quan Iy true tiép va kiém Quan hé phaéi hop truc Cic don vi phoi hgp chinh
duyét két qua béi tiép trong don vi
- Trudng phong Cong chutre, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon, don vi

- PhéTruéng phong phu trach

Iinh vuc

cua Phong

thudc huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan h¢
- S¢ Théng tin va Truyén thong - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- UBND céc x4, thi trin

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Céac co quan, don vi c6 lién quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi nhiém

vu duoc giao.

44 | Puogc yéu cAu cung cép thong tin, danh gid mac do xac thyc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Béo chi va truyén thong,
Thong tin thu vién, Xuat ban - phat hanh, Quan 1y van hoa.

- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban.

- Str dung dugc ngoai ngilt ¢ trinh d twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

5. Kha nang doan két noi bo.

6. Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.

7. Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi vé&i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

2. C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce ¢ linh vuc cong
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tac dugc phan cong.

3. C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

4. Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

5. Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé& phuong phap nghién ciru, t6
chuc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

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

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

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao durc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3

Nhém ning luc chung |- Giao tiép Gmg xir. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Su dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngfr. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 9.3
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng din thyc hién cic vin ban (theo 23

Nhom nang lyc chuyénnhi€m vu cta vi tri viéc lam).

mon - Kha ning kiém tra thuc hién cac vian ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2

Nhom ning luc quan Iy Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y nguon lyc. 1-2

- Phat trién nhan vién. 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly

linh vuc di sian van héa

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-41
Ngay bat dau thuc hién:

Dbia diém lam viéc:PhongVian hoa va Thong tin huyén Giao Thay

Quy trinh cong vi¢c lién quan

cua Trung wong, tinh, huyén

Thuyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luét cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,

ké hoach, chinh sach va chu tri x@y dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
quan 1y di san van hoéa; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi¢ém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

Tham gia nghién cuu, xdy dung cac quy
dinh trinh HDND, UBND huyén: Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y di san
van hoa.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cdp c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc hoi, Chinh phu, Thi tuéng Chinh
phu, BY, nganh va cua tinh; Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong.

2. T6 chi, hudng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
Xuét cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y di san van héa.

3. Tham gia t6 chitc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
ctua nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé
quan 1y di san van hoa.

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

2. Truyén dat dugc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Kiém tra, Sso
két, tong Kkét
viéc thuc hién
cac van ban

Tham gia t6 chtic so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo vi¢c thuc hién
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phéap luat cua Qudc hoi, Uy ban Thudng
vu Quéc héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, B, nganh va cia tinh; Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
du an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y di san vin hoa.

1. Vin ban béo céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duogc cip co tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat ctua

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
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ban

Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh
va cua tinh; Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y di san vin hoa.

thanh  theo dung ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chtrc trién khai thuc
hién céc hoat dong chuyén mon, nghi€p vu
theo nhi€ém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nam vé di san van
hoa.

2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé an,
van ban vé di san vian hoa.

3. Tham muu hudng dan cac t6 chire, don vi
va Nhan dan trén dia ban huyén thuc hién
viéc bao v¢ va phat huy cac gia tri di tich
lich str - van hoa, danh lam thang canh va di
san van hoa phi vat thé.

4. Tham muu quan ly nha nuéc vé 1& hoi
trén dia ban theo quy dinh cua phép luét.

5. Tham muu Huéng din chuyén moén
nghiép vu vé linh vuc véi cdc chicc danh
chuyén moén thudc Uy ban nhan dan xa, thi
tran.

6. Tham muu viéc Chu tri, phdi hop véi cac
co quan lién quan kiém tra viéc chdp hanh
quy dinh cta phap luat vé linh vuc Di san
van hoa; giai quyét khiéu nai, t& cdo; phong,
chéng tham nhiing, ling phi theo quy dinh
cua phép luat va phan cong.

7. Ung dung tién b khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu
cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon
nghi¢p vu.

8. Thuc hién cong tic thong tin, thong ké,
bao cdo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
hoat dOong van hoa, gia dinh theo quy dinh.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé& tién d9, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vgc nhiém vy dugc phan
cong.

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

2. No6i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.1.

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

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

Tham du déy du, chuan
bi tai liu va y kién phat
biéu theo yéu cau.
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Xay dung, thuc hi¢n k@;
A \ A 1A A L. . hoach theo dung ké
28, Xe:y d}mgrva :chuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, hoach cong téc ciia don
tuan cua cé nhan. . < 1a
vi, co quan va nhi¢ém vu
duoc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cAp trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Dugc quan ly trye tiép va Quan hé ph(“')i hop true Cac don vi phéi hop chinh
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi
- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao | Cac co quan chuyén mon, don vi
- Ph6 Truong phong phu trach | dong ciia Phong thudc huyén
linh vuc
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Van hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- UBND céc x4, thi tran - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Céac co quan, don vi c6 lién quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viée chuyén mén.
- Lay thong tin thong ké. .
- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | PBugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thugc don vi.
43 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém
vu dugc giao.
4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
4.5 | Buogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.
5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
C6 bang tbt nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hoac Nganh hoac Chuyén nganh: Van hoa hoc, Lich st
e hoc, Quan 1y van hoa, Bao tang hoc, Viét Nam hoc, Quan 1y van hoa tu
Trinh d6 dao tao

tuong
- Nganh hogc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip c6
tham quyeén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi | - Cé ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi

cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ ndng sur dung cong nghé thong tin co ban.

- Str dung duoc ngoai nglt ¢ trinh d twong duong béc 2 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh | - Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach
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tich cong tac)

1. Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

2. Tinh than trach nhi¢ém cao véi cong viée, véi tap the, phoi hop cong tac
tot.

PhAm chét c4 nhan 3. Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
4. Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
5. Khé nang doan két nodi bo.
6. Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
7. Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.
2. Co kha nang cu thé hod va td chtrc thuc hién hiéu quéa céc chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.
3. C6 kha niang dé xuat nhitng cha truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtic nang, nhiém
vu cua don vi.

C A A , 4. Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén mon vé linh vuc hoat
Céc yéu cau khac

dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng dén,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

5. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chuc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

7. Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuit xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
. < - Soan thdo va ban hanh van ban. 2-3

Nhém  nang luc 7 -

chung - Giao tleAp ung xir. 2-3
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- Su dung cong nghé thong tin. 2
- Str dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban -3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3

Nhém  nang  luc | nhiém vu cta vi tri viéc lam).

chuyén mon - Kha ning kiém tra thyc hién cic van ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2

, < , | - Quan ly sy thay doi. 1-2

{\;Ihom nang lyc quan — Ra quyét din‘h. 17
- Quan 1y nguodn lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly
van héa co sé (bao gom quan ly thw vién va
quan ly vin hoéa dan tgc)

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-42

Ngay bt dau thyc hién:

Dbia diém lam viéc:PhongVian hoa va Thong tin huyén Giao Thay

Quy trinh cong vi¢e lién quan

cua Trung wong, tinh, huyén

Thyc hién theo quy dinh cua bang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

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

hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, de an vé quan ly
vin hoa co s& (bao gdm quan 1y thu vién va quan 1y vin hoa dan toc); chi tri, t6 chuc trién khai thuc thi
cac nhi¢m vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi¢ém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh
gia hoan thanh cong
viéc

21

Xay dung vén
ban

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh HDND, UBND huyén; Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an ctia huyén vé Quan ly van hoa co so
(bao gébm quan 1y thu vién va quan 1y van hoa
dan toc).

Cac quy dinh, van
ban phap luat, Quyét
dinh, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh,
du an, dé an dugc cap
c¢6 thim quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cac
quy dinh cta Trung wong, Chinh phua, bo
chuyén nganh va cia HDND, UBND tinh;
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua huyén vé Quan
1y vin hoa co so (bao gdm quan 1y thu vién va
quan 1y van hoa dan tdc).

2. T6 chirc, huéng dan theo ddi viéc thuc hién
ché dd, chinh sach chuyén moén nghiép vuy; dé
xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan 1y ctia huyén vé Quén 1y vin hoa co
s0 (bao gébm quan 1y thu vién va quan 1y van
hoa dan tdce).

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach cta huyén vé
Quan 1y vin hoa co s& (bao gom quan 1y thu
vién va quan 1y van hoa dan toc).

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

2. Truyen dat duoc
cic ndi dung vé
nghiép vu theo phén
cong dé cac to chuc,
ca nhan khac hleu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chuce 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia to chtc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gi4d va bdo cao viéc thuc hién
cac quy dinh cia Trung vong, cia Chinh phu,
cia Bo chuyén nganh va cua tinh; Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua huyén vé Quan 1y van hoa co
sO (bao gébm quan 1y thu vién va quan 1y van
hoa dan tdce).

1. Van ban bdo céo
két qua kiém tra duoc
thyc hién dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gid c6 d& xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thim  quyén  phé
duyét.
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Tham gia thim

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh cua
Trung uong, cua tinh (lghi dugc dé nghi);
Quye¢t dinh, quy hoach, ké hoach, chinh séch,

Noi dung tham gia
tham dinh, gop vy
duoc hoan thanh theo

24 gglllh cac van chuong trinh, du an, dé ép cua huyén vé Quan | dung ké hoach, chét
Iy van héa co s¢ (bao gom quan 1y thu vién | lwong do ngudi chu
va quan 1y van hda dan tdc). tri giao.

25 Chu tri hodc tham gia to chtic trién khai thuc

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

hién cac hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhi€ém vu dugc phan cong:

- Trién khai thyc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nim vé Quan 1y van
hoa co s¢ (bao gdbm quan 1y thu vién va quan
1y van hoa dan toc)

- Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé 4n, vin
ban vé Quan 1y vin hoa co s (bao gdbm quan 1y
thu vién va quan 1y van hoa dan toc).

- Tham muu huéng dan cac t6 chirc, don vi va
Nhan dan trén dia ban huyén thuc hién phong
trao van hoa, van nghé; xay dung nép sdng vin
minh trong viéc cudi, viéc tang, 18 hoi; xay
dung phong trao “Toan dén doan két xdy dung
doi song van hoa”; xdy dung va hudng dan xet
tang danh hi¢u gia dinh, thon, lang, ap, ban, to
dan phd van hoa, don vi van hoa, xa dat chuin
van hoa nong thon moi; xay dung, thuc hién
huong uéce, quy udc.

- Tham muu quéan 1y nha nudc vé kinh doanh
dich vu karaoke, kinh doanh dich vu vii truong,
hoat dong nghé thuat biéu dién trén dia ban
theo quy dinh cia phap luat.

- Thuc hién tiép nhan va tham muu c6 van ban
tra 101 dbi v6i thong bao thanh lap, sap nhap,
hop nhét, chia, tich, giai thé, cham dit hoat
dong thu vién cua thu vién cap x4, thu vién co
s& gido duc mam non, co s& gido duc phod
thong, co s& gido duc nghé nghiép va co sd
gido duc khac, thu vién tu nhan c6 phuc vu
cong déng co tru sé trén dia ban.

- Tham muu Hudng dan, kiém tra hoat dong
ctia cac don vi su nghiép cong 1ap, cac thiét ché
van hoéa co s, cdc co s& hoat dong dich vu
trong linh vuc van hoa, diém wvui choi cong
cong thudc pham vi quan 1y.

- Tham muu quan 1y nha nuéc ddi véi to chirc
kinh té tap thé, kinh té tw nhan; huéng dan va
kiém tra hoat dong cac hoi va td chuc phi chinh
phu hoat dong trén dia ban thudc cac linh vuc
Quan 1y van hoa co so (bao gém thu vién va
van hoa dan tdc).

- Tham muu Hudng dan chuyén mon nghiép vu
vé linh vyc dbi vé6i cac chire danh chuyén mén
thudc Uy ban nhan dan x4, thi tran.

- Tham muu viéc Chu tri, phdi hop véi cac co

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

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luwong va hiéu
qua cong viéc.




242

quan lién quan kiém tra viéc chip hanh quy
dinh cua phap luét Ve linh vyc trén dia ban; giai
quyét khiéu nai, t6 cédo; phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cua phap luat va
phan cong.

- Ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong
tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép vu.
- Thuc hién cong tac thong tin, thong ké, bao
céo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh hoat dong
van hoa, gia dinh theo quy dinh.

Phéi hop thuc

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan

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

26 hién dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan | 2. Noi dung phéi hop
cong. duge hoan thanh dat
chat luong, theo
ding tién 4o ke
hoach.
Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc Tham dy day du,
nhiém vu | chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan | chuan bi tai li€u va co
2.7. N A 12
chung, hoi hop | cong. ¥ kién phat biéu theo
yéu cau.
X?ly dung, thuc hiér}
A \ A 1K Ao s x| ké hoach theo ding ké
28, X,ay dAung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cta hoach cong tac cia
ca nhan. . A
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thyuc hién cac nhiém vy khéac do cap trén phan cong.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Puwgc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Trudéng phong

- Pho Truong phong phu trach

linh vuc

Cong chuc, nguoi lao dong
cua Phong

Céc co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chét quan h¢

- S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

- UBND céc x4, thi trin

- Céac co quan, don vi c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cu.

4. Pham vi quyén han
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1T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém

vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mac do xac thyc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

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

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hoac Nganh hoac Chuyén nganh: Thong tin - thu vién, Lich stir
hoc, Van hoa hoc, Viét Nam hoc, Van hoa dan gian, Quan 1y van hoa, Quan Iy xa
hoi, Quan Iy van hoa tur tuong.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cp co
tham quyén quy dinh.

Bo6i dudng, ching chi

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

- Co6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu ki¢n, tiéu chuan ctia ngach

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi truong,
chinh sach cuia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tht.
3. Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

5. Kha nang doan két noi bo.

6. Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.

7. Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duoc giao.

2. C6 kha nang cy thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

3. C6 kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ni bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

4. Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hubng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong vi¢ce theo vi tri
viéc lam.

5. Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé& phuong phap nghién ciru, t6
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai licu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao Vé nganh, linh vuc; co ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

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

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom néng lue Niing luc cu thé Cép db
- Pao duc va ban Iinh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhém — ndng  lyc - Giao tiép tmg x. 2-3
chung i
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
Nhém ning Ilyc | nhiém vu cia vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha ning kiém tra thuc hién céc vin ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
E}hom nang lyc quan [ Ra quyét dinh. 1.
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly

Iinh vuc gia dinh

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-43

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:PhongVian hoa va Thong tin huyén Giao Thay

Quy trinh cong vi¢e lién quan

Trung wong, tinh, huyén

Thyc hi¢n theo quy dinh cua Dang, phap ludt cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thAim dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
quan 1y linh vuc gia dinh; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

21

Xay dung van
ban

Tham gia nghién ctu, xdy dung cac quy
dinh trinh HDND, UBND huyén; Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4an cua huyén vé
Quan 1y linh vuc gia dinh.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, Quyét dinh,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé
an duoc cip co6 thim
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cta Trung wong, Chinh phu, bd
chuyén nganh va cuia HDND, UBND tinh;
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua huyén
vé Quan 1y linh vuc gia dinh.

2. To chic, hudng dan theo ddi viée thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé ning cao hi¢u
lic, hiéu qua quan 1y cua huyén vé Quan ly
linh vuc gia dinh.

3. Tham gia t6 chitc cic chuyén dé boi
dudng nghi¢p vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
ctia huyén vé Quan 1y linh vyc gia dinh.

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

2. Truyén dat duoc céc
nd6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc to
chtrc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo cdo viéc thuc
hién cac quy dinh cta Trung wong, cua
Chinh phu, cia BO chuyén nganh va cua
tinh; Quyét dinh, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé an cua
huyén vé Quan 1y linh vyc gia dinh.

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

2. Noi dung bédo céo,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duogc cip co tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia gop y
cac van ban

Tham gia gbp y cac quy dinh cua Trung
uong, cua tinh (khi dugc dé€ nghi); Quyét

Noi dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
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dinh, quy hoach, ké l}oach, chinh séch,
chuong trinh, duy 4n, d€ 4n cua huyén veé
Quan ly linh vuc gia dinh.

ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

Thuc hién cac

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

1. Trién khai thyc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nam vé Quan 1y linh
vuc gia dinh.

2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé an,
vian ban vé Quan 1y linh virc gia dinh.

3. Tham muu hudng dan cac to chirc, don vi
va Nhan dan trén dia ban huyén thuc hién;
xdy dung va huéng dan xét ting danh higu
gia dinh van hoa.

4. Tham muu quan 1y nha nudc d6i véi to
chtrc kinh té tap thé, kinh té tur nhan; huéng
dan va kiém tra hoat dong céc hoi va to chirc
phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc

1. Pam bio quy trinh
cong tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hi€éu qua cong

55 | oAt dong | cac linh vie Quan ly linh vy gia dinh. viée. i .
chuy?n mon, | 5 Tham muu Hudng dan chuyén mén nghiép 2; bam tfao quy tr1n1£1
nghiép vu vu vé linh vyc ddi v6i cac chirc danh chuyén | €Ong tac va theo dung ke

mon thuge Uy ban nhan dén x4, thi trin. hoach ve tien d(-); cAhat

6. Tham muu viéc Chu tri, phéi hop véi cac | luong va hiéu qua cong

co quan lién quan kiém tra viéc chap hanh | VI€C.

quy dinh cua phap luat vé linh vuc trén dia

ban; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong,

chéng tham nhiing, ling phi theo quy dinh

cua phép luat va phan cong.

7. Ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé;

xay dung hé théng thong tin, luu trir phuc vu

cong tac quan 1y nha nudc va chuyén mon

nghiép vu.

8. Thuc hién cong tac thong tin, thong ké, bao

cao dinh ky va dot xuét vé tinh hinh hoat dong

quan 1y linh vuc gia dinh theo quy dinh.
1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,

, Phéi hop voi cic don vi lién quan tham i%‘;gdfé‘icpgz‘  Jpan he
Phéi hop thuc muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién , i
26 | A X . . A qua cao.
hién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy duoc 2 Nb6i dune ohdi h
A oA - INC g phor hop
phan cong. dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du, chuan
2.7. | nhiém vu | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | bi tai liéu va c6 ¥ kién
chung, hoi hop theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
58 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn | hoach theo ding ké

cua ca nhan.

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
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duoc giao.
| duoc g

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

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan Iy true tiép va kiém Quan hé phéi hop truc

Céc don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi tiép trong don vi
- Truéng phong Cong chirc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon, don vi
- Pho Trudéng phong phu trach | ctia Phong thudc huyén
linh vuc
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé
- S& Van ho4, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- UBND cac xa, thi tran
- Céac co quan, don vi c6 lién quan

- Cung cp cac thong tin theo yéu ciu.

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

- Liy thong tin thong ké.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém

vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudng.

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodac Chuyén nganh: Gia dinh hoc, Quan 1y van
héa, kinh té gia dinh, Quén 1y vin héa - tur tuong.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu caa cip co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude doi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duogc ngoai
nglt ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngltr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

PhAm chét c4 nhan

1. Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

3. Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

5. Khd nang doan két nodi bo.
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6. Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
7. Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

2. C6 kha nang cu thé hoa va to chue thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

3. C6 kha ning d& xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

4. Hiéu va van dung duoc cac kién thie chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ning xt Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dén,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

5. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, x4y dung céc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

6. Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

7. Ap dung thanh thao céc kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap db
Nhom  nang  lyc | - Pao duc va ban linh. 2-3
chung - T6 chtrc thuc hién cong viéc. 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép ung xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- Str dung ngoai ngfr. 2
Nhom  nang  luc | - Khd nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 23
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang kiém tra thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc quan | - Tu duy Quyét dinh. 1-2
ly - Quan 1y sy thay doi. 1-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly
thé duc thé thao cho mei nguai

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-42

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:PhongVian hoa va Thong tin huyén Giao Thay

Quy trinh cong vi¢e lién quan

cua Trung wong, tinh, huyén

Thuc hién theo quy dinh cua Bang, phap luat cia Nha nuac;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,

ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
quan 1y thé dyc thé thao cho moi nguoi; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh HDND, UBND huyén; Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh, du
an, dé an ctia huyén vé Quan 1y Thé duc Thé
thao cho moi nguoi.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, Quyét dinh, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an duoc cp 6
tham quyén thong qua.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cia Trung uwong, Chinh phd, b
chuyén nganh va cuia HDND, UBND tinh;
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cta huyén vé Quan
1y Thé duc Thé thao cho moi nguoi.

2. T6 chtic, huéng dan theo ddi viée thuc hién
ché do, chinh sach chuyén moén nghiép vy; dé
xudt cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly ctia huyén vé Quan ly Thé duc
Thé thao cho moi ngudi.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vy, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach cta huyén veé
Quan Iy Thé duc Thé thao cho moi ngudi.

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

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

3. Puoc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
déanh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém tra,
phéan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh cta Trung uong, ciia Chinh phu,
cta B chuyén nganh; Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an cta huyén vé Quan 1y Thé duc Thé thao
cho moi nguoi.

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

2. Noi dung béo cao, ddnh
gid co d& xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cic quy dinh cua
Trung uong, ciia tinh (khi dugc dé nghi); Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, dy an, dé 4n cua huyén vé Quan ly Thé
duc Thé thao cho moi ngudi.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét luong do nguoi chi
tri giao.

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc
Xay dung van
ban
2.1
Huéng dan va
triecn khai thuc
2.2 i ; g
hién cac van
ban
Kiém tra, so két,
tong ket viéc
thuc hién cac
van ban
2.3
Tham gia tham
dinh cac van
2.4 | ban
Thuc hién cac
hoat dong
2.5 R o
chuyén  mon,

nghiép vy

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vu
theo nhiém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chit luong va
hi€u qua cong viéc.
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han, trung han va hang nam vé Quan ly Thé duc
Thé thao cho moi ngudi trong linh vire phu trach.
2. Trién khai thue hién Quyét dinh, dé an, vin
ban vé Quan 1y Thé duc Thé thao cho moi
nguoi thudc pham vi phu trach.

3.Tham muu huéng dan céc 6 chirc, don vi va
nhan dan trén dia ban huyén thuc hién phong trao
luyén tap thé duc, thé thao cho moi nguoi.

4. Tham muu Hudng din, kiém tra hoat
dong cua cac don vi sy nghiép cong lap, cac
thiét ché thé thao co s&, cac co s& hoat dong
dich vu trong linh vyc thé duc, thé thao cho
moi nguoi thudc pham vi quan 1y.

5. Tham muu quan ly nha nudc d6i véi to
chtre kinh té tap thé, kinh té tu nhan; huéng
dan va kiém tra hoat dong cac hoi va t6 chuc
phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
cac linh vuc thé duc, thé thao cho moi nguoi
theo quy dinh cta phép luét.

6.Tham muu Hudng dan chuyén mén nghiép vu
vé linh vyc thé dyc, thé thao ddi véi cac chirc danh
chuyén mén thude Uy ban nhan dan x4, thi tran.
7.Tham muu viéc Chu tri, phdi hop véi cac
co quan lién quan kiém tra viéc chdp hanh
quy dinh cta phap luat vé linh vuc thé duc,
thé thao trén dia ban; giai quyét khiéu nai, t6
co; phong, chéng tham nhiing, ling phi
theo quy dinh ctia phép luat va phan cong.

8. Ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xdy dung hé thong thong tin, luu trir phuc vu
cong tadc quan ly nha nudc va chuyén mon
nghiép vu.

9. Thyc hién cong tac thong tin, théng ké,
béo cdo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh
hoat dong thé duc, thé thao theo quy dinh.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh séch lién quan
dén nganh, Iinh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cong vi¢c, nhi¢m vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan h¢
cong tac phét trién higu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chit lugng, theo ding
tién d¢ ké hoach.

Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du, chuan
2.7. | nhiém vu chung, | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | bj tai liéu va c6 ¥ kién
hdi hop theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké:
28, ){éy dungA va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan Egggﬁ céﬁego técdlclz?ii dlgﬁ
cua ca nhan. . NN
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va kiém Quan hé phéi hop truc

Céc don vi phoi hop chinh

duyét két qua boi tiép trong don vi
- Truong phong Cong chure, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon, don vi
- Phé Trudng phong phu trach | cia Phong thudc huyén
linh vuc (phu trach)
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan h¢
- S& Vian hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- UBND céc x3, thi trin

- Cung cp cac thong tin theo yéu ciu.

- Céac co quan, don vi c6 lién quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém

vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mic d¢ xac thuc ctua thong tin phuc vu cho

nhi¢ém vu dugc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tro 1én:

-Nhém nganh hoic Nganh hodc Chuyén nganh: Thé duc, thé thao.

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

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ ndng sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chit c4 nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao véi cong viéce, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

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

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

5. Khé nang doan két noi bo.

6. Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

7. Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi vé&i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu duoc giao.

2. Co kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

3. C6 kha niang dé xuat nhitng cha truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

4. Hiéu va van dung dugc cac kién thue chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

5. Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
7. Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuit xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom nang lwe Ning luc cu thé Cap a6
- Pao durc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom ning lyc - Giao tiép tng xur. 2-3
chung i
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
Nhém ning  luc nhi€ém vu cuda vi tri vi¢c lam).
chuyén méon - Kha néng kiém tra thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhi€ém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha ning tham dinh, gép y cic vin ban (theo 2.3
nhi€ém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
{\;hom nang lyc quan [ Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2




253

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly
thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén

nghiép

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-45

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:PhongVian hoa va Thong tin huyén Giao Thay

Quy trinh cong vi¢c lién quan

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha
nuge; cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao,
hudng dan cua Trung wong, tinh, huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thAm dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,

ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
Quan 1y thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac
nhi¢m vy chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

Tham gia nghién ctu, xdy dung cac quy
dinh trinh HDND, UBND huyén; Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua huyén vé
Quan 1y thé thao thanh tich cao va thé thao
chuyén nghi¢p.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, Quyét dinh,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé
an duoc cip c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cta Trung wong, Chinh phu, bd
chuyén nganh va cuia HDND, UBND tinh;
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé 4n cua huyén
vé Quan 1y thé thao thanh tich cao va thé
thao chuyén nghi¢p.

2. T chirc, hudng dan theo ddi viéc thuc
hién ché d¢, chinh sach chuyén mén nghiép
vu; dé xudt cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y cia huyén vé Quan ly
thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén
nghiép.

3. Tham gia t6 chitc cic chuyén dé boi
dudng nghi¢p vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
ctia huyén vé Quén 1y thé thao thanh tich cao
va thé thao chuyén nghiép.

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

2. Truyén dat dugc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phéan cong dé céc to
chtrc, ca nhéan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, tb
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

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

Tham gia t6 chtic so Kkét, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo vi¢c thuc hién
cac quy dinh cua Trung wong, cua Chinh
phu, ciia Bo chuyén nganh; Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua huyén vé Quan ly thé thao
thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép.

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

2. Noi dung bédo céo,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duogc cip co tham quyén
phé duyét.
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Tham gia thim

Tham gia thim dinh, gbp y cac quy dinh cua
Trung uong, cua tinh (khi ;quc de nghi);
Quyet dinh, quy hoach, ké hoach, chinh

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké

2.4 gglllh cac van sé}ch, chuong t;inh, dy 4n, dé an cua huyér} hoach, chét lugng do
vé quan ly thé thao thanh tich cao va thé | nguoi chu tri giao.
thao chuyén nghiép.

25 Chu tri hodc tham gia t6 chtrc trién khai thuc

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

hién céc hoat dong chuyén mon, nghi€p vu
theo nhi€ém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nim vé quan 1y thé
thao thanh tich cao va thé thao chuyén
nghiép trong linh vuc phu trach.

2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé an,
van ban vé quan 1y thé thao thanh tich cao va
thé thao chuyén nghiép thudc pham vi phu
trach.

3. Tham muu hudng dan cac to chirc, don vi
trén dia ban huyén vé thé thao thanh tich cao
va thé thao chuyén nghiép.

4. Tham muu huéng dan, kiém tra hoat dong
ctia cac don vi su nghiép cong 1ap, cac thiét
ché thé thao co sd, cac co s& hoat dong dich
vu trong linh vuc thé thao thanh tich cao va
thé thao chuyén nghiép thudc pham vi quan
ly.

5. Tham muu quan 1y nha nuéc d6i voi to
chtre kinh té tap thé, kinh té tu nhan; huéng
dan va kiém tra hoat dong céac hoi va td chuc
phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
cac linh vuc thé thao thanh tich cao va thé
thao chuyén nghi¢p theo quy dinh cua phap
luat.

6. Tham muu Huéng dan chuyén mon
nghiép vu vé linh vuc thé duc, thé thao d6i
v6i cac chic danh chuyén moén thudc Uy
ban nhan dan x4, thj tran.

7. Tham muu viéc Chu tri, phdi hop véi cac
co quan lién quan kiém tra viéc chap hanh
quy dinh cua phap luat vé linh vyuc thé duc,
thé thao trén dia ban; giai quyét khiéu nai, t6
cdo; phong, chéng tham nhiing, ldng phi
theo quy dinh cta phép luat va phan cong.

8. Ung dung tién b khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu
cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon
nghi¢p vu.

9. Thuc hién cong tac thong tin, thong ké,
bdo cao dinh ky va dot xuit vé tinh hinh
hoat dong thé duc, thé thao theo quy dinh.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chét
luong va hi€u qua cong
viéc.
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1. Cong vi¢c, nhi¢m vu
dugc giao thong sudt,
.. . L tao dugc moi quan hé
Phoi hgp véi céc don vi lién quan tham muu cong tac phat trién hidu
26 Phoi hop thuc hgach dinh va thyc thi chinh sach lién quan qua cao. '
" | hién dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phén | 5 Npi dung phéi hop
cong. dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ke hoach.
Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du, chua?}n
2.7. | nhiém vu | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | bi tai ljéu va cO y ‘kién
chung, hgi hop | theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hi¢n k@
A \ A 1A Ao s A hoach theo dung ke
28 Xﬂay c%ungAva thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, thang, tuan hoach céng tac ciia don
cua ca nhan. . N
vi, co quan va nhi¢ém vu
dugc giao.
2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy truc tiép va kiém Quan hé phdi hop truc Céc don vi phoi hop chinh
duyét két qua béi tiép trong don vi
- Trudéng phong Cong chuc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon, don vi
- Ph6 Trudng phong phu trach | ctia Phong thudc huyén
linh vuc
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chitc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- UBND cac xa, thi tran - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan - Thu thap céc thong tin cAn thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cu.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu

duoc giao.
4.4 | Puogc yéu cAu cung cép thong tin, danh gid mirc do xéc thuc ctia thong tin phuc vu cho nhi¢m vu
duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.

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

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tra 1én véi:

- Nhém nganh: Thé duyc, thé thao.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu caa cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thie, k§ ndng quan ly nha nuéc doi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va stir dung duoc ngoai
ngtt ¢ trinh d0 twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuén cua ngach

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

5. Khé nang doan két nodi bo.

6. Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

2. Co kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

3. Co6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

4. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xtr Iy cc tinh hudng trong qué trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

5. Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén ddm nhiém.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vic.
7. Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Ning lue cu thé Cép dp
Nhém  nang  lyc | - Pao dire va ban linh. 2-3
chung - T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xtr. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngfr. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 9.3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
Nhém  nang  lyc | nhiém vu cua vi tri vi¢e lam).
chuyén mon - Kha ning kiém tra thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhi¢ém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
Nhom néng lyc quan - Quan 1}”, su.thay 46i. 1-2
Iy i - Ra quyét dm‘h. 1-2
- Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phét trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly
xuc tien, quang ba du lich

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-46

Ngay bat dau thyc hién:

Dbia diém lam viéc:PhongVian hoa va Thong tin huyén Giao Thay

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cta Dang, phap luat cia Nha nuoc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan
cua Trung wong, tinh, huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

’ Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy ‘hoach‘,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé

quan ly xdc tién, quang ba du lich; chu tri, t6
theo mang cong viéc duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

chure trién khai thuc thi cdc nhiém vy chuyén mon

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

Tiéu chi danh gia hoan

cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
ludt, Quyét dinh,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh HDND, UBND huyén; Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du
an, dé an ctia huyén vé Xtc tién, quang ba du
lich, Quang céo.

Cac quy dinh, van ban
phép luat, Quyét dinh, ké
hoach, chinh séach, chuong
trinh, dy 4n, d& an duoc
cap c6 tham quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cic
quy dinh cta Trung wong, Chinh phu, bo chuyén
nganh va cuia HDND, UBND tinh; Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n coa huyén vé Xuc tién, quang ba
du lich, Quéang cdo.

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

2. Truyén dat duoc cac
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2. T6 chirc, hudng dan theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mén nghiép vu; de
xudt cac bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hicu
qua quan 1y ciia huyén vé Xc tién, quang ba
du lich, Quang cao.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach ciia huyén vé
Xuc tién, quang ba du lich, Quang cdo.

noi dung vé nghiép vu
theo phén cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, t6 chire
16p dao tao, bdi dudng
dénh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao céo viéc thyc hién
cac quy dinh ctia Trung uwong, ctia Chinh phu,
cta B chuyén nganh; Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an ctia huyén vé Xac tién, quang ba du lich,
Quang cao.

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

2. Noi dung béo cao, danh
gid co dé xudt kip thoi,
dung ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia thim dinh, gop ¥ cic quy dinh ciia
Trung wong, ctia tinh (khi duoc dé nghi); Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n ctia huyén vé Xuc tién,
quang ba du lich, Quang céo.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hoac tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nim vé Xuc tién,
quang ba du lich, quang cdo trong linh vuc
phu trach.

2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé an, vin
ban vé Xuc tién, quang ba du lich, quang cio
thudc pham vi phu trach.

3. Tham muu hudng dan cac to chire, don vi
va nhéan dan trén dia ban huyén quan 1y, bao
V¢, ton tao, khai thac, st dung hop 1y va phat
huy gia tri tai nguyén du lich, moi truong du
lich, khu du lich, diém du lich; cong tac
quang cao trén dia ban.

4. Tham muu Hudng dan, kiém tra hoat
dong cua cac don vi su nghiép cong lap, cac
thiét ché van hoa co sd, cac co sé hoat dong
dich vu trong linh vuc du lich va quang céo
thudc pham vi quan ly.

5. Tham muu quan 1y nha nudc déi véi to
chure kinh té tap thé, kinh té tu nhan; hudéng
dan va kiém tra hoat dong céc hoi va td chirc
phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
cac linh vyc du lich va quang céo theo quy
dinh cua phap luat.

6. Tham muu Hudng dan chuyén mén nghiép
vu vé linh vuc du lich va quang cao ddi voi cac
chiic danh chuyén mén thugc Uy ban nhan dan

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong vic.
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x4, thi tran.

7. Tham muu viéc Chu tri, phdi hop véi cac
co quan lién quan kiém tra viéc chdp hanh
quy dinh cia phap luat vé linh vic Du lich
va Quang cdo trén dia ban; giai quyét khiéu
nai, to céo; phong, chéng tham nhiing, 1ang
phi theo quy dinh cua phdp luat va phan
cong.

8. Ung dung tién bd khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu
cong tac quan ly nha nudc va chuyén moén
nghi¢p vu.

9. Thyc hi¢n cong tac thong tin, théng ké, bao
cao dinh ky va dot xuat vé tinh hinh hoat dong
du lich va quang cao theo quy dinh.

Phéi hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu

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

2.6 hién hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén | €80 = .
~ nganh, linh vyc nhiém vy duge phan cong. 2. NOi dung pho6i hop
duoc hoan thanh da‘g chat
lupng, theo dung tién do
ke hoach.
Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh vuc | Tham du dﬁy du, chuén bi
57 vu chung, hdi | chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan téiv liéu va cé y kién phat
" | hop cong. bieu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cta hf)aCh t,h ©0 fiung ke hpach
28. | 0 cong tac cua don vi, co
ca nhan. NP
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va Quan hé phéi hop truc Cac don vi phéi hgp chinh
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi
- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao | Cac co quan chuyén mon, don vi
- Ph6 Truong phong phu trach | dong cia Phong thudc huyén
linh vuc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

- UBND céc x4, thi tran

- Céac co quan, don vi c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuyc hién cac bao céo theo yéu cu.
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4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghj trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém

vu dugc giao.

44 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tdt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phii hop véi linh vuc cong tac, bao gom:

- Nhém nganh, Nganh hodc chuyén nganh: Du lich, Truyén théng da phuong
tién, Viét Nam hoc, Tiéng Anh.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cp co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai
ngtt ¢ trinh d§ twong duwong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chét ca nhan

1. Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

2. Tinh thén trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong téc
tot.

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

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

5. Kha nang doan két noi bo.

6. Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.

7. Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

2. C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

3. C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

4. Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.
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5. Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, to
chtre, trién khai nghién ctru, x4y dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

6. Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
7. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T chirc thyc hién cong viéc. 2-3
L - Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nang luc T -
chung - Giao tiép u'ng xU. 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin. 2
- Str dung ngoai ngfr. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
Nhém  nang  lgyc | nhiém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha ning kiém tra thuc hién cic van ban (theo 2-3
nhiém vy cuda vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vy cda vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
Nhoém ning luc quin |- Quan Iy sy thay doi. 1-2
Iy ' - Ra quyét din}l. 1-2
- Quan 1y nguodn lyc. 1-2

- Phét trién nhan vién. 1-2
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Vi tri viéc lam: Bao v€ va cham séc tré em

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-47

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:PhonglLao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Giao Thay

Quy trinh cong vi¢e lién quan

cham soéc tré em.

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luét cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cta huyén vé linh vucbao vé va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu lanh dao phong gitp Uy ban nhan dan huyén chi dao _cong tacBao v€ va cham
soc tré emtrén dia ban huyén. Tham muu xay dung van ban hudng dan, trién khai cho céac co
quan, don vi, doanh nghiép va UBND céc x4, thi trdn vé cong tic Bao vé va chiam sdc tré em.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc Bao vé va chim séc
tré emtrinh Chu tich Uy ban nhan déan
huyén quyét dinh va to chtrc thuc hién
chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap ludt cua huyén vé linh vuc
Bao vé va cham soc tré em; kién nghi
stra d6i, b sung cac vin ban quy pham
phép ludt, cac ché do, chinh sach thudc
linh vuc Béo vé va cham soc tré em.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay,
dung, gdp ¥ cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nude vé linh vuc Bao vé va
cham soéc tré emlién quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc Bao v€ va cham soc
tré em.

.2. Cac dé xuat, kién nghi sua

ddi van ban quy pham phap
luat, ché do6 chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Cac vian ban hudéng dan
nghi€p vu Bdo v¢ va cham

zsOc tré em dugc thong nhat va

quan 1y hiéu qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phéap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé
Bao vé va cham soc tré em.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén|
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quéan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé Bao vé va chdm soc tré em.
3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cua cap
trén.
2. Truyén dat dugc cac nodi
dung v€ nghiép vu theo phén
cong dé cac to chuc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.
3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia

»./hoan thanh cong viéc.

ve cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
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sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé Bdo vé€ va cham soc tré em.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat cia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé
Bao v€ va cham soc tré em.

1. Vin ban béo cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béao cdo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co tham|
quyén phé duyét.

24

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gbp y cac quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy|
4n, dé 4an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé Bao vé va cham|
soc tré em.

INOi dung tham gia thAm dinh,
20p v dugc hoan thanh theo
dang ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. T6 chirc thye hién cong tac Bao v¢ va
cham so6c tré em cho cac co quan don vi,
dia phuong Doanh nghiép trén dia ban.
2. Tong hop tinh hinh bao vé va cham
soc tré em cua cac co quan don vi doanh
nghiép trén dia ban huyén.

3. Tap huén cong tachao vé va chim soc
tré em cua cac co quan don vi doanh|
nghiép trén dia ban huyén.

4. Di co s& ndm tinh hinh, d6én déc va
huéng dan cong tachao vé va chim soc
tré em.

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

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vuy
dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

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

2.8

tuan cua ca nhan.

Xe}y dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cta don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy true tiép va | Quan hé phdi hop true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
-Truong phong Cong churc, nguodi lao dong cialCac co quan chuyén mon, don vi
-Phé Truong phong phu trachPhong thudc huyén
(néu cb)

3.2. Bén ngoai

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

- S6 LDTB&XH
- UBND huyé¢n

-UBND céc x4, thj trdn
- Cac co quan, don vi, doanh nghi¢p c6 lién

quan

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Ly thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cao theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1  Puogc chu dong vé phuorng phép thyc hién cong viéc dugc giao.

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

43 Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiémvu dugc
"~ |giao theo quy dinh.

14 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhi¢m vu dugc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hdi, Tam|
1y hoc, Gido duc déc biét, Xa hdi hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh|

tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

«Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, vai tap thé, phdi hop congtac tot.
«Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha nidng doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

*Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, ki€m tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

*Co6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luit cia Nha nuéce & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

«Co kha niang dé xuét nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng din, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién clru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé 4n thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung céc kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; cd k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lue Tén nang luc Cap do
* Pao dac va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 5

* St dung cong nghé thong tin

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém

vu cua vi tri viéc lamBao v€ va cham soc tré em) 2-3
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lamBao v€ va cham soc tré em)
. < ~ [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
Nhom nang lyc chuyén| . ., A 1Ty o 2-3
non nhi€ém vu cda vi tI‘llVIGC lamBao vé va cham soc trg em )
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lamBao v¢ va cham soc tré em)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu
(theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc [amBao v¢ va cham soc tré 2-3
em)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon lyc 1-2

e Phat trién ddi ngii 1-2




266

Tén Vi tri viéc lam: Theo doéi binh
dang gioi va giam nghéo ben virng

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-48

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:PhonglLao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Giao Thay

Quy trinh cong vi¢e lién quan

cua Trung wong, cua tinh, cua huyé
dang gidi va giam nghéo bén virng.

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan

n vé linh vuc theo ddi binh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu lanh dao phong giup Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tic theo ddi binh
dang gidi va giam nghéo bén vimgtrén dia ban huyén. Tham muu xay dung van ban huéng dan,
trién khai cho cac co quan, don vi, doanh nghiép va UBND céc x4, thi trAn vé cong tac theo ddi
binh dang gidi va giam nghéo bén ving.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuctheo ddi binh déng
gidi va giam nghéo bén virngtrinh Chu
tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh
va to chuc thuc hién chuong trinh, ké
hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap ludt cua huyén vé linh vuc
Theo ddi binh dang gidi va giam ngheo
bén vitng; kién nghi sira ddi, bd sung
cac van ban quy pham phap luat, cac
ché do, chinh sach thudc linh vuc theo
doi binh dang gidi va giam nghéo bén
ving.

3. C6 kha niang nghién ctru, dé xuit, xdy
dung, gbp ¥ cac van ban quy pham phéap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan ly nha nude vé linh vyc theo doi
binh ding gidéi va giam nghéo bén
viinglién quan dén nganh thanh tra va
dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vyc theo doi binh déang
gidi va giam nghéo bén viing

2. Cac dé xuét, kién nghi siral
d6i van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac vian ban huéng dan
nghiép vu theo ddi binh ding
gidi va giam nghéo bén
vitngduoc thong nhat va quan
1y hi¢u qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc
hién cic quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat ctia Qubc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh|
phu, Thu twong Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, dy an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
theo ddi binh ding gii va giam nghéo
bén viing.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén|
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap

de nang cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cap
’ltrén.

2. Truyén dat dugc cac noi

A[dung Vé nghi¢p vu theo phén

cong de cac to6 chuc, cd nhan
khéc hiéu, trién khai dugc v
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia

,lhoan thanh cong viéc.
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cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé theo ddi binh dang gidi va
giam nghéo bén virng.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh|
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé theo ddi binh ding gidi vl
giam nghéo bén virng.

2.3

Kiém tra, so keét,
tong ket vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so Két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phéap luat cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh)
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
theo ddi binh dang gidi va giam nghéo
bén ving.

1. Vin ban béo cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béao cdo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
wong, cua tinh); chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé theo ddi binh
dang gidi va giam ngheo bén virng.

Noi dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

1. T6 chire thuc hién cong tac Theo doi
binh dang gii va giam ngheéo bén viing
cho cac co quan don vi doanh nghi¢p
trén dia ban huyén.

2. Tong hop tinh hinh theo déi binh
dang gidi va giam nghéo bén viing cia
cac co quan don vi doanh nghiép trén
dia ban huyén.

3. Tap hudn cong tac theo ddi binh ding
gidi va giam nghéo bén viing cia céc col
quan don vi, dia phuong doanh nghi¢p
trén dia ban huyén.

4. Pi co s& nam tinh hinh, d6n dbc va
huéng dan cong tac theo ddi binh dang
gidi va giam nghéo bén viing.

Dam bao quy trinh cOng tac
va theo ding ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qual
cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, Iinh vyc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duge mbi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chudn bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.
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2.8

Xay dung, thuc hién ké hoach
Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,theo ding ké hoach cong tac
tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

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

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

Pugc quan ly truce tiep va | Quan hé phoi hop truec tie . .y As .
kiéquuyetykét e b trgng don. vi P| Cic don vi phéi hop chinh
-Truong phong Cong churc, nguodi lao dong cialCac co quan chuyén mon, don vi

-Phé Truong phong phu trachPhong thudc huyén
(néu cb)

3.2. Bén ngoai

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

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- So LDTB&XH « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- UBND huyén « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
-UBND céc x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.

- Céc co quan don vi, doanh nghiép c6 lién quan |+ LAy thong tin thong keé.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé€ céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhi¢mvu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d xac thyuc ctia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhoém nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Xa hoi hoc, Cong tac xa

Trinh d¢ dao tao hoi, Kinh té phat trién, Gi6i va phat trién.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ciia cap co
tham quyén quy dinh.

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi vaéi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Boi dudng, chimg chi |+ Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai

ngt tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngr Vi¢t Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich|

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

cong tac)
*Tuyét ddi trung thanh, tin tuwéng, nghiém tuc chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
Pham chat ca nhan *Tinh than trach nhi¢ém cao véi cong vigce, vai tap the, phoi hop congtéc tot.

*Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
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*Kha nang doan két ndi bo.
*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.
*C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nuée & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

*C6 kha nang de xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh néi bd va giai
phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia)
don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén moén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.
*Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linhvuye; cé
ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin

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

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom néng lwe Tén nang luc Cap do
» Dao dac va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngir 5

* St dyng cong nghé thong tin

Nhom nédng lyc chuyén
mon

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém
vu clia vi tri viéc lamTheo ddi binh dang gidi va giam 2-3
nghéo bén ving)

« Kha niing hudng dan thyc hién cic vin ban (theo nhiém
vu clia vi tri viéc lamTheo ddi binh dang gidi va giam 2-3
nghéo bén vimng)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lamTheo d&i binh dang gidi va 2-3
giam nghéo bén ving )

« Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu

ctia vi tri viéc lamTheo di binh dang gidi va giam nghéo 2-3

bén vitng)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi€p vu

(theo nhiém vu cua vi tri viec [amTheo doi1 binh dfmg 2-3

gidi va giam nghéo bén viing)

« Tu duy chién luoc 1-2

* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan Iy [+ Ra quyét dinh 1-2

* Quan 1y nguon lyc 1-2

e Phat trién ddi ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Phong, chéng té

nan xa hoi

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-49

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:PhonglLao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Giao Thay

Quy trinh cong vi¢c lién quan

cac van ban quy pham phap luat,

té nan xa hoi.

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc;
van I?én chi dao, hudng glén
cua Trung wong, cua tinh, cua huyén ve linh vucphong, chong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu lanh dao phong gitip Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tacPhong, chdng té
nan xa hoi trén dia ban huyén. Tham muu xay dung vin ban hudng dan, trién khai cho cac co
quan, don viva UBND cac x3, thi trdn vé cong tac phong, chng té nan xi hoi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu xay dyng chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc Phong, chdng té nan
xa hoi trinh Chu tich Uy ban nhan dan
huyén quyét dinh va to chtrc thuc hién
chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap luat cua huyén vé linh vuc
Phong, chong té nan x4 hoi ; kién nghi
stra d6i, bd sung cac vin ban quy pham
phap luit, cac ché do, chinh sach thudc
linh vuc Phong, chéng té nan x4 hoi .

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xut, xay,
dung, gop y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nuéc vé linh vuc Phong,
chéng t¢ nan xa hoi lién quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc Phong, chong t¢ nan
xa hoi .

.2. Cac dé xuat, kién nghi sua

ddi van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip
“lthoi va hiéu qua.

3. Cac vian ban hudéng dan
nghiép vu Phong, chong té
nan xa hoi duoc théng nhat va
quan 1y hiéu qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cuia Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phéap luat cua Quéc hdi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phd, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé
Phong, chéng té nan xa hoi .

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén|
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé Phong, chéng té nan xi hoi .
3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé boi

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém

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

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé& nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va)
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gial
hoan thanh cong viéc.
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vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé Phong, chong té nan xa hoi .

2.3

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

Tham gia to chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cia Trung uong,
cua tinh, cia huyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé& 4n cia nganh, linh vuc
hoic cua dja phuong vé Phong, chéng té
nan xa hoi .

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

2. NOi dung bdo cdo, danh gié
c6 dé xuit kip thoi, dung ké
hoach, duogc cép c6 thim|
quyén phé duyét.

24

Tham gia gop y céc
van ban.

Tham gia gbp y cac quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy|
4n, dé 4an lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cua dja phuong vé Phong, chéng té
nan xa hoi .

INOi dung tham gia thAm dinh,
g6p v duoc hoan thanh theo
dang ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. T6 chtrc thuc hién cong tac Phong,
chéng té nan xa hoi trén dia ban huyén.
2. Tong hop tinh hinh phong, chéng té
nan xa hdi cua cac co quan don vidial
phuong trén dia ban huyén.

3.Tap huin cong tacPhong, chdng té nan
xa hdi cua cac co quan don vidia
phuong trén dia ban huyén.

A.Di co s& ndm tinh hinh, dén dbc va
hudng din cong tacphong, chdng t& nan
xa hoi .

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qual
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duge mbi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thuc h
tuan cua ca nhan.

ién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém|

vu dugc giao.

2.9

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

-Trudong phong

-Ph6 Trudng phong phu trach

Cong chuc, nguoi lao dong | Ca

cua Phong

¢ co quan chuyén moén, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- S6 LbTB&XH « Cung cip céac thong tin theo yéu cau.
- UBND huyén * Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
-UBND céc x4, thi trAn hién cong viéc chuyén mon.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan « Lay thong tin thong ké.

* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1

Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhi¢mvu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

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

5. Céac yéu cau Vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhoém nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Xa hoi hoc, Tam 1y hoc,

Trinh d¢ dao tao Cong tac xa hoi, Quan 1y nha nude.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh

« C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nudc ddi voi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

Boi dudng, ching chi  [» C6 k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai

nglr trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat ca nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
«Tinh than trich nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop congtac tot.
*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

«Kha nang doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duogc giao.
*C0 kha nang cu thé hoa va t6 churc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

«C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

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

*Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xdy dyng, ban hanh vin

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

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé

» Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 5
* St dyng cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhi¢ém vu cua vi tri viéc lamPhong, chéng té nan x3 2-3
hoi )
« Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo
nhi¢ém vu cua vi tri viéc [amPhong, chéng t€ nan xa 2-3
hoi )

Nhom ning Iuc chuyén. Kha néﬂng kiém7 tra.vie;ic .t}u_rc‘ hién‘céc Vﬁ? bél}

non ; (theo nhlgm vu cda vi tri viéc lamPhong, chong té 2-3
nan xa hoi )
* Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhi¢ém vu cua vi tri viéc lamPhong, chéng té nan xa 2-3
hoi )
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lamPhong, chéng 2-3
t¢ nan xa hoi )
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay doi 1-2

Nhom nang luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quan 1y vé lao ddng,
viéc lam va gidao duc nghe nghiép

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-50

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:PhonglLao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Giao Thay

Quy trinh cong vi¢e lién quan

cac van ban quy pham phap luat, v

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc;

cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vucquan 1y vé
lao dong, viéc lam va giao duc nghé nghiép

an ban chi dao, huéng dan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu lanh dao phong gitp Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tac quan 1y vé lao
dong, viéc lam va gido duc nghé nghiép trén dia ban huyén. Tham muu xay dung van ban hudéng
dan, trlen khai cho cac co quan, don vi, doanh nghiép va UBND cac x4, thi trdn vé cong tac quan
1y vé lao dong, viéc lam va gido duc nghé nghiép.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu xay dyng chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc Quan ly vé lao dong,
viéc lam va day nghetrmh Chu tich Uy
ban nhan dian huyén quyét dinh va to
chure thyc hién chuong trinh, ké hoach|
do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap ludt cua huyén vé linh vuc
Quan ly vé lao dong, viéc lam va day)|
nghé; kién nghi sira doi, bd sung cac van
ban quy pham phép luat, cac ché do,
chinh sach thudc linh vuc quan 1y vé lao
dong, viéc lam va day nghé.

3. C6 kha niang nghién ciru, dé xuit, xdy
dung, gbp ¥ cac van ban quy pham phéap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vuc quan 1y vé
lao dong, viéc lam va day nghé lién
quan dén nganh va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc quan 1y vé lao dong,
viéc lam va day nghé.

2. Cac dé xuat, kién nghi sira)
d6i van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac vin ban hudng dan
nghiép vu quan ly vé lao
dong, viéc lam va day
nghéduogc thong nhéat va quan
1y hiéu qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hi¢n cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bj
thu; van ban phap lut cia Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thyl
tuong Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hodc clia dia phuong vé& Quan 1y vé lao
dong, viéc lam va day nghé.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén|
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quéan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia cap
trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac td churc, ca nhén
khac hiéu, trién khai duoc val
dat két qua.

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

huong vé Quan 1y vé lao ddng, viéc
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lam va day nghé.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh|
sach cua nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé Quan 1y vé lao dong, viéc
lam va day nghé.

2.3

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

Tham gia t6 chuc so Két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cia BO Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phéap luat cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh)
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé
Quan ly vé lao dong, viéc lam va day)|
nghé.

1. Vin ban béo cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh (Trung
wong, cua tinh); chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh vyc
hodc cua dia phuong vé Quan 1y vé lao
dong, viéc lam va day nghé.

Noi dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. To chirc thuc hién cong tic Quan Iy
vé lao dong, viéc 1am va day nghé cho
cacco quan don vi,Doanh nghiép.

2. Tong hop tinh hinh quan 1y vé lao
dong, viéc lam va day nghé cla cac
coquan don vi doanh nghiép trén dia
ban huyén.

3. Tap huin cong tacquan 1y vé lao
dong, viéc lam va day nghé cda cac co
quan don vi doanh nghiép trén dia ban
huyén.

4. Di co s& ndm tinh hinh, d6n doc va
hudng dan cong tacquan 1y vé lao dong,
viéc 1am va day nghé.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qual
cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vuy
dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén|
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj tai
lidu va y kién phat biéu theo
y€u cau.

2.8

Xay dung va thuc h
tuan cua ca nhan.

ién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cta don vi, co quan va nhi¢m

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3.Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va | Quan hé phdi hop true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
-Truéng phong n , . n o | . A .
“Phé Truwong phong phu tréchcoflg chtrc, nguoi lao dong cuaCacA €0 quan chuyén mon, don vi
(n ‘u c0) Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

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

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- S6 LbTB&XH * Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- UBND huyén * Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc
-UBND céc x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.

- Cac co quan, don vi ¢o lién quan « Liy thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1  Puogc chu dong vé phuorng phap thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 |Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
43 Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhi¢mvu dugc
"~ |giao theo quy dinh.
14 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thyuc cta thong tin phuc vu cho
' nhi¢m vu dugc giao.
45 |[Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cp trén.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Tt nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan hé lao dong, Bao ho
Trinh d6 dao tao lao dong, Quan tri nhan lyc, Luat.
- Nganh hodc chuyén nganh phii hop theo yéu ciu nhiém vu cua cép co
tham quyén quy dinh.
* C6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ niang quan 1y nha nudc ddi véi cong
A N . __lchtic ngach chuyén vién va tuong duong.
B6i dudng, ching -, 3. , o A . AP .
chi * Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai

ngit twong duwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cu
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh

sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, ph6i hop congtac tot.
*Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc &p luc trong cong viée.

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

*Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

*Co kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nuée & linh vire cong tac
dugc phan cong.

*Co kha nang de Xuét nhiing chu trrong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
gidi quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua don vi.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duoc cic kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chir,
trién khai nghién cuu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

«Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao Vé nganh, linhvuc; cé ky
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

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

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Dao dac va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
o « Giao tiép Gmg xur 2-3
h luc chun .
Nhom nang lyc chung =5 - he phai hop 23

St dung ngoai ngir

* Sur dung cong nghé thong tin

Nhém nang luc chuyén

* Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc 1lamQuan ly vé lao dong, 2-3
viéc lam, hudng nghiép)

« Kha niing huéng dan thuc hién cic vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lamQuan ly vé lao dong, 2-3
viéc lam va hudng nghiép)

* Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lamQuan 1y vé lao 2-3

mon N A1 A -
dong, viéc lam va hudng nghiép)
* Khad nang tham dinh, goép y cdc van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc 1amQuan 1y vé lao dong, 2-3
viéc lam va hudng nghiép)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc lamQuan ly vé lao 2-3
dong, viéc lam va hudng nghiép)
« Tu duy chién luoc 1-2
» Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom ning luc quan ly [ Ra quyet dinh 1-2
* Quan 1y nguodn luc 1-2

« Phat trién doi ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Thuc hién chinh sach

nguoi co6 cong

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-51

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:PhonglLao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Giao Thay

Quy trinh cong vi¢c lién quan

cua Trung wong, cua tinh, caa hu
chinh sach nguoi c6 cong.

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nuoc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan

yén vé linh vucthyc hién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu ldnh dao phong gitp Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tac thuc hién chinh
sach nguoi c6 congtrén dia ban huyén. Tham muu xay dyng van ban hudng dan, trién khai cho
cac co quan, don vi va UBND céc x4, thi tran v€ cong tac thuc hién chinh sach nguoi céd cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T th{n vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké
hoach vé Iinh vuc Thuc hién chinh sach
nguoi c6 congtrinh Chu tich Uy ban
nhan qiln huyén qu‘yet dinh va to’chuc 1. Churong trinh, ké hoach vé
thuc hién chuong trinh, ké hoach do. - a , ,
A SRR linh vuc Thuc hién chinh sach
2. Tham muu xay dung cac van ban quy| ..",
. A A A 1e nguodi co cong.
pham phap luat cua huyén vé linh vuc R FY -
A ; , <. , . . Céac d¢ xuat, kién nghi stra
Thuc hién chinh sach nguoi c6 cong;[.x. . .. .
i iz a2 . ., 2>)d01 van ban quy pham phap
kién nghi stra doi, bo sung cac van banluét ché db chinh sich ki
2.1 [Xay dyng van ban. |quy pham phép luat, cac ché dg, chinh|, .’ : P

sach thuoc linh vuc Thuc hién chinh
sach nguoi co cong.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xut, xay,
dung, gdp ¥ cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vyuc thyc hién
chinh sach ngudi co conglién quan dén|
nganh thanh tra va dia ban quan 1y.

thoi va hiéu qua.

3. Cac vian ban huéng dan
nghiép vu thuc hién chinh
sach nguoi co6 congduogc
thong nhat va quan ly hiéul
qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phéap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phd, Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé
thuc hién chinh sach ngudi c6 cong.

2. T6 churc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén|
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quéan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thuc hién chinh sach ngudi
co cong.

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

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé& nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va)
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gial
hoan thanh cong viéc.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
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dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh|
sach cua nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé thuc hién chinh sach ngudi
cO cong.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so Két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phéap luat cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh)
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vyc hodc cua dja phuong vé
thuc hién chinh sach ngudi c6 cong.

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

2. Noi dung béao cdo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gép y céc quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé thuc hién chinh
sach nguoi c6 cong.

No6i dung tham gia thim dinh,
20p ¥ duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. T6 chirc thuc hién cong tac thuc hién
chinh sidch nguoi c6 congtrén dia ban
huyén.

2. Téng hop tinh hinh thuc hién chinh
sadch nguoi c6 cong trén dia ban huyén.
3. Tap huén cong tac thuc hién chinh
sach ngudi c¢o6 cong cua cacdon
vidiaphuong trén dia ban huyén.

4. Di co s& nam tinh hinh, d6n déc va
hudng dan cong tac thudc linh vuc phyl
trach.

5. Thuc hién chinh sach nguoi c6 cong
& cacdon vidia phuong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qual
cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham)
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vuy
dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong subdt, tao dugc moi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén|
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc h
tuan cua ca nhan.

ién ké hoach coéng tac nim, quy, thang,

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

2.9

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan 1y true tiép va | Quan hé phdi hop true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
-Truéng phong n , . A o | . . .
_Phé Truwong phong phu tréchcoflg chtrc, nguoi lao dong cuaCacA co quan chuyén mon, don vi
(n ‘u c6) Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
* Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
- S6 LbTB&XH * Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- UBND huyén * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
-UBND céc x4, thi trAn hién cong viéc chuyén mon.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan « Liy thong tin thng ké.

* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuorng phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

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

4.3

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhi¢mvu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac d§ xéac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhom nganh hoac Nganh hoac chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hoi,

Trinh d¢ dao tao X3 hoi hoc, Bao hiém.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
thdm quyén quy dinh

« C6 ching chi boi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nuéc doi véi
cong churc ngach chuyén vién va twong duong.

Boi dudng, ching chi  [» C6 k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai

nglr trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

cong tac)
*Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao v&i cong vige, voi tap the, phoi hop congtac
tot.

Pham chét c4 nhan *Trung thuc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
*Kha nang doan két nodi bo.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

«C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van
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dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.
*C6 kha nang cu thé hoa va t chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

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

*Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xudt va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung céc kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap db
* Dao dtrc va ban linh 2-3
* T6 chuc thyc hién cong viéce 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép tmg xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3

* Sur dung ngoai ngir
* Stir dung cong nghé thong tin

mon

Nhom nang luc chuyén

» Kha nang tham muu xdy dung cic van ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam thuc hién chinh sach| 2-3
nguoi co cong)

« Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam thuc hién chinh séch| 2-3
nguoi co cong)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam thuc hién chinh séch| 2-3
nguoi c6 cong )

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém

vu cua vi tri viéc lam thyuc hién chinh sach nguoi c6 2-3

cong)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép

vu (theo nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam thyc hién chinh 2-3

sach ngudi c6 cong)

« Tu duy chién lugc 1-2

* Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2

« Quan 1y nguon luc 1-2

« Phat trién doi ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Tién lwong va bao hiém

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-52

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:PhonglLao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Giao Thay

Quy trinh cong viéc lién

quan

Thyuc hién theo quy dinh cta Dang,

cua Trung wong, cua tinh, cua huyén
bao hiem.

cac van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan

phép luat cia Nha nudc;

vé linh vyc tién luong va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu lanh dao phong giup Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tac tién lwong va bao
hiémtrén dia ban huyén. Tham muu xdy dung van ban huéng dan, trién khai cho céc co quan, don
vi, doanh nghiép va UBND x4, thi trdn vé cong tac tién luong va bao hiém.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc tién luong va bao
hiémtrinh Cha tich Uy ban nhan déan
huyén quyét dinh va to chtrc thuc hién
chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cdc van ban quy|
pham phap luat cua huyén vé linh vuc
ticn luong va bao hiém; kién nghi sta
d6i, bd sung cac van ban quy pham phap
luat, cac ché d9, chinh sach thudc linh
vuc tién luong va bao hiém.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay,
dung, gdp ¥ cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vuc tién luong
va bao hiémlién quan dén nganh va dia
ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc tién luong va bao
hiém.

2. Cac dé xuat, kién nghi sira)
d6i van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac vin ban hudng dan
nghiép vu tién luong va bao

s/hiemdugc thong nhat va quan

1y hi€u qua.

2.2

Huong dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phéap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé
tién luong va bao hiém.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén|
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quéan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé tién lwong va bao hiém.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém|
Ve cong tac hoach dinh va thuc thi chinh

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cia cap
trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac td churc, ca nhén
khac hiéu, trién khai duoc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

sdch cua nganh, Iinh vuc hodc cua dia
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phuong ve tién luong va bao hiém.

2.3

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

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|
tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua Quoc

’hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh

phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vyc hoac cua dia phuong vé
tién lvong va bao hiém.

1. Vin ban bao cdo két qua

kiém tra duoc thyc hién ding

thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh gia
c6 dé xuit kip thoi, dung ké
hoach, dugc cdp cO thim
\/quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gép y céc quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé tién luong val
bao hiém.

No6i dung tham gia thim dinh,
20p y duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. T6 chirc thuc hién cong tac tién luong
va bao hiém cho cac Doanh nghiép.

2. Tong hop tinh hinh tién lwong va bao
hiémcta ciac co quan don vi doanh
nghiép trén dia ban huyén.

3. Tap huén cong tactién luong va bao
hiém cia cac co quan don vi doanh
nghiép trén dia ban huyén.

4. Di co s& ndm tinh hinh, d6én déc va
huéng dan cong tactién luong va bao
hiém.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chét lugng va hi¢u qua
cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vuy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén|
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

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

2.8

tuan cua ca nhan.

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

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém|

vu dugc giao.

2.9

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

-Trudong phong

-Ph6 Trudéng phong phu trach

(néu cb)

Cong chuc, nguoi lao dong cualCac
Phong

co quan chuyén moén, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- S& Lao dong, Thuong binh va Xa hoi « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- UBND huyé¢n * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
-UBND céc x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.
- Cac co quan don vi ¢0 lién quan « Liy thong tin thong ké.

» Thyuc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

4.2

Duogc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugce giao.
Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiémvu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thyuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

4.5

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

T6t nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhém nganh hozc Nganh hoic Chuyén nganh: Bao hiém, Kinh té lao

Trinh d6 dao tao dong, Bao hiém lao dong, Ké toan.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cu nhiém vu cta cip c6
tham quyén quy dinh

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha nuéc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong

Boi dudng, chimg chi  [*C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai

ngtt tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém cong tic |- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop congtac tot.
*Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu duogc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va t chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

«C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo vaj
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
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dong va thyuc thi, k§ ning xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

*Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xdy dyng, ban hanh vin

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

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
» Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 5
* St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
i A 1a T C1a 1:A 2-3
nhiém vu cta vi tri vi¢c 1am tién luong va bao hiém)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cta vi tri vi¢c 1am ti€n luong va bao hiém)
. < ~_|* Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
Nhom nang lgc chuyén| | .. RN A AR 2-3
non nhiém vu cua vi tri viéc lam tién luvong va bao hiém )
* Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri vi€c lam tién lvong va bao hiém)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam tién lwong va 2-3
bao hiém)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Quan ly gido duc Trung | Ma vi tri Vi§c lam:GT-NVCN-53
hoc co' sé Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:Phong Giao duc va Pao tao huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cua DPang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao,
huéng dan caa Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh
vuc quan ly giao duc Trung hoc co so.

Quy trinh cong vi¢e lién quan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo yéu ciu trinh do quan ly
giao dyc Trung hoc co sodudi sy phan congeua Truong phong, Pho Trudng phong, cac cap co
thAm quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trudc phap luat vé& nhiém vu dugce giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc oA s .
: i g Vit Tiéu chi danh gia

TT |  Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc

Tham muu xdy dung

21, . .,
cac van ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé linh vuc giao duc THCS
trinh Chu tich Uy ban nhan dan
huyén quyét dinh va td chuc thuc
hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban
quy pham phéap ludt cia huyén vé
linh vuc gido duc THCS; kién nghi
stra d6i, bd sung cac van ban quy
pham phap luat, cac ché do, chinh
sach thudc linh vyc gido duc THCS.
3. C6 kha nang nghién ciru, dé xuat,
xay dung, gbp y cac van ban quy
pham phap ludt va cac chuong trinh,
ké hoach, dé an, cac giai phap phuc
vu cho cong tac quan 1y nha nudc vé
linh vuc lién quan dén linh vuc gido
duc THCS va dia ban quén ly.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc gido
duc THCS.

2. Cac dé& xuat, kién
nghi stra d6i van ban
quy pham phap luat,
ché d6 chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu linh vuc
gido duc THCS dugc
thong nhat va quan ly
hiéu qua.

Huéng dan t6 chirc
thuc hién cac van ban
quy pham phép luat,
chuong trinh, ké
hoach, dy an phat
trién gido duc cta cap
THCS

2.2

Tham gia huéng dan t6 chic thuc
hién cédc van ban quy pham phap
luat; ké hoach trién khai d& an doi
mo1 chuong trinh, sich gido khoa
cua cép THCS trén dia ban huyén
phu hop véi ké hoach cua tinh.

3. Cac van ban hudng
dan duoc ban hanh
ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chit Iugng theo yéu cau
4.Truyén dat duogc cac
ndi dung vé nghiép vu
dé céc co quan, td chirc,
don vi theo phan cong
trién khai thuc hién
cong viéc
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Quan 1y cac hoat dong
day hoc va gido duc

1. Tham gia kiém tra, giam sat cac
truong hoc (cdp THCS) vé thuc hién
nhiém vu nam hoc.

2. Tham gia chi dao thyc hién hoat
dong giao duc dao duc, 161 séng, an
toan truong hoc; thuc hién va chi dao
thue hién cong tac truyén thong gido
duc trén dia ban huyén.

3. Thuc hién ché d6 bao cdo thuong

Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh; ndi dung bao cao

2.3 trong va ngoai nha | xuyén, dot xuét theo quy dinh. C? nhkan Xft’ i?mh }‘?é’
truéng & cip THCS 4. Tham gia vao cong tac quan 1y thi, | © de z(uat 1p thot,

khao sit, cap bang tot nghi¢p THCS, | dung ké hoach, dugc
danh gia thu vién cac truong va kiém | cap tham quyén phé
dinh chét lugng gido duc. duyét xir 1y
5.Tham gia huong dan xay dung trudng
chuan quéc gia, truong xanh - sach-dep-
an toan, truong chat luong cao.
6. Thu tuc hanh chinh cap THCS.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phdoi hop truec tiép

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

-Truéng phong
-Pho Truong phong phu trach

Cong churc, nguoi lao dong cialCac co quan chuyén mon, don vi
Phong thugc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Giao duc va dao tao

- UBND huyén

-Truong THCS trén dia ban huyén
-UBND céc x4, thi tran

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

* Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

* Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké, thyc hién bio cio
theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao

2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia co quan, don vi;

3 Tryc tlep thue hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém trude
cip c6 tham quyen vé ket qua thyc hién nhiém vu.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thyc hién nhiém
vu khi duoc cdp c6 tham quyén giao.

6 Pugc dao tao, bdi dudng dé nang cao nghiép vu chuyén mon

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao
tao d6i voi giao vién THCS hodc bang cir nhan chuyén nganh phu hop thi
phai co ching chi bdi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh cua B
Gi4o duc va Pao tao dbi voi gido vién THCS.

Kién thirc bd trg

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

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duogc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach ctia Dang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh, quy ché lam viéc cua co
quan;

- Ban linh chinh tri viing vang; tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi
tap thé; trung thye, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe;

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tdt;

- Kha nang quy tu, doan két noi bo;

- Phdm chat khac.

Céc yéu cau khac

- Nam rd chu truong dudng 161 ciia Pang, phap luat cia Nha nudc; nghién
clru cac van ban quy pham phap ludt;

- C6 kha nang nghién ctru, phén tich, tong hop, tham muu, bdo céo;

- C6 nang luc chuyén mén tbt, hiéu biét va co kién thirc thyc tién linh vuc
phan cong phu trach;

- C6 k¥ nang soan thao vin ban t6t;C6 k¥ ning tim kiém va cap nhat thong

tin;Co6 k¥ nang tin hoc.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

, - - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc 7z ;

chung - Giao tleAp u'r}g XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xdy dung van ban 2-3

Nhém ning le - Hgdng dan thuq hién van ban 2-3

chuyén mon T - Klém trg thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 churc thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2

Nhém ning luc - Quan 1y su thay doi 1-2

s - Ra quyét dinh 1-2

quan Iy - Quan 1y nguon lyc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quan 1y gido duc Tiéu

hoc

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-54

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:Phong Giao duc va Pao tao huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan

vuc quan 1y gido duc Tiéu hoc.

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha
nudce; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan cia Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo yéu ciu trinh d6 quan ly
giao duc Tiéu hoc dudi su phan congcua Trudng phong, Pho Trudng phong, cac cip c6 thim
quyén va chiu trach nhiém trude cip c6 tham quyén va trudc phap luat vé nhiém vu duge giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Tham muu xay
dung céc van ban

Can cu chi dao cua cép trén, l1anh dao phong,
cac quy dinh, van ban hién hanh cta co quan
cac cap dé thuc hién cac nhiém vy duoc giao;
tao sy phdi hop cong viée tot v6i co quan,
don vi lién quan.

2.2

Hudng dan t6 chirc
thuc hién cac van
ban quy pham phap
luat, chuong trinh,
ké hoach phat trién
gido duc cua cip
Tiéu hoc

1. Hudng dan t6 chirc thuc hién cic vin ban
quy pham phap lut vé& cong tac phd cip gido
duc, nghién ctru khoa hoc - sang kién kinh
nghiém, cong tac tuyén sinh, xay dung truong
chuan quéc gia, chit lugng cao, cong tac kiém
dinh chat luong gido duc.

2. Tham gia trién khai ké hoach dé an d6i moi
chuong trinh, sach gido khoa ctia cap Tiéu
hoc trén dia ban huyén phu hop véi ké hoach
cua tinh.

3. Tham gia vao cong tac kiém tra, danh gia
va khao sat chat lugng hoc sinh, danh gié thu
vién cac truong va kiém dinh chat luong gido
duc.

4. Tham gia huéng dan xay dung truong
chuan qudc gia, truong xanh - sach - dep - an
toan.

5. Tham gia chi dao, phan cong cong viéc,
huéng dan, theo ddi, don dbc, kiém tra, danh
gia vién chic ddi vé6i cac truong cdp Tiéu
hoc.

2.3

Quan ly cac hoat
dong day hoc va
gido duc trong va
ngoai nha trudong ¢
cap Tiéu hoc

1. Tham gia kiém tra, giam sat cac truong hoc
(cép tiéu hoc) vé thuc hién nhiém vu ndm hoc.
2. Tham gia chi dao thyc hi¢n hoat dong gido
duc dao duc, 16i séng, an toan truong hoc;
thuc hién va chi dao thuc hién cong tac truyén
thong giao duc trén dia ban huyén.

2.4

Thuc hién thua tuc
hanh chinh cap ti€u
hoc

1. Thyc hi¢n ché d6 bao cdo thudng xuyén,
dot xuat theo quy dinh.
2. Thuc hlen cong tac thong ké.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc
gido duc Tiéu hoc.

2. Cac d& xuit,
kién nghi sta d6i
van ban quy pham
phap luat, ché do
chinh séach kip thoi
va hiéu qua.

3. Cac van ban
huéng dan nghiép
vu linh vuc gido
duc Tiéu hoc duge
thong nhat va quan
1y hiéu qua.

4Van ban béao céo
két qua kiém tra
duoc thuc hién
ding thoi han quy
dinh; ndi1 dung bdo
cao cO6 nhan xét,
danh gia, co dé
xuét kip thoi, dung
ké hoach.

2.5

Thuc h1en céc nhiém vu khac do cap trén giao

3. Cac mdi quan hé trong cdng viéc
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Puwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truec tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

-Truéng phong

-Pho6 Trudng phong phu trach  [Phong thudc huyén

Cong chuc, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén mon, don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S¢ Gido duc va dao tao * Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- UBND huyén * Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.
-Truong Tiéu hoc trén dja ban huyén * Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
-UBND céc x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.
- Cac co quan, don vi co lién quan « Liy thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

1 Bugc chu dong vé phu()’ng phép thuc hién cong viéc dugc giao

2 Tham g1a ¥ kién vé cic viéc chuyén mén cia co quan, don vi;

3 Tmc tlep thuce hlen cac nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém trude
cip c6 thim quyen vé ket qua thyc hién nhiém vu.

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

5 Phoi hop véi 9éc ca qhﬁn, co quan, don vi khac trong vi¢c trién khai, thyc hién nhiém
vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

6 Pugc dao tao, bdi dudng dé nang cao nghi¢p vu chuyén mon....

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d6, kinh nghiém va phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao
tao ddi véi gido vién Tiéu hoc hodc bang cir nhan chuyén nganh phu hop
thi phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh ciia Bo
Giao duc va Pao tao ddi véi gido vién Tiéu hoc.

Kién thirc bd trg

- C6 k¥ ndng st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir tuong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

- C6 chung chi bdi dudng kién thice, ki ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh, quy ché lam viéc cua co
quan;

- Bén linh chinh tri viing vang;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée Vi tap thé;

- Trung thu, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe;

- Diém tinh, c4n than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tot;

- Kha nang quy ty, doan két ndi bo;

- Pham chat khéc.
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- Nam rd chi truong duong 16i ciia Pang, phap luat cua Nha nude; nghién
clru cac van ban quy pham phép luat;

- Co kha nang nghién ctru, phan tich, tong hop, tham muu, bao céo;

- C6 nang lyc chuyén mon t6t, hiéu biét va c6 kién thirc thyc tién linh vuc
phan cong phu trach;

- C6 k¥ ning soan thao van ban tdt;

- C6 k¥ nang tim kiém va cap nhat thong tin;

- C6 k¥ ndng tin hoc.

Cac yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc 2. ,
- Giao tiep g Xt 2-3
chung =
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhom nine | - Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
om P angA e - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon ——
- Tham dinh van ban 2-3
- T chirc thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhoém néang luc FO
.1 - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly gido duc Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-55
Mam non Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Gido duc va Pao tao huyén Giao Thiy, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cuia Nha nudc;
cac vin ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé linh vyc quan 1y gido
duc Mam non.

Quy trinh cong vi¢e lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gla thuc hién cic hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo yéu cdu trinh do quan ly

giao duc Tiéu hoc dudi sy phan coéng cua Truong phong, Pho Truong phong, cac cap ¢ tham
quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trudc phap ludt vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vy, mang cong
viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
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2.1

Tham muu xay dung céc
van ban

2.2

Chi dao cac hoat dong
nhim nang chat
lwuong cham so6c nudi
dudng, gido duc toan
dién & ting truong Mam
non.

cao

2.3

Thuc hién thu tuc hanh
chinh cdp Mam non

1. Can cr chi dao cua cép trén,
lanh dao phong, cac quy dinh, van
ban hi¢n hanh ctia co quan céc
cép dé thuc hién cic nhiém vu
dugc giao; tao su phdi hop cong
viéc tot voi co quan, don vi lién
quan.

2. Hudng dan t6 chirc thyc hién
cac van ban quy pham phap luat,
chuong trinh, ke hoach phat trién
gido duc ctia cip hoc mam non

3. Tham gia chi dao, phan cong
cong viéc, huéng dan, theo ddi,
don ddc, kiém tra, danh gia vién
chtrc dbi véi cac truong cap Mam
non.

4. Tham gia kiém tra, gidm sat cac
trudng hoc (cAp Mam non) vé thuc
hién nhiém vu nam hoc.

5. Tham gia vao cong tac quan ly
khéo sat, kiém tra, danh gia hoc
sinh; danh gia thu vién cac truong
va kiém dinh chat luong gido dyc.

6. Tham gia hudng dan xay dung
truong chuan qudc gia, trudng xanh
- sach - dep - an toan.

7. Thyc hién ché do bao céo thuong
xuyén, dot xuat theo quy dinh.

8. Thuc hién cong tac thong ké.

1. Chuong trinh, ké
hoach ‘Vé linh vyc gido
duc Mam non.

2. Céc d& xult, kién
nghi stta do61 van ban
quy pham phap luét,
ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu linh vuc
gido duc Mam non
duoc théng nhit va
quan ly hi¢u qua.

4.Van ban bao céo két
qua kiém tra duoc thyc
hién ding thoi han quy
dinh; ndi dung bao cao
c6 nhan xét, danh gia,
c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va

Quan h¢ phéi hgp truc tiép

kiém duyét két qua béi

trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

-Truéng phong
-Pho Truong phong phu trach

Cong churc, nguodi lao dong cua
Phong

thuoc huyén

3.3. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- So Giao duc va dao tao
- UBND huyén

-Trudng Mam non trén dia ban huyén

-UBND céc x4, thi tran
- Céc co quan, don vi ¢o lién quan

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao

Céc co quan chuyén mon, don vi
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2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua co quan, don vi;

3 Tmc tié'pq thuc hjén géc,nhiém vu dugc phan cong, bdo céo va chiu trach nhi€m trudc
cap c6 tham quyen vé két qua thuc hién nhiém vu.

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

5 Phoi hop voi cac ca Qhén, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thyc hi¢n nhiém
vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

6 Puoc dao tao, boi dudng dé nang cao nghiép vu chuyén mén.. ..

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhoém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Khoa hoc giao duc, Dao
tao d6i véi gido vién Mam non hodc bang cir nhan chuyén nganh phu hop
thi phai c6 chung chi bdi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh ciia Bo
Giao duc va Pao tao ddi véi gido vién Mam non.

Kién thire b6 tro

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, ki ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé tiéu chuan, dieu kién ctia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach ctia Dang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh, quy ché lam viéc cta co
quan;

- Ban linh chinh tri viing vang;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé;

- Trung thue, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Diém tinh, c4n than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tot;

- Kha nang quy ty, doan két ndi bo;

- Pham chét khéc.

Cac yéu cau khac

- Nam rd chi truong duong 16i ciia Pang, phéap luat cua Nha nude; nghién
cuu cac van ban QPPL;

- C6 kha nang nghién ctru, phan tich, téng hop, tham muu, bao céo;

- Co6 nang luc chuyén moén tdt, hiéu biét va co kién thirc thuc tién linh vuc
phan cong phu trach;

- C6 k¥ nang soan thdo van ban tot;

- C6 k¥ nang tim kiém va cap nhat thong tin;

- C6 k¥ ndng tin hoc.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhér?hﬁénr;g e - Soan th’éo va ban hanh van ban 2-3
- Giao ti€p ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
hém nang | :
Nhom nang lue ' "y2e 1 tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon -
- Tham dinh van ban 2-3
- T4 chtrc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhoém nang | .
om fm‘? He - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan ly Ké hoach va co

sé vat chat gido duc

Ma vi tri viéc lam:

GT-NVCN-56

Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc:Phong Gido duc va Pao tao huyén Giao Thay, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

hoach va co sd vat chat gido duc.

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cuia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, : ’
cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan 1y Ké

van ban chi dao, huéng dan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu quan 1y Ké hoach va co so vat
chat giao duc dudi sy phan cong cua cia Truong phong, Pho Trudng phong, cac cap c6 tham
quyén va chiu trich nhiém trudc cip co thim quyén va trude phap ludt vé nhiém vu duge giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké
hoach vé co s& vét chattrinh Chu tich|
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to
chuc thyc hién chuong trinh, ké hoach
do.

2. Tham muu x4y dung cdc van ban
chuong trinh, ké hoach cong tac vé quan
1y do1 ngli vién chlrc cia nganh va to
chirc thuc hién ché d0 chinh sach doi
vGi doi ngii vién chirc trinh cap c6 tham)
quyén phé duyét.

1. Chuong trinh, ké hoach vé

:lk€ hoach va co s& véat chat

gido dyc.

2. Cac dé xuat, kién nghi sta
d6i vin ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip

z[thoi va hiéu qua.
z.3. Cac van ban hudng dan

nghiép vu vé ké hoach va co
s& vat chat dugc thong nhat
va quan 1y hiéu qua.

2.2

Huodng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Trung uong, cia

tinh, cia huyén quy hoach, ké hoach,

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién dg, ké hoach,
thoi gian va bdo dam chat
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chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé ké hoach va co so vt chat.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phéap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé ké hoach va co s& vét chit
gido duc.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sadch cua nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé ké hoach va co s& vét chit
gido duc.

luong theo yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat duogc cac nodi
dung v€ nghiép vu theo phén
cong dé cac to chuc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, bodi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia to chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua Trung uong,
cia tinh, cua huyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cia nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé ké hoach va cof
s& vat chat gido duc.

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

2. Noi dung bdo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

C6 kha ning nghién ctru, dé xuét, xay|
dung, gop y cac van ban cua Trung
uong, cua tinh, cua huyén vé céc
chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai
phap phuc vu cho cong ké hoach va co
sO vat chat gido duc.

INOi dung tham gia, gop ¥
duoc hoan thanh theo dung ké
hoach, chat lwong do ngudi
chu tri giao.

2.5

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

1. Tham muuhudng danviéc thuc hién
cac quy dinh vé dau tu xay dung co s
vat chat va thiét bi truong hoc trong
toan nganh.

2. Tham muu ban hanh van ban hudng
dan, t6 chue thyc hién cac van ban phap
luat vé gido duc; ké hoach, chuong]
trinh, du 4n phat trién gido duc mam
non, tiéu hoc, trung hoc co s¢ trén dia
ban sau khi dugc cap co tham quyen phé
duyét; ké hoach trién khai P& an ddi
moi1 chuong trinh, sach gido khoa gido
duc pho théng trén dia ban huyén phu
hop voi ké hoach cua tinh; cc van ban|
phap luat vé gido duc theo thaim quyén
3. Tham muu xdy dung du todn, gui
Phong Tai chinh - K& hoach thim dinh,
trinh Chi tich Uy ban nhan dan huyén
phé duyét phuong an phan bo, giao du|
toan ngan sach cho cac co sé gido duc
cong lap thudc pham vi quan 1y cia Uy
ban nhan dan huyén; phdi hop voi

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

Phong Tai chinh - K& hoach huéng dan,
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kiém tra viéc cép, st dung ngan sich
nha nudc va cac ngudn tai chinh hop
phap khac dbi véi cac co sé giao duc
trén dia ban huyén theo quy dinh.

4. Tham muu huéng dan t6 chirc thuc
hién va kiém tra viéc sit dung, danh gia,
dao tao, boi dudng, thuc hién chinh sach
d6i v6i cong chire, vién chirc va nguoi
lao dong tai cdc co s gido duc thudc
thim quyén quan 1y cia Uy ban nhan
dan huyén theo quy dinh.

5. Cap nhat thong tin vé doi ngii nha
giao va can bd quan ly gido duc thude
pham vi quan 1y vao co s¢ dir liéu nganh
giao duc.

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién

2.6 Phoi hop thyc hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém Vuhlcu (All.la cao. £
duoc phan cong 2. Noi dung phoi hop dugce
¥ ’ hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do keé hoach.
n . Tham du cac cudc hop lién quan dénTham du day du, chuan bi tai
Thuc hién nhiém vul. R A \ A o o1oe A
2.7 .. linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoailli¢u va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . N A A A
don vi theo phan cong. yéu cau.
) Xay dung, th},rc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,theo ding ké hoach cong tac
"~ [tuadn cda ca nhan. cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.
2.9 [Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

-Truéng phong
-Pho Truong phong phu trach

Cong churc, nguodi lao dong cua

Phong

Céc co quan chuyén mon, don vi
thuoc huyén

3.4. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- S& Giao duc va dao tao
- UBND huyén

-Céc truong MN,TH,THCS trén dia ban

huyén ’
-UBND céc x4, thi tran

- Céc co quan, don vi ¢o lién quan

» Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
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2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua co quan, don vi;

3 Tmc tié'pq thuc hjén géc,nhiém vu dugc phan cong, bdo céo va chiu trach nhi€m trudc
cap c6 tham quyen vé két qua thuc hién nhiém vu.

4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 Phoi hop voi cac ca Qhén, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thyc hi¢n nhiém
vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

6 Puoc dao tao, bdi dudng dé nang cao nghiép vu chuyén mén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly, Khoa
hoc gido duc, Pao tao gido vién, K& toan, Tai chinh, Cong ngh¢ thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip c6
thim quyén quy dinh

Kién thirc bd trg

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir twong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

- C6 chung chi boi dudng kién thie, ki ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chtric ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé dicu ki¢n, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach ctia Dang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh, quy ché lam viéc cta co
quan;

- Ban linh chinh tri viing vang;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé;

- Trung thue, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tdt;

- Kha nang quy ty, doan két ndi bo;

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau khac

- Nam rd chi truong duong 16i ciia Pang, phéap luat cua Nha nude; nghién
clru cac van ban quy pham phap luat;

- C6 kha nang nghién ctru, phan tich, tong hop, tham muu, bao cio;

- C6 nang luc chuyén mén tdt, hiéu biét va c6 kién thirc thuc tién linh vuc
phan cong phu trach;

- C6 k¥ nang soan thao vin ban tdt;

- C6 k¥ nang tim kiém va cap nhat thong tin;

- C6 k¥ ndng tin hoc.
5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom néng lyc . A ,
- Giao tiep ng Xt 2-3

chung =

- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngix 2




298

- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhérm e | - Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Om ANE WE | Kiém tra thye hién van ban 2-3
chuyén mon -

- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chirc thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay dbi 1-2

Nhom nang lyc L
o - Ra quyét dinh 1-2

quan ly -

- Quan 1y nguon luc 1-2
- Pht trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam:Theo déi gido duc thwong Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-57
xuyén va hwong nghiép Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc:Phong Gido duc va Pao tao huyén Giao Thay, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan
cia Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vyc theo ddi
gido duc thuong xuyén va hudong nghiép.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thyc hién cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo doi gido dyc thuc‘rr}g Xuyén
va huéng nghiép dudi su phén congeua Trudng phong, Pho Truong phong, cac cap co tham quyén
va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trude phép ludt vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

TT

Nhiém vu, mdng céng viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh céng viéc

2.1

Tham muu gitp UBND huyén
xay dung cac van ban chi dao
hoat dong Trung tdm hoc tap
cong dong (HTCD)

2.2

Tham muu gitip UBND ra soat
vé chirc ning nhiém vu cua cic
Trung tam HTCD, kién toan
Ban Gidam d6c Trung tim hang
nam.

2.3

Tham muu UBND huyén chi
dao cac xa, thi tran to chirc tot
tuan 1€ huong ung hoc tap sudt
doi.

2.4

Tham muu UBND huyén trién
khai c6 hiéu qua cac van ban vé
diy manh phong trio hoc tap
sudt doi trong gia dinh, dong ho,
cong dong; danh gia cong dong
hoc téap.

2.5

Tham gia t6 chirc tap huan,
nang cao nang luc quan 1y, t6

- Tham muu véi 1anh dao
phong xdy dung cic van
ban chi dao, huéng din
vé hoat dong cia Trung
tam HTCD;

- Tao su phéi hop tdt véi
cac Ban nganh, doan thé,
Trung tam GDTX-GDNN
trong nang cao chat lugng
hoat dong cia Trung tdm
HTCD;

- Tb chuc kiém tra, danh
gia chét lugng hoat dong
cia cac Trung tam
HTCD; néng cao chat
luong cong tic hudng
nghiép va day nghé cho
hoc sinh THCS;

- Hiéu biét co ciu to
chtic, quy ché hoat dong
cua Trung tam HTCD,

- Cac van ban chi dao,
huéng dan vé hoat dong
cua Trung tam HTCD co6
chét luong, hiéu qua,
cong tac huong nghi¢p
va day nghé cho hoc
sinh THCS.

- Quy ché hoat dong cua
Trung tam HTCD.

- Béo cdo két qua két
qua hoat dong cua Trung
tam HTCD, c6 nhan xét,
danh gia va dua ra bién
phap nhim nang cao
chét luong hoat ddng
cua Trung tam HTCD.

- Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc voi cac
Ban nganh, doan thé,
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chic hoat dong cho bado cdo | ndm viing van ban cua | Trung tim  GDTX-
vién Trung tam HTCD Trung tam HTCD. GDNN....

Phoi hop voi Trung tim GDTX-
GDNN t0 chtc bién soan tai

2.6 | licu bdi dudmg, cap nhat kién
thire tai cac Trung tdim HTCD
Tham muu UBND huyén quan

27 ly nha nudc dbi véi cac Trung

tam Tin hoc, Ngoai ngir, o6n van
hoa trén dia ban.

Tham muu K& ’hoach hoat dong
2.8 | cia Hoi Khuyén hoc, kiém tra,
danh gia hang nam

Tham muu xay dung ké hoach
2.9 | trin khai thyc hién cong tac
phép ché toan nganh

Tham muu thuc hién cac thu tuc
2.10 | hanh chinh thudc linh vuc
GD&DT

Tham muu trién khai cong tac

2111 thi qua khen thudng toan nganh

Tham muu xay dung ké hoach,
thuc hién cong tic Huodng
nghiép va day nghé cho hoc
sinh THCS.

2.12

2.13 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao

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

Puoc quan Iy trye ti€p va | Quan hé phoi hop true tiép

kiém duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hep chinh

-Truong phong Cong churc, nguoi lao dong cialCac co quan chuyén mon, don vi
-Phé Trudng phong phu trach  [Phong thudc huyén

3.5. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bian chit quan hé
- S& Gido duc va dao tao * Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- UBND huyé¢n * Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
-Cac truong MN,TH,THCS trén dia ban huyén | « Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc
-UBND céc x4, thi tran thuc hién cong viéc chuyén mon.
« Lay thong tin thong ké.
« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Pugc chu dong vé phu’orng phép thyc hién cong viéc dugc giao
2 Tham gia ¥ kién vé& cac viéc chuyén mén cua co quan, don vi;
3 Tmc tiépq thuc hjén géc,nhiém vu dugc phan cong, bdo céo va chiu trach nhi€m trudc
cap c6 tham quyen vé két qua thuc hién nhiém vu.
4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao
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5 Phoi hop voi cac ¢4 nhan, co quan, don vi khéc trong viéc trién khai, thuc hi¢n nhiém
vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.
6 Puogc dao tao, boi dudng d€ nang cao nghi¢p vu chuyén mon....

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau vé

vé trinh dd, ning luc
trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhoém nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao
tao ddi v6i gido vién hodc bang ctr nhan chuyén nganh phu hop thi phai co
chimg chi boi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh ciia Bo Giao duc va
Dao tao.

Boi dudng, ching
chi

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir twong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

- C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tc)

Theo quy dinh vé di€u ki¢n, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach ctia Dang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh, quy ché lam viéc cua co
quan;

- Ban linh chinh tri viing vang;

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

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

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tt;

- Kha nang quy tu, doan két ndi bo;

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- Nam rd chu truong dudng 161 ciia Pang, phap luat cia Nha nudc; nghién
clru cac van ban quy pham phap luat;

- C6 kha nang nghién ctru, phan tich, téng hop, tham muru, bao céo;

- C6 nang luc chuyén mén tdt, hiéu biét va c6 kién thirc thuc tién linh vuc
phan cong phu trach;

- C6 k¥ nang soan thao vin ban tdt;

- C6 k¥ nang tim kiém va cap nhat thong tin;

- C6 k¥ nang tin hoc.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom nang lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc . A .
- Giao ti€p Uing xu 2-3
chung =
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
Nhom néang luc - Tham muu xay dung van ban 2-3
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chuyén mén - Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3

- Tham dinh vén ban 2-3

- T6 chirc thyc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y su thay dbi 1-2

Nhom nang lyc L
o - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Pht trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly nghiép vu Y

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-58

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Y té huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

nghiép vu Y

Thyc hi¢n theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan
cia Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitip 1inh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chuc trién khai
thuc hién céc nhiém vy thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

T Nhiém vy, mang
cong viéc
2.1 Xay dung vén ban.

1. Tham muu xdy dyng chuong trinh, ké
hoach Vé linh vyc quan 1y nghiép vu
Ytrinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh va to chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xdy dyng cac van ban quy
pham phap luat ciia huyén vé linh vuc
quan 1y nghiép vu Y; kién nghi sira doi,
bo sung cac vin ban quy pham phéap
luat, cac ché do, chinh sach thudc linh
vuc quan 1y nghiép vu Y.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay|
dung, gop v cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan ly nha nudéc vé linh vuc quan 1y
nghiép vu Ylién quan dén nganh thanh
tra va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc quan Iy nghiép vu Y
2. Cac dé xuat, kién nghi sura
d6i van ban quy pham phap
luat, ché d6 chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Cac vin ban huéng dan
nghiép vu quan ly nghiép vu
Yduoc thong nhét va quan 1y
hiéu qua.

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Trung uwong, cia

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién dg, ké hoach,

tinh, cua huyén; chién lugc, quy hoach,

thoi gian va bao dam chét
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ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy|
an, dé an cua nganh, linh vyc hodc cual
dia phuong vé quan 1y nghiép vu Y.

2. T chir, hudng dan, theo d&i viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cia nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan ly nghiép vu Y.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh|
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan ly nghlep vuy.

luong theo yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat duogc cac nodi
dung v€ nghiép vu theo phén
cong dé cac to churc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, bodi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia to chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cia Trung uong,
cia tinh, cua huyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cia nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y nghiép
vu Y.

1. Vin ban béo cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y céc
van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh(Trung
wong, cua tinh); chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y nghiép
vuY

Noi dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Quan 1y ho so hanh nghé cia cac co
s hanh nghé y ngoai cong lap trén dia
ban; phdi hop So Y té thim dinh cip
phép hoat dong cho cac co s& hanh nghé
y ngoai cong lap; T6 chirc tap huan kién
thirc chuyén mon cho céc co sé hanh|
nghé y ngoai cong lap theo chi dao cual
S6' Y té. Hudéng dan UBND x4, thi tran
t chire thuc hién cong tac quan 1y co so)
y té.

2. Huéng dan giai dap vé chuyén mén,
nghiép vu vé cong viéc vi tri viéc lam
phu trach.

3. Cin ctr chi dao cua cap trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh
cia co quan cac cap dé thuc hién cac
nhiém vu dugc giao; T chtc thuc hién
cong viée, huong dan, theo ddi, don
dbc, kiém tra, danh gia cac nhiém vy
duoc giao theo doi tham muu. Hoan|
thanh cong viéc dugc giao dam bao
dung tién do, chat luong, dung quy dinh
phap luat; Tao sy phdi hop cong viéc tot
Vi cac co quan, don vi lién quan.

4. Tham gia cac cudc hoi hop lién quan

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chét lugng va hi¢u qua
cong viéc.
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dén cong tac hoidc theo phan cong.
5. Xay dyng va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang cua Phong.
6. Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng,
nghién ctru tai liéu va thyc hién mot sé
nhiém vu khéc theo phan cong, yéu cau
cong viéc.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong suot, tao dugc moi
quan hé cong tic phat trién

2.6 Phoi hop thyc hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém Vl_lhl@u (All.la cao. £
duroc phan cong 2. NOi dung phoi hop dugc
¥ ’ hoan tha‘lnh’ dat cl}ét luong,
theo dung tién do ké hoach.
. . Tham du cac cudc hop lién quan dén  [Tham dy day dua, chuan bi tai
Thuc hién nhiém vu |... AN \ PR O o1 A
2.7 linh vie chuyén mén ¢ trong va ngoai  |liéu va y kién phat bicu theo

chung, hoi hop.

don vi theo phan cong.

yéu cau.

28 [N e, T,
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m|
vu dugc giao.

2.9

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

3.Cac moi quan hé cong
3.1. Bén trong

viéc

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

-Truong phong
-Ph6 Truong phong phu trach
(néu co)

Céac cong chtc chuyén mon
khac trong co quan

Céc co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S6'Y té tinh Nam Dinh

- UBND huyén

-Trung tim y t& huyén
-UBND cac x4, thi trin

- Tramy té cac x4, thi trn

- Cac co quan, don vi ¢6 li€n quan

* Tham gia cac cudc hop cd6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi¢m vu duogc

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.5

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

5. CAc yéu cau vé trinh

5.1. Yéu cau V& trinh do

do, nang luc
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh 3o dao tao

Tot nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Y hoc, Bac si Y khoa, K
thuat y hoc, Ring - Ham - Mit, Diéu dudng - Ho sinh, Té chuc quan 1y yte

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cia cip ¢
tham quyén quy dinh

Bdidudng,chimng chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuédc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngtt twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vy dugc giao.
- C6 kha niang cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

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

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

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

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

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom néng luc

Ning lwc cu thé Cap do

Nhom nang luc chung

- Pao durc va ban linh. 2-3
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- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xur. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- St dung ngoai ngfr. 5
- Stir dung cong nghé thong tin.
- Kha ning chu tri tham muu xay dung cac van ban
A A 1s 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theg 9.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang phéi hop thyc hién cic vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, goép y cac van ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan ly dwgc, my pham

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-59

Ngay bat dau

thuc hién:

Dja diém lam viéc:Phong Y té huyén Giao Thay, tinh Nam Djnh

Quy trinh cong viéc lién quan

dugc, my pham

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cua huyén ve linh vuc quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chuc trién khai
thyc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phéan cong.

2. Cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung vén ban.

1. Tham muu xay dung chuong
trinh, ké hoach vé linh vuc quan 1y
dugc, my pham trinh Chu tich Uy
ban nhan dan huyén quyét dinh va
t6 chuc thuc hién chuong trinh, ké
hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van|
ban quy pham phap luat cua huyén
vé linh vyc quan ly dugc, my
pham; kién nghi stra ddi, bo sung
cac van ban quy pham phap luat,
cac ché 0, chinh sach thudc linh
vuc quan 1y dugc, my pham.

1. Chuong trinh, ké hoach vé linh|
vuc quan 1y dugc, my pham

2. Cac dé xuat, kién nghi sira doi
vin ban quy pham phép luat, ché
do chinh sach kip thoi va hiéu
qua.

3. Cac van ban huéng dan nghiép
vu quan 1y duge, my phamduoc
thong nhit va quan 1y hiéu qua.
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3. C6 kha ning nghién ctu, dé
Xuit, xay dung, gop ¥ cac van ban
quy pham phap luat va cac chuong
trinh, k& hoach, d& 4an, cac giai
phap phuc vu cho cong tac quan 1y
nha nudc vé linh vyc quan 1y
dugc, my phamlién quan dén
nganh thanh tra va dia ban quan ly.

2.2

Huong dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Trung
uong, cua tinh, cia huyén; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé& Quan ly dugc, my
pham

2. T6 chirc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sich
chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
Quan ly dugc, my pham

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach ctia nganh, linh|
vuc hodc cia dia phuong vé Quan
1y dugc, my pham.

1. Van ban, tai liéu dwoc ban
yhanh dung tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chit lugng theo
yéu ciu cua cép trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu theo phan cong dé
cac t0 chuc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirc 16p ddo
tao, boi dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia to chtrc so Két, tong két,
kiém tra, phén tich, danh gia va bdo
cao viéc thyc hién cac quy dinh cua)
Trung wong, cda tinh, cta huyén;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hoac cua dia)

huwong vé Quan 1y dugc, my pham.

1. Vin ban bao cdo két qua kiém
tra dugc thuc hi¢n dung thoi han
quy dinh.

2. NoO1 dung bao cao, danh gia co

Jdé xuat kip thoi, dung ké hoach,

dugc cidp c6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gbép y cac quy
dinh(Trung wong, cua tinh); chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc hoic
cua dia phuong vé quan 1y duoc,
my pham

No6i dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chit lwong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Quan 1y ho so hanh nghé cua
cac co s¢ hanh nghe y ngoai cong
lap trén dia ban; phdi hop SO Y té
tham dinh cip phép hoat dong cho
cac co s& hanh nghé y ngoai cong
lap; To chirc tap huan kién thuc
chuyén mén cho cac co s¢ hanh
nghé y ngoai cong 1ap theo chi dao

Dam bdo quy trinh cong tic va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong viéc.

cia S Y té. Hudng dan UBND
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x4, thi tran to chire thuc hién cong
tac quan 1y co so y té

2. Huéng dan giai dap vé chuyén
mon, nghiép vu vé cong vi€c Vi tri
Viéc lam phu trach.

3. Can ctr chi dao cua cap trén,
lanh dao phong, cac quy dinh, van
ban hién hanh cua co quan cac cip
dé thuc hién cac nhiém vu duoc
giao; TH chirc thuc hién cong viéc,
huéng dan, theo déi, don ddc,
kiém tra, danh gia cac nhiém vy
dugc giao theo doi tham muu.
Hoan thanh cong viéc dugc giao
dam bao dung tién do, chat luong,
dung quy dinh phap luat; Tao sy
phdi hop cong viéc tdt voi cac col
quan, don vi lién quan.

4. Tham gia cac cudc hoi hop lién
quan dén cong tac hoic theo phan
cong.

5. Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang cua
Phong.

6. Tham gia cic 16p dao tao boi
dudng, nghién ctru tai li¢u va thuc
hién mot sd nhiém vu khac theo
phan cong, yéu cau cong viéc.

Phdi hop vai cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién hiéyl

2.6  [Phdi hop thyc hién.  |chinh sach lién quan dén nganh,\qua cao.
linh vuc nhiém vu dugc phan?2. N§i dung phéi hop dugc hoan
cong. thanh dat chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
Thuc hién nhigm vyl LPam dv cdc cudc hop lién quan,. 4 43v it chudn bi tai licu
2.7 . dén linh vyc chuyén moén & trong , , . .x e 1oe A A A
chung, hoi hop. ) . . A A va y kién phat biéu theo yéu cau.
va ngoai don vi theo phan cong.
Xay dung, thuc hién ké hoach
28 Xay dun\g va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy,theo dung ké hoach cong tac cua
' thang, tuan cua ca nhan. don vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va | Quan hé phoi hop truec tiép
kiem duyét két qua béi

trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

-Truéng phong

-Pho6 Truong phong phu trach  [khac trong co quan

(néu cb)

Céc cong chic chuyén mon

Céc co quan chuyén mon, don vi
thuoc huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- UBND huyé¢n

- S¢ Y té tinh Nam Dinh

-Trung tim y t& huyén
-UBND cac x4, thi tran
- Tram y t€ cac x4, thi tran

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Liy thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham giay klen vé céc viéc chuyén moén cua don vi.

4.3

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém vy dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hoidc Nganh hodc chuyén nganh: Duoc hoc, T6 chire va quan 1y
y té. ‘ , 9
-Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép c6 tham
quyén quy dinh.

Boidudng,ching chi

- Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc dbi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngix
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé tiéu chuan, diéu kién cuia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudong
16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong tac duoc
phén cong.

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cual
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thtrc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xir 1y céc tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai licu, d8 tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6 kY|
nang thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén moén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép tmg xtr. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- St dung ngoai ngfr. 5
- St dung cong ngh¢ thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng céc van ban
oA e 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc chuyén- Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo 23
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thyc hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
Nhom ning luc quan 1y [ Ra quyet d;n‘h. 1-2
- Quan 1y nguodn lyc. 1-2

- Phat trién nhan vién. 1-2




310

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly v€ sinh an toan

thuc pham

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-60

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Y té huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan

sinh an toan thuc pham.

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vyc quan 1y vé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chuc trién khai
thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc quan 1y vé sinh an
toan thuc phamtrinh Chu tich Uy ban
nhan dan huyén quyét dinh va to chuc
thuc hién chuong trinh, ké hoach doé.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap luat ciia huyén vé linh vuc
quan 1y vé sinh an toan thuc pham; kién
nghi sira doi, bd sung cac vian ban quy|
pham phap luat, cac ché do, chinh sach
thudc linh vuc quan ly vé sinh an toan
thue pham.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay|
dung, gop v cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vuc quan 1y vé
sinh an toan thyc phamlién quan dén
nganh thanh tra va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc quéan ly v¢ sinh an
toan thuc pham

2. Cac dé xuat, kién nghi sta
ddi van ban quy pham phap
luat, ché d6 chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Cac vian ban huéng dan
nghiép vu quan 1y v¢ sinh an
toan thuc phamduoc thdng
nhét va quan Iy hiéu qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Trung, cua tinh,;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4an cua
nganh, linh vyc hoac cta dia phuong vé
quan 1y vé sinh an toan thyc pham.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y vé sinh an toan thuc
pham

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thuc thi chinh

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

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va)
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gial
hoan thanh cong viéc.

sdch cua nganh, Iinh vuc hodc cua dia
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phuong vé quan 1y vé sinh an toan thuc
ham.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao vi¢c
thuc hién cac quy dinh cia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cia Quodc
hoi, Uy ban Thuong vu Quédc hoi, Chinh
pht, Thu tudéng Chinh phu, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé
quan 1y vé sinh an toan thyc pham.

1. Vin ban béo cdo két qua

.’[kiém tra duoc thuc hién dung

thoi han quy dinh.

2. Noi dung béao cdo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham|

Jlquyén phé duyét.

24

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gép y céc quy dinh(Trung
uong, cua tinh); chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy|
4n, dé 4an lién quan dén nganh, linh vuc
hoic ctia dia phuong vé quan 1y vé sinh
an toan thyc pham.

INOi dung tham gia thAm dinh,
g6p v duoc hoan thanh theo
dang ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

1. Quan 1y ho so hanh nghé cia cac co
sO0 hanh nghe y ngoai cong 1ap trén dia
ban; phdi hop thim dinh cap phép hoat
dong cho cac co s& hanh nghé y ngoai
cong lap; Tb chuc tap huén kién thuc
chuyén mon cho cic co s hanh nghé vy,
ngoai cong lap theo chi dao cia So' Y té.
Hudng dan UBND x4, thi trdn to chirc
thuc hién cong tac quan 1y co so y té

2. Hudng dan giai dap vé chuyén mon,
nghiép vu vé cong viéc vi tri viéc lam
phu trach.

3. Cin ctr chi dao cua cép trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh
Clia co quan cac cip dé thuc hién cac
nhiém vu duoc giao; T chtc thyuc hién
cong viéc, huong dan, theo ddi, don
dbc, kiém tra, danh gia cac nhiém vu
duoc giao theo ddi tham muu. Hoan
thanh cong viéc dugc giao dam bao
dung tién d9, chat lugng, ding quy dinh
phap luat; Tao sy phdi hop cong viéc tot
V&1 cac co quan, don vi lién quan.

3. Tham gia cac cudc hoi hop lién quan|
dén cong tac hodc theo phan cong.

4. Xay dung va thyuc hién ké hoach cong
tdc nam, quy, thang cua Phong.

5. Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng,
nghién curu tai liéu va thuc hién mot sb
nhiém vu khac theo phan cong, yéu cau
cong viéc.

Dam bao quy trinh cOng tac
va theo ding ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qual
cong viéc

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan h¢ cong tac phat trién

dugc phan cong.

hi¢u qua cao.




312

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

n n Tham du cac cudc hop lién quan dénTham du day du, chuan bi tai
Thuc hién nhiém vu |, R A o R celea s o1k . 1A
2.7 n linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoailli€éu va y kién phat bi€u theo

chung, hoi hop. . A NN
don vi theo phan cong. yéu cau.

) Xay dung, thuc hién ké hoach
Xy dung va thyuc hién k& hoach cong tac nam, quy, thang, |theo ding k& hoach cong tac
tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.

2.8

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

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

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truec tiép . ey Ae .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
-Tru:ong I?hong \ . Ca,c cong chirc chuyén mon Céc co quan chuyén mon, don vi
-Pho Truong phong phu trach  [khac trong co quan A A
Ty thudc huyen
(néu cd)
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S¢'Y té tinh Nam Dinh * Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- UBND huyén * Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
-Trung tdm y t€ huyén « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc
-UBND cép x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.
- Tram y t€ céc x4, thi tran » Lay thong tin thong ké. ‘
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan * Thuc hién bao cdo theo y€u cau.
4. Pham vi quyén han
1T Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phu’cmg phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham giay klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

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

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

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cép trén.

4.4

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

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nga‘mh hoac Ngz‘mh hodc chuyén nga‘mh Dinh dudng; Ché bién luong
Trinh d¢ dao tao thyc, thuc pham va do udng, Y té cong cong, To chirc va quan 1y y té.

-Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cta cép c6 thim
quyén quy dinh.
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Bodidudng,ching chi

- C6 chimng chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; su dung dugc ngoai ngir
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, thiang than kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuce tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hod va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong tic duoc
phéan cong.

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctru, to chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai licu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

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

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

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom niang luc Niing luc cu thé Cép dé

- Dao dure va ban linh. 2.3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2.3
- Soan thdo va ban hanh van ban. 2.3

Nhom néang luc chung | Giao tiép img xir. 2.3
- Quan hé phdi hop. 2.3
- Stir dung ngoai ngtr.
- Stir dung cong nghé thong tin. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac vin ban

Nhom nang luc chuyén((theo nhi€m vu cta vi tri viéc lam). 2-3

mon - Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
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- Kha nang ki€ém tra vi¢c thyc hién cac van ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo

nhiém vu cta vi trf vide lam). 2-3

- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém|

vu cua vi tri viéc lam). 2-3

- Tu duy chién luogc. 1-2

- Quén 1y su thay doi. 1-2
Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh. 1-2

- Quén 1y ngudn lyc. 1-2

- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy y té co sé va y

té du phong

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-61

Ngay bit dau thuc hién:

Dja diém lam viéc:Phong Y té huyén Giao Thay, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh cta Pang,
van ban quy pham phap luat, van

y té dy phong

phéap luat cia Nha nudc; cac
ban chi dao, hudéng dan cua

Trung wong, cta tinh, caa huyén vé linh vuc quan 1y y té co s& va

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chire trién khai
thuc hién cac nhiém vy thude linh vuc cong tac dugc phan cong.
2.Cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

TT | Nhiém vu, miang
cong viéc
2.1 Xay dung van ban.

1. Tham muu x@y dyng chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc quan Iy y té co so v
y té du phong trinh Chu tich Uy ban
nhan dan huyén quyét dinh va to chuc
thuc hién chuong trinh, ké hoach dé.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy
pham phap luét cua huyén vé linh vyc
quan 1y y té co s& va y té du phong; kién
nghi sira ddi, bd sung cac vin ban quy|
pham phép luat, cac ché do, chinh sach
thudc linh vuc quan 1y y té co so va y té
du phong.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay|
dung, gop y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan ly nha nugc vé linh vuc quan 1y y
té co sO va y té du phonglién quan dén
nganh thanh tra va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc quan 1y y té co s val
y té du phong

2. Cac dé xuat, kién nghj sura
d6i van ban quy pham phap
luat, ché d6 chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Cac van ban huéng dan
nghiép vu quédn ly y té co s0|
va y té dy phongdugc théng
nhat va quan 1y hiéu qua.

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

2.2

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc
hién cic quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cia cap
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phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4an cua
nganh, linh vyc hodc cua dja phuong vé
Quan 1y y té co s& va y té du phong

2. T chic, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phéap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, Ilinh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y y té co so va y té du
phong

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sadch cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y y té co so va y té du
phong

trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac td churc, ca nhén
khac hiu, trién khai dwoc va
dat két qua.

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

2.3

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

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cua Trung uong,
cia tinh, cua huyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cia nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y y té col
s& va y té du phong.

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

2. Noi dung bdo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y céc
van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh(Trung
wong, cua tinh); chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y y té col
sO va y té du phong.

Noi dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Quan 1y ho so hanh nghé cia cac co
s hanh nghé y ngoai cong l1ap trén dia
ban; phdi hop S¢ Y té tham dinh cép
phép hoat dong cho cac co s& hanh nghé
y Ngoai cong 1ap; T chirc tap huan kién
thirc chuyén mon cho céc co sé hanh|
nghé y ngoai cong lap theo chi dao cua
S6 Y té. Hudéng dan UBND x4, thi tran
t chire thuc hién cong tac quan 1y co s
y té

2. Huéng dan giai dap vé chuyén mén,
nghiép vu vé cong viéc vi tri viéc lam
phu trach.

3. Cin ctr chi dao cua cap trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh
Clia co quan cac cap dé thuc hién cac
nhiém vu dugc giao; T chtc thuc hién
cong viée, huong dan, theo ddi, don
dbc, kiém tra, danh gia cac nhiém vy
duoc giao theo doi tham muu. Hoan|

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chét lugng va hi¢u qua
cong viéc.

thanh cong viéc dugc giao dam bao
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dung tién do, chat lugng, dung quy dinh
phap luat; Tao sy phdi hop cong viéc tot
Vi cac co quan, don vi lién quan.

4. Tham gia cac cudc hoi hop lién quan
dén cong tac hoidc theo phan cong.
5.Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang cua Phong.

6.Tham gia cic 16p dao tao bdi dudng,
nghién ctru tai liéu va thuc hién mot sé
nhiém vu khéc theo phan cong, yéu cau

cong viéc.

2.6 [Phéi hop thuc hién.

Phédi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Céng viée, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc m01
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

2. No6i dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén
2.7 . linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phéan cong.

Tham du diy du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

28 [N e T
tuan cua ca nhan.

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

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

2.9 [Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

-Trudong phong
-Pho Truong phong phu trach
(néu co)

Céac cong chirc chuyén mon
khac trong co quan

Cac co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- S& Y té tinh Nam Dinh

- UBND huyén

-Trung tim y té huyén

-UBND céc x4, thi tran

- Tram y té cac x4, thi trn

- Céc co quan, don vi c0 lién quan

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phU:O'ng phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham giay klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vy dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.
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5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh 0 dao tao

Tt nghiép dai hoc trg 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Y hoc, Dugc hoc, biéu
dudng - Ho sinh, Dinh dudng, Ring - Ham - Mat, K¥ thuat y hoc, Y té
cong cong, Quan 1y y té, Bac si Y khoa. ‘ )

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhi€ém vu cia cap cé
thim quyén quy dinh

Bdidudng,chimng chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngtt twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé tiéu chuan, diéu kién cta ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.
- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién higu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuwong phép nghién ctru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom ning lyc chung - Giao tiép tmg xur. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- St dung ngoai ngir.
2
- St dung cong ngh¢ thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban
. P, 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vian ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
Nhom nang luc- Kha nang kiém tra viéc thuyc hién cac van ban (theo 9.3
chuyén mon nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang phoi hop thuc hién céc van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc 1am).
- Kha nang tham dinh, gép y cdc van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc 1am).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
E}hom nang lyc qudn. Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quén 1y dén sb

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-62

Ngay bét dau thyc

hién:

Dia diém lam viéc:Phong Y té huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap ludt cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phép ludt, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan ly dan so

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

thuc hién cac nhiém vy thude linh vyc cong tac dugc phan cong.

2. Cong viéc va tiéu chi danh gia

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo déi va td chirc trién khai

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc quan ly dan s6 trinh|
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét
dinh va t6 chac thuc hién chuong trinh,
ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap luat cia huyén vé linh vuc
Quan 1y dan s6 ké hoach héa gia dinh ;
kién nghi stra d6i, b6 sung cac vin ban
quy pham phéap luat, cac ché do, chinh
sach thudc linh vuc quan 1y dan sb.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay|
dung, gop v cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nuéc vé linh vyc quan 1y
dan s6 lién quan dén nganh thanh tra va
dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc quan 1y dan sé ké
hoach hoa gia dinh

2. Cac dé xuat, kién nghi sta
ddi van ban quy pham phap
luat, ché d6 chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Cac vin ban huéng dan
nghiép vu quan 1y dan sé ké
hoach hoa gia dinh duoc
thong nhat va quan ly hiéu
qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Trung wong, cua
tinh, ciia huyén; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé quan 1y dan sb.

2. T6 chic, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy
cua nganh, Ilinh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y dan sb

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sadch cua nganh, Iinh vyc hoac cua dia
phuong vé Quan 1y dan sb

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

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chire 16p
dao tao, bdi dudng danh gial
hoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc

hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c

1. Vin ban bao cio két qua
ki€m tra dugc thuc hién ding

thuc hién cac quy dinh cua Trung wong,

thoi han quy dinh.
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cua tinh, cia huy¢n; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cia nganh, linh vuc
hoic cia dia phuong vé quan 1y dan sb

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ tham|
quyén phé duyét.

24

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gép y céc quy dinh(Trung
uong, cua tinh); chién luoc, quy hoach
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy|
4n, dé 4an lién quan dén nganh, linh vyc
hoic cua dja phuong vé quan 1y dan sb.

No6i dung tham gia thim dinh,

lgop v dugc hoan thanh theo

ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Quan 1y ho so hanh nghé cua cac co
so hanh nghé y ngoai cong 1ap trén dia
ban; phdi hop S¢ Y té tham dinh cép
phép hoat dong cho céc co s hanh nghé
y ngoai cong lap; T6 chirc tap hudn kién)
thirc chuyén mon cho cac co sé hanh|
nghé y ‘ngoai cong 1ap theo chi dao cua
So Y té. Huéng ddn UBND x4, thi tran
t6 chirc thuc hién cong tac quan 1y co sd
y té

2. Huéng dan giai dap vé chuyén mon,
nghiép vu vé cong viéc vi tri viéc lam
phu trach.

3. Cin ctr chi dao cua cép trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh
Clia co quan cac cap dé thuc hién cac
nhiém vu duoc giao; T chtc thyuc hién
cong viéc, huong dan, theo ddi, don
dbc, kiém tra, danh gia cac nhiém vu
duoc giao theo doi tham muu. Hoan
thanh cong viéc dugc giao dam bao
dung tién do, chat lugng, dung quy dinh
phap luat; Tao sy phdi hop cong viéc tot
V&1 cac co quan, don vi lién quan.

4. Tham gia cac cudc hoi hop lién quan
dén cong tac hodc theo phan cong.

5. Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang cua Phong.

6. Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng,
nghién ciru tai liéu va thyc hién mot sb
nhiém vu khac theo phan cong, yéu cau
cong viéc.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qual
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vgc nhi¢m vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duge mbi
quan hé cong tic phat trién
hi€u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

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




321

2.8

Xay dung, thuc hién ké hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, theo dung ké hoach cong tac
tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truec tiép

Céc don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
-Truong phong Cac cong chiic chuyén mon(Cac co quan chuyén mon, don vi
-Phé Truong phong phu trachlkhac trong co quan thudc huyén
(n€u co)

3.2. Bén ngoai

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

- S¢ Y té tinh Nam Dinh

- UBND huyén

-Trung tim y té huyén
-UBND cac x4, thi tran
- Tram y t€ cac xa, thi tran

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

* Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thdng ke.

« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 DPugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién v¢ céc viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

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

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xéc thyc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong clia cap trén.

5. Cac yéu cau

vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quéan 1y y té, Y té cong
cong, Y hoc, Piéu dudng - Ho sinh. ‘ ,

- Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vu cua cap cod
tham quyén quy dinh

Bodidudng,ching
chi

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuédc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé tiéu chuan, diéu kién cuia ngach
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Pham chét c4 nhan

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

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

- Trung thue, thing than kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra vi¢c thuc hi¢n
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.
- C6 kha nang cu thé hoa va to chutrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuée & linh vic cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
oiai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thure chuyén sdu, ndng cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén mén, nghiép vu.

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

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Ciép do

- Dao durc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3

Nhom ning luc chung | Giao tiép tmg xir. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Sir dung ngoai ngir. 5
- St dung cong ngh¢ thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng céc van ban

o e a1y 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

N}Alom nang lyc chuyén Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo

mon o A 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang phéi hop thyc hién cic vin ban (theo 2.3

nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo nhiém| 2-3
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Nhom nang luc quén 1y

vu cua vi tri vi¢c lam).

- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quén 1y bao hiém y té

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-63

Ngay bt dau thuc

hién:

Dia diém lam viéc:Phong Y té huyén Giao Thuy, tinh Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién

quan

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cuia Nha nudc; cac
van ban quy pham phép luét, van ban chi dao, huong dan cua
Trung wong, cua tinh, cta huyén veé linh vuc quan 1y bao hiém y té

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Tham gia tham muu gitp ldnh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chirc trién khai
thuc hién cac nhiém vu thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung vén ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké
hoach vé& linh vuc quan 1y bao hiém vy té
trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh va té chuc thyc hién chuong
trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap luét cua huyén vé linh vyc
quan 1y bao hiém y té; kién nghi sira doi,
bd sung cac van ban quy pham phap luat,
cac ché d¢, chinh sich thudc linh vuc
quan Iy bao hiém y té

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay
dung, gop v cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tac quan
1y nha nuéc vé linh vuc quan 1y bao hiém
y télién quan dén nganh thanh tra va dia
ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vic quan 1y bao hiém y té
2. Cac dé xuat, kién nghi sta
d6i van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip thoi
va hi¢u qua.

3. Cac vin ban huéng dan
nghiép vu quan 1y bao hiém y
téduoc thong nhat va quan 1y,
hiéu qua.

2.2 |khai thuc hién cac

van ban.

Hudng dan va trién

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cidc quy dinh cia Trung vong, cua
tinh, cua huyén; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, duy
4an, dé an cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé quan 1y bao hiém y té

2. To chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cdu cua cép
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
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mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap dé
nang cao hiu lyc, hiéu qua quan 1y cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
Quan Iy bao hiém y té

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach ctia nganh, Iinh vyc hodc cua diaj
phuong vé quan 1y bao hiém y té

khac hi€u, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chuc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia to chuc so Két, tong két, kiém|
tra, phan tich, danh gid va bao cdo vi¢c
thuc hi¢n cac quy dinh cia Trung uwong,
cua tinh, cua huyén; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, Iinh vuyc
hogc cua dia phuong vé quan 1y bao hiém
y te.

1. Van ban bao cdo két qua

kiém tra duoc thuc hién dang

thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cdo, danh gid

c6 dé xuit kip thoi, ding ke

hoach, duogc cap c6 tham quyén
phé duy¢t.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia goép y cac quy dinh(Trung
uong, cua tinh); chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, duy
4n, dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y bao hiém
y té

INOi dung tham gia tham dinh,
gop v dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

1. Quan ly ho so hanh nghé cia cac co so|
hanh nghé y ngoai cong 1ap trén dia ban;
phdi hop S¢ Y té tham dinh cip phép
hoat dong cho cac co s& hanh nghé vy
ngodi cong lap; T6 chic tap huan kién
thirc chuyén mon cho cac co s& hanh
nghé y ngoai cong lap theo chi dao cua
S6 Y té. Huéng dan UBND x4, thi trn to
chure thye hién cong tac quan 1y co so'y
te
2. Huéng dan giai dap vé chuyén mén,
nghiép vu vé cong viéc vi tri viéc 1am
phu trach.

3. Can cir chi dao cua cép trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh
Cla co quan cic cap dé thyc hién cac
nhiém vu duoc giao; T6 chuc thyc hién
cong viéc, hudng dan, theo dai, don ddc,
kKiém tra, danh gia cac nhiém vy duoc
giao theo doi tham muu. Hoan thanh
cong viéc duoc giao dam bao dung tién
do, chat luong, dung quy dinh phap ludt;
Tao su phéi hop cong viéce tdt véi cac co
quan, don vi lién quan.

4. Tham gia cac cudc hdi hop lién quan
dén cong tac hodc theo phan cong.

5. Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang cia Phong.

6. Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng,
nghién clru tai li€u va thyc hién mot sb

Dam bao quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
Viéc.
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cong VvigC.

nhiém vu khac theo phan cong, yéu cau

2.6 [Phi hop thyc hién.

duoc phan cong.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy

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

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

Thuc hién nhiém

Tham du céc cude hop lién quan dén linh{Tham du dﬁy du, chuan bi tai

2.7 . vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don villiéu va y kién phat biéu theo

vu chung, hoi hop.

theo phan cong.

yeu cau.

28 [N T8,
tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién Ké hoach

X4ay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,theo dung ké hoach cong tic

cua don vi, co quan va nhiém|
vu duogc giao.

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

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

Pugc quan ly tryce tiép va | Quan hé phdi hop truec tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

-Truéng phong Céc cong chuc chuyén mon
-Pho Trudng phong phu trach  khac trong co quan

(néu co)

Céc co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Y té tinh Nam Dinh

- UBND huyén

-Trung tim y té huyén
-UBND céc x4, thi tran

- Tram y té cac x4, thi trAn

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

* Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phu’cmg phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham giay klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thyc cia thong tin phuc vu cho

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau V& trinh do
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Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Bao hiém, T6 chirc va
quan 1y y té. ‘ ,

- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
thAm quyén quy dinh.

Kién thac bd tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai
ngtt twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao.
- C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vyc cong
tac dugc phéan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thie chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr ly cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai licu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi€ém.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue

Ning lwe cu thé Cap do

Nhom néng lyc chung

- Pao durc va ban linh. 2-3

- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xtr. 2-3
- Quan hé phéi hop. 2-3
- Sir dung ngoai ngtr.
2
- Stir dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
A A s 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhi€ém vu cia vi tri viéc lam).
Nhom ning luc chuyén- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 23
mon nhi¢m vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri vi€c lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Kiém soat

thi tuc hanh chinh

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-64

Ngay bat dau thyc hién:

Dbia diém lam viéc:Van phong HDND-UBND huyén Giao Thay, tinh Nam DBinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van bép chi dao, hudng dan cua
Trung wong, cua tinh, cia huyén vé kiém soat thu tuc hanh chinh.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, thadm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, dy éan, dé an vé
kiém soat thu tuc hanh chinh; chu tri, t6 churc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén moén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké
hoach vé& linh vuc kiém soat TTHC trinh
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét
dinh va t6 chuc thuc hién chuong trinh, ké
hoach do.

2. Tham muu x4y dung cdc van ban chi
dao cua huyén vé linh vuc TTHC; kién
nghi stra d6i, bd sung cic vin ban quy
pham phép luat, cac ché do, chinh sich
thudc linh vuc TTHC.

3. C6 kha ning nghién ctu, dé& xuit, xay
dung, gbp ¥ cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tac quan ly
nha nudc vé linh vyec TTHC lién quan dén
nganh va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach
vé linh vyc TTHC.

2. Cac d¢ xuét, kién nghi
stra d6i van ban quy pham
phap luat, ché do6 chinh
sach kip thoi va hi¢u qua.
3. Céc vin ban huéng dan
nghi¢p vu TTHC duoc
thong nhat va quan 1y hiéu
qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudéng Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, Iinh vuc
hodc cua dia phuong vé kiém soat thu tuc
hanh chinh..

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly ctia nganh,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién d9, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat lugng theo yéu
cAu cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chirc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Puoc co quan, to chic
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
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linh vuc hoic cua dia phuong vé kiém soat
thu tuc hanh chinh.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé kiém soét th tuc hanh chinh.

vi€c giang day.

2.3

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

Tham gia td chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Trung uong,
cua tinh, ctia huyén; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc hodc cia dia
phuong vé kiém soét tha tuc hanh chinh.

1. Vian ban béo cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gid c6 dé xudt kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gép y
cac van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh cia Trung
uong, cua tinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé kiém soat thu tuc hanh
chinh

No¢i dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Xay dung k& hoach va trién khai thuc
hién ké hoach lién dén cong tac kiém soat
TTHC hang nam.

2. Xay dung ké hoach va t6 chtic thuc hién
viéc ra soat, danh gia TTHC.

3. Kiém soat viéc niém yét, cong khai, theo
doi viéc thuc hién TTHC va niém yét cac
ndi dung khac theo quy dinh.

4. Tiép nhan va phan loai cac phan anh,
kién nghi cta ca nhan, t6 chirc lién quan
dén giai quyét TTHC; d6n déc, kiém tra va
kip thoi bao cédo cac bién phap can thiét
chan chinh ky luat, ky cuong hanh chinh
trong viéc xtr Iy phan anh, kién nghi ciia ca
nhan, t6 chirc; ding tai cong khai két qua
xt 1y, giai quyét PAKN theo quy dinh.

5. Tong hop, théng ké sé liéu va xdy dung
béo cao dinh ky, dot xuét vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu kiém soat TTHC co ché mét
ctra, mdt cua lién thong.

6. Thuc hién mét s6 nhiém vu khac.

bDam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chét luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién

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

1. Coéng vi¢c, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.
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2. Noi dung phoi hop dugce
hoan thanh dat cht lugng,
theo dung tién d6 ké hoach
Thye hién nhiém Tham du Acac cAu(_)cv hop hen‘ quan‘ .den llnh TharrAl dl_l" d’ay ‘cZu, ch}lan. P1
2.7 N vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phat bicu
vu chung, hoi hop. A o
theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
-y . | hoach theo dung ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan ?ac ] ©0 Ftung © .oac
28 |, 7 ° cong tac cua don vi, co
cua ca nhan \ n
quan va nhi¢ém vu duogc
giao.
2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do céap trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

- Chanh Van phong
- Phé Chanh Van phong

Céc cong chirc chuyén mon khac
trong don vi.

Cac co quan chuyén
mon, don vi thude huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND tinh

- Cac S0, ban, nganh thudc
tinh

- UBND céc x4, thj tran.

- Céc don vi lién quan khéc.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan;
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc

chuyén mon;
- Lay thong tin thong ké;
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém
" | vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao;
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cta cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y (tror
quéan 1y du an), Céng nghé thong tin, Hé thong thong tin,Hé thong thong
tin quan 1y, Luat, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha
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nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong. )
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu céu nhiém vu cua cap co
tham quyén quy dinh

Kién thirc bd tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung dugc ngoai
nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

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

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€e, voi tap thé, phéi hop cong tac
t6t.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chii trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha néng cu thé hoa va t6 chtrc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cic van d& thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cir, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vie.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap
do
Nhom nang luc chung | - Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép mg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngit
Nhém nang luc chuyén | - Nam vimg cac quy dinh cta phép luat, ché d6 chinh sach ciia | 2-3
mon nganh, linh vuc va cac kién thirc co ban vé linh vuc chuyén
mon nghiép vu dugce giao.
- Hiéu 5 cac muc tiéu va ddi tuong quan 1y, hé thong cac | 2-3
nguyén tic va co ché quan 1y ctia nghiép vu thudc pham vi
duoc giao; hiéu dugc nhirng van dé co ban vé khoa hoc tim
1y, khoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa hoc quan 1.
- Nam rd quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac | 2-3
quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vuc
duogc giao; ¢6 k¥ ning soan thao van ban va thuyét trinh cac
van dé duoc giao nghién ctru, tham muu.
- Am hiéu chu truong, dudng 16i, chinh sach ctua Pang, phap | 2-3
luat cia Nha nude dé van dung vao hoat dong chuyén mon
- Nam dugc nguyén tac, ché do, chinh sach, quy dinh ctia Nha | 2-3
nude vé quan 1y kinh té, van hoa, x4 hoi.
- Kha nang phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 2-3
- Kha nang danh gi4, tong hop bo cdo vé chuyén mon, linh | 2-3
vuc.
- Am hiéu tinh hinh kinh t€ - xa h¢i. 2-3
- Nam duoc quy trinh nghiép vu; c6 kha nang thuc hién nhiém | 2-3
vu dugc giao.
Nhém nang luc quan 1y | - Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
- Ra Quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan lyc 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Thanh tra

Ma vi tri viéc lam:

GT-NVCN-65

Ngay bit dau thuc

hién:

Dbia diém lam viéc:Thanh tra huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cta huyén vé cong tac thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

hi€u qua; chiu trach nhiém vé vi¢c thuc hi€n nhi¢m vy ciia minh

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tham muu lanh dao Thanh tra huyén trién khai thuc hién cac nhiém vu thanh tra dam bao

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban thuc
linh vuec dam nhiém

1. Xay dung ké hoach, chuong trinh,
cong tac thugc linh vyc ddm nhiém

2. Xay dung bao cao thuong xuyén, dot
xuat theo quy dinh

1. Céc quy dinh, van ban
phap luat, ké hoach, chuong
trinh, dugc cap co6 tham
quyén thong qua.

2. B4o céo theo yéu cau dung
thoi gian, ddm bao ndi dung
theo yéu cau.

2.2

Thyc hién cong tac
thanh tra

1. Thanh tra viéc thuc hién chinh sach,
phap luat, nhiém vu cia UBND xa, thi
tran, cia co quan chuyén mon thudc
UBND huyén dugc phan cong phu trach
2. Thanh tra cac vu viéc do Chu tich
UBND huyén giao

3. Theo ddi, kiém tra, don déc viéc thuc
hién cac két luan, kién nghi, quyét dinh
xir 1y vé thanh tra cia Thanh tra huyén,

1. Thyc hién thanh tra theo ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau cua
cap trén.

2. Thuc hi¢én thanh tra cong
khai minh bach

Chu tich UBND huyén

2.3

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Chanh Thanh tra, Phd Chanh/Cong chirc, nguoi lao dong
thanh tra

Cua co quan

Cac co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Thanh tra tinh
- UBND cac x4, thi tran.

» Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
» Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

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

« Lay thong tin thong ké.
* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién ve cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

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

4.4

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

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: Phap Luat.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cap co
thim quyén quy dinh

Kién thirc bd trg

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

- C6 van bang hodc ching chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra
vién.

- Trinh dd tin hoc, ngoai ngli: Theo quy dinh cua phap luat vé tiéul
chuan ngach thanh tra vién

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi vdi cac

van d¢ thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi€ém vu duogc
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giao.

* C6 kha nang cy thé ho4 va t6 chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

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

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo
vi tri viée lam.

« Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6
chirc, trién khai nghién clru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thtec, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
» Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | Giao tiép ung xir 2-3
« Quan hé phoi hop 2-3
* St dung ngoai ngit 9
* Str dung cong ngh¢ thong tin
» Khd ndng tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
INhom nang lyc chuyén [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 9.3
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép -3
vu (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon lyc 1-2
e Phat trién ddi ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Giai quyét khiéu nai va to

cao

Ma vi tri viéc 1lam:GT-NVCN-66

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:Thanh tra huyén Giao Thay, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nudc; cac
vén ban quy pham phéap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, caa huyénve giai quyét khiéu nai, to céo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu trién khai thyc hién cac nhiém gidi quyét khiéu nai, t0 cao dam bao hiéu qua,
chiu trach nhiém viéc thyc hién nhiém vu ctia minh

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung trién khai cac
van ban thudc linh
vuc dam nhiém

1. Trién khai thuc hién cac van ban lién
quan dén khiéu nai, t6 co

2. Xay dung bao cao thuong xuyén, dot
xudt theo quy dinh

Viéc thuc hién cac quy dinh,
vin ban phap luat cap co
tham quyén thong qua.

Bio cdo theo yéu cau dung
thoi gian, dam bao ndi dung
theo yéu cau.

2.2

Thuyc hi¢n cong tac
giai quyet khiéu nai,
to cdo

1. Huéng dan UBND x4, thi tran va cac
co quan, t6 chirc, don vi thudc quyén
quan 1y cia UBND huyén dugc phan
cong phu trach thuc hién xu 1y don
khiéu nai, t& céo, giai quyét khiéu nai,
td céo;

2. Thanh tra, kiém tra trach nhiém cua
Chu tich UBND x4, thi trin, thi truong
co quan, t6 chirc, don vi thudc quyén
quan ly cuia UBND huyén duoc phan
cong phu trach trong viéc giai quyét
khiéu nai, t6 cdo; kién nghi cac bién
phap tang cu’orng cong tac giai quyet
khiéu nai, t6 cao thudc pham vi quan 1y
cua Chu tich UBND huyén;

3.Xac minh, két luan va kién nghi giai
quyét vu viée khiéu nai, td céo thudc
tham quyén ctua Chu tich UBND huyén
khi dugc giao;

4. Xem xét, két luan nodi dung td cdo ma
Chu tich UBND x4, thi trin hodc thu
trudbng co quan chuyén mon thudc
UBND huyén d3 giai quyét nhung co vi
pham phap luat; trong truong hop két]
luan viée giai quyét co vi pham phap
luat thi kién nghi nguoi da giai quyét
xem xét, giai quyét lai theo quy dinh;

5. Theo ddi, kiém tra, d6n ddc viéc thuc

1. Giai qyyé't cac khiéu nai,
don thu t0 cdo theo dung quy
dinh phap luat.
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hién cac quyét dinh giai quyét khiéu nai,
quyet dinh xur ly t0 cdo cua Chu tich
UBND huyén;

2.3

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va Quan hé phdi hop true
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Chanh Thanh tra, Phdé Chanh/Cac Thanh tra vién trong colCac phong ban chuyén moén cua

thanh tra quan UBND huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cac sd, ban, nganh thudc tinh

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

- UBND céc x4, thi tran thudc huyén * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.
* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu duogc
"~ |giao theo quy dinh.

14 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" nhiém vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n:

- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Phap Luat, Quéan 1y nha
nude, Quan ly dat dai.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cap co
tham quyén quy dinh

Kién thirc bo tro

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc déi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam

theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
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Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vai cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu duoc
giao.

« C6 kha nang cy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 161 cua Dang, chinh sach phép ludt cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* Co kha nang deé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu ctia don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xir 1y céc tinh hu6ng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

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

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6
ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cép dd
» Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung  |» Giao tiép tng xir 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
St dung ngoai ngir
* Sur dung cong nghé thong tin i
. Khé nang tharp muu xay dung céc van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
. Khé nang huf(’)pg dan thuc hién céc van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha né'ng kiém tra Yiéc tl}uc hién cac van ban 2.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
. Khé nang théup dinh, gop Yy cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Khd ning .thL.rc hién hogt dégg chuyén moén, nghiép 2.3
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc lam:Tiep cong dan

Ma vi tri viéc lam:GT-NVCN-67

Ngay bit dau thuc

hién:

bia diém lam viéc:Thanh tra huyén Giao Thay, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, ctia huyénvé cong tac tiép cong dan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu vui 1anh dao co quan soan thdo van ban to6 chirc thuc hién cong tac ti€p cong
dan trén dia ban huyén. Thyc hi¢n viéc ki€ém tra gidm sat, bao cdo ndi dung cong vi¢c dugce giao.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung trién khai cac
van ban thuc hién
cong tac tiép cong
dan

1.Trién khai thuc hién cac van ban lién
quan dén t6 chuc thuc hién tiép cong
dan

2. Tong hop, thong tin, bao céo két qua
cong tac tiép cong dan theo quy dinh
cua UBND huyén;

1.Viéc thyc hién cac quy,
dinh, van ban phap luat cap
lc6 tham quyén thong qua.

2. Bdo cao ndi dung cong
viéc dung thoi gian, ddm bao
ndi dung theo yéu cau.

2.2

Thuyc hi¢n cong tac
tiép cong dan

1. Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc
quy dinh cua phéap luat vé tiép cong dan
ctia UBND x4, thi trin va cac co quan,
don vi thugc quyén quan 1y cia UBND
huyén.

2. Phéi hop voi Vin phong HDND va
UBND huyén thuc hién tot cong tac tiép
cong dan theo quy ché tiép cong dan
cua UBND huyén;

3. Trong qua trinh thyc hién nhiém vy
tiép cong dan duogc thyc hién quyén han
cua Thanh tra huyén theo quy dinh cuaj
phap luat; duoc yéu cau co quan, don vi
coO lién quan cur can b, cong chirc tham

gia cac doan thuc hién ti€p cong dan;

Thuc hién cong tac tiép cong
dan ding quy dinh vé quyén
han va quy ché theo quy dinh
cua phap luat

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan 1y tryc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phéi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Chéanh Thanh tra, Phdé Chanh|Cac Thanh tra vién trong co|Cac phong ban chuyén moén cua
thanh tra

quan UBND

huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cac sd, ban, nganh thudc tinh
- UBND céc xa, thi tran thuoc huyén
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

* Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

 Thyc hié€n bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuorng phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y klen vé cic viéc chuyén mon ciia don vi.

4.3

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac nganh hoac Chuyén nganh: Phap Luat, Quan ly nha
nudce, Quan 1y dat dai.

- Nganh hodc chuyén nganh phii hop theo yéu cau nhiém vu cua cép co
thim quyén quy dinh

Kién thirc bd trg

-C6 chung chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién va tuong duong.

-Co k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr tvong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

« Kha ning doan két noi bo.

¢ Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac
van dé thuc tien lién quan trong pham vi chic niang, nhi€ém vu dugc

giao.
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* C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap ludt cua Nha nuéc ¢ linh vyc
cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cia don vi.

* Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ niang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

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

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap dd
* Dao dac va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung  |» Giao tiép ing xir 2-3
« Quan hé phoi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngir 5
* Su dyng cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niing hudng dan thuc hién cac vin béan (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén |+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
* Khd ndng tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép 2.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon luc 1-2
* Phat trién doi ngli 1-2
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I11. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién vé phap che

Ma vi tri viéc lam:GT-CMDC-01

Ngay bit dau thuc

hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND-UBND huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

thuc thi chinh sach vé phap ché.

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phdp luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phdap luét, van ban chi dao, hudéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cia huyénvé cong tac hoach dinh va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
phap ché; chu tri, to chirc trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

cac quy dinh trinh HDND, UBND huyén,;

sach, chu’pﬂg trinh, dy an, dé an pﬁa di
phuong vé nganh, linh vuc phap ché

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinlaleé

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong vie
cong viéc
2.1 [Xay dung vin ban Tham gia, phoi hop nghién ctru, xay dungCac quy dinh, van ban phap

luat, chién luoc, quy hoach,
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cdp c6 tham quyén
thong qua.

2.2

khai thuc hién cac
van ban.

Hudng dan va trién

1. Tham gia huéng dn trién khai thyc hién
cac quy dinh Trung wong, cua tinh, cua
huyén; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vyc phap ché hoic ctia huyén.
2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cic bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc phap ché hoic cua huyén.

3. Tham gia to chiic cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém v§
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh séach|
vé nganh, linh vuc phap ché hoic cia dia
phuong.

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

2. Truyén dat duogc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chirc, ¢4
nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chug
16p dao tao, boi dudng danh|
214 hoan thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia td chire so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc

tinh, ciia huyén; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trmh,, du an, dé
an cua nganh, linh vuc phap ché hoic cua

1. Vin ban bao cao két qua)
kiem tra duwogc thuc hién|

thuc hién cac quy dinh Trung wong, cuading thoi han quy dinh.

32- Noi dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung
ke hoach, dugc cap c6 tham|
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huyén.

quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ céc quy dinh
cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén; chién|
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,

INOi dung tham gia gop V|
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng do

chuong trinh, du &n, d€ an lién quan dénngudi chu tri giao.

nganh, linh vuc phap ché hoic cua did
phuong.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duogc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach v§
tién d6, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop vé&i cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc
phan cong.

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh|
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi

theo phin cong.

Tham du day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéy
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Xay dung, thuyc hién ké
hoach theo dung ké hoach|
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu duogc giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

cua co quan

- Chanh Van phong, Pho ChénhCéng chtic, nguoi lao dongCac phong ban chuyén mon

Van phong HDND-UBND huyén cua UBND huyén

3.2.Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- UBND céc x4, thi trn

- Lay thong tin thong ké

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

can thiét cho viéc thuc hién

- Van phong UBND tinh - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Van phong HDND va DPoan Dai biéu Quoc|- Thu thap céac thong tin
hoi tinh cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

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

4.4

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

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én :

- Nganh hoac chuyén nganh Luat.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cp co
thim quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

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

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr turong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo y€u cau ve diéu ki¢n, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luit cuia Nha nudc & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- Co kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ niang xu 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi

tri viéc lam.
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vuc chuyén mon dam nhiém.

vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

- Hi€u va van dung dugce cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lyc chung - Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir )
- Su dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban
oA A s 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ning lyc chuyén|- Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cac van ban (theo 23
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom ning luc quan 1y} Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé téng hop

Ma vi tri viéc lam:GT-CMDC-02

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Vian phong HDND-UBND huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh ctua Pang,
van ban quy pham phap ludt, van
Trung wong, cua tinh, cia huyén.

phép luat ctia Nha nudc; cac
ban chi dao, huéng dan cua

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo d6i va td chuc trién khai thue
hién cac nhi€ém vu thudc linh vyc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoanthanh
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé cong vige

cong viéc

2.1 [Xay dung van ban [Tham gia xdy dung, theo doi, don déc/Chuong trinh cong tic thuc

viéc thuc hién chuong trinh cong tachién dung tien do.

thuq(_)c ‘hnhvvu:c du:(_yc.phaﬂn cong theo d(fl;Céng téc bao vé chinh tri noi

chu tri hoac tham gia xay dung dy thaoy ~ . A 1. = A \ .
- i o2 77 b, bao vé bi mat nha nudc

van ban quy pham phap luat, cac bao cao,| . . A
A ; . . ’lcua co quan, don vi thuc hién|

dé an, dy an, chuong trinh theo sy phan| ¢ :
n , i . ung quy dinh

cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao v¢ chinh

tri ndi bd, bao vé bi mat nha nudc cua co

quan, don vi.

2.2 [Huéng dan va Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thycBao dam ding tién do, ké
trién khai thuc tiecn dé kip thoi tham muu, dé xuat vdihoach, thoi gian, chat lugng
hién cac van ban. [lanh dao xem xét, chi dao xur 1y nhiingtheo yéu cau cua cap trén.

van dé thudc linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

2.3 [Kiém tra, so két, Phoi hop td chue so két, téng két, kiém tra,Van ban bao céo két qua kiém|
tong ket viéc thuc phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuctra dugc thuc hién ding thoi
hién cac van ban. |hién linh vuc dugc phan cong theo doi han quy dinh.

2.4 Thamgiagopy [Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh congNoi dung tham gia gop y duoc
cac van ban. tac, Chuong trinh lam vi¢c cua Lanh daohoan thanh theo dung ké

khi dugc phan cong hoach, chat lugng do ngudi
chu tri giao.

2.5 [Thuc hién céc hoatTham gia t6 chire trién khai thuc hién caclPam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén mon, hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu theotheo ding ké hoach vé tién do,
nghiép vu. nhi¢m vu dugc phan cong. chat luong va hi¢u qua cong viéc.

2.6 [Phéi hop thuc  [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham(l. Céng viéc, nhiém vu duoc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sachigiao thong suot, tao dugc moi
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lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vulquan hé cong tic phat trién)
dugc phan cong.

hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thélnh’ dat Chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhiém

Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chuén bi tai
vu chung, hoi hop. [vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don villiéu va y kién phat biéu theo
theo phan cong.

y€u cau.

2.8 [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang,Xay dung, thyc hién ké hoach

tuan cua ca nhan.

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

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

duyét két qua béi

Puoc quan ly trye tiép va Kiém

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Chanh Van phong,Phé Chéanh

Céc cong chirc chuyén mon

Van phong HDND-UBND huyén

khac trong don vi.

- Céac phong chuyén mon thudc
huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh

hoi tinh
- UBND cac x4, thi tran

- Vin phong HDND va Doan Pai biéu Qudc

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém vy dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

5.1. Yéu cau vé trinh d6

5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc trélén voi:
- Nhom nganh hodcnganh hodc chuyénnganh: Quan tri- Quanly, Luat,
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X4y dungDPang & Chinh quyénNha nudc, Quan lyNha nude, Hanh
chinhhgc, Hanh chinh cong,Chinh sach cong, Kinhté lao dong, Quan tri
van phong

-Nganh hodc chuyén nganh phii hop theo yéu cau nhiém vu cta cép c6
thAm quyén quy dinh

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi vai
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai
ngir twong duong bac 2 Khung nang lic ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Dang, chinh sach phép luat ciia Nha nude o linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chi truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia)
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén su, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xr Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; co
ky nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban|
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lwe

Ning lwc cu thé Ciép dd

Nhom néng lyc chung

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir )
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
Nhom ndng lyc - Kha néng kiém tra viéc thuc hién c4c van ban (theo 23
chuyén mon nhiém vy cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom narll}% lyc quéan | Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

hong

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh - vin Ma vi tri viéc lam:GT-CMDC-03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Van phong HDND-UBND huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: vin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cuia

Thuc hién theo quy dinh cuia Dang, phap luat cua Nha nudc; cac

Trung wong, cua tinh, cua huyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Cha tri, thapl gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chirc trién khai
thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

cong viéc

Nhiém vy, mang Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1 [Xay dung van ban Tham gia xiy dung va theo doi va to|Cong tac hanh chinh, vin

chirc trién khai thuc hién vé hanh chinh -phong dugc thuc hién theo
van phong thuge linh vue cong tac dugcquy dinh.
phan cong; to chuc cac ky hop; chuan bi
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cac dicu kién phuc vu cac ky hop va céc
hoat dong co quan, don vi.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuét voi
lanh dao xem xét, chi dao xur 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugce phan
cong.

Bao dam diong tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo y€u cau cua cap trén.

2.3

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

Phdi hop t6 chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién linh vyc dugc phan cong theo
doi.

Vin ban bao cao két qua kiém|
tra dugc thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia thAm
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cia Lanh dao
khi dugc phan cong.

INOi dung tham gia gép v duogc
hoan thanh theo dung ké
hoach, chit lwong do ngudi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Tham gia t6 chtc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién dog,

nghiép vu. nhi¢m vu dugc phan cong. chat luong va hiéu qua cong
viéc.
2.6 [Phéi hop thuc Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham(l. Cong viéc, nhiém vu duogc
hién. muu hoach ,dinh va thuc thi chinh sichigiao thong sudt, tao duoc m{)i
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vuquan hé cong tic phat trién
duoc phan cong. hi¢u qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thémh’ dat chﬁt luong,
theo ding tién do ké hoach.
2.7 [Thyc hién nhiém [Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham dy ddy du, chuan bj tai

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi

theo phan cong.

lidu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém|

vu dugc giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiem Quan h¢ phoi hop truc tiep . ey As .
duyét két qua boi trong don vi Cac don vi phoi hep chinh

- Chanh Van phong HDND-

UBND huyén Céc cong chtic chuyén moén - Céac phong chuyén mon, don vi

- Phé Chénh Van phong HPDND- khac trong don vi. thudc huyén

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

hoi tinh

- Van phong UBND tinh v )
- Van phong HDND va Poan Dai biéu Quoc

- UBND cac x4, thi tran
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong keé.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

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

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tot nghiép dai hoc trolén vai:

Nhom nganh, hodcnganh hodc chuyénnganh: Quan tri- Quanly, Luat, Xy
dung Pang & Chinh quyén Nha nudc,Quan 1y Nha nuée, Hanh chinh hoc,
Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Quan tri van phong,
Tiéng Anh

‘Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cia cép c6
tham quyén quy dinh

Kién thirc bd trg

- Co chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi vai
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir twong duong bac 2 Khung ning lic ngoai ngit Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€éu chuan ciua ngach

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac

chu truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi vé6i cac van dé
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thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap
gidi quyét céc van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cua don vi.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xur ly cac tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phéap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh|
vuc chuyén mon dam nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém néng lyc chung | Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 9
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
oA e s 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
chuyén mon nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
o . |- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhém narllg lyc quan |- Ra quyét dinh 10
Y - Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén tri cong sé

Ma vi tri viéc lam:GT-CMDC-04

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Vian phong HDND-UBND huyén Giao Thuy, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Trung wong, cua tinh, cua huyén ve

Thyc hién theo quy dinh cia Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan cua

cong tac quan tri cong so.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo dung
trinh ty, tha tuc, tién d9, bao dam chat lugng va ding quy dinh, quy ché lam viéc, cong tac bao
mat, quan 1y, luu trir ho so theo quy dinh thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

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

1.Tham gia thuc hién bao dam diéu kién
lam viéc cia co quan, don vi va cua can
bo, cong chure, vién chure, nguoi lao dong
cua co quan.

2. Tham gia thuc hién cong tdc bao dam|
vé sinh moi truong, phong lam viéc;
phong chéng mbi, duy tri canh quan
sanvuon cua co quan, try s¢ lam viéc.

3. Tham gia thuc hién cong tic phong
chdng chay nd, dam bao an ninh, an toan
tru so.

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

5. Tham gia thyc hién bao dam thong tin
lién lac, vién thong, truyén hinh.

6. Tham gia theo ddi, quan 1y vé& mit st
dung, stra chira, bao tri, bao dudng, tai
san ¢ dinh, trang thiét bj lam viéc, cong
cu, dung cu phuc vu cong tic chuyén
mon.

7. Tham gia theo doi, kiém tra,giam sat,
thuc hiénvi¢c bao tri, bao dudng, thay thé
cac hé thong k¥ thuat cia cac toa nha tru
SO cO quan.

Cac cong viéc dugc thuc
hién theo dung cic quy dinh|
ctia phap luat, khong dé xay ra|
sai sot

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thyuc
tiecn dé kip thoi tham muu, dé xuat véi
lanh dao xem xét, chi dao xur ly nhiing

Bio dam duang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

van dé thuoc linh vuc cong tac duogc phan
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cong.

hién cac van ban. thuc hién linh vuc

2.3 [Kiém tra, so két, |[Phdi hop t6 chic so két, tong két, kiémVin ban bao cdo két qua kiém
tong két viéc thuc [tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéctra dugc thyc hi¢n ding thoi

dugc phan cong theohan quy dinh.

doi.
2.4 Thamgiagopy [Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh c6ngNoGi dung tham gia gop y dugc
cac van ban. tac, Chuong trinh lam vi¢c cua Lanh daohoan théqh theo dung ké
khi dugc phan cong. hoach, chat lugng do nguoi

chu tri giao.

2.5 [Thuc hién cac hoat/Tham gia td chtrc trién khai thyc hién cac [Pam bao quy trinh cong tac val
dong chuyén mon, hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo [theo dung ké hoach vé tién d9,
nghiép vu. nhi¢m vu dugc phan cong. chat luong va hi¢u qua cong

viéc.

duoc phan cong.

2.6 [Phéi hop thuc  [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
hién. muu hoach ’dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duge mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

theo phan cong.

2.7 [Thyc hign nhigm [Tham dy céc cudc hop lién quan dén Iinh [Tham dy day du, chuan bj tai
vu chung, hoi hop. vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi [liéu \{é v kién phét bi€u theo

yéu cau.

tuan cua ca nhan.

2.8 [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,Xay dung, thuc hién ké hoach

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

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phoi hop truc tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

- Chanh Van phong, Ph6 chanh
Van phong HDND-UBND
huyén

Cac cong chuc chuyén monCéac phong chuyén moén, don vi
khéc trong don vi. thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh

- Vin phong HDND va Doan Pai biéu Quéc
hoi tinh

- UBND céc x4, thi trdn

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trolén véi:

- Nhom nganh, hodcnganh hodc chuyénnganh: Quén tri- Quanly, Luat,
Xdy dungPang & Chinh quyénNha nudc, Quan lyNha nuéc, Hanh
chinhhgc, Hanh chinh cong,Chinh séch cong, Kinhté lao dong, Quan tri
van phong

‘Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cép c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- Co chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi vai
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir twong duong bac 2 Khung ning lic ngoai ngit Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuit nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo val
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giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr Iy cdc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung |- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir )
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
oA A s 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ning lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 23
chuyén mon nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 23
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nar115% lyc quéan | Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam:GT-CMDC-05

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND-UBND huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phép ludt cia Nha nudc; céac
van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé cong tac van thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cuia UBND huyén hodc tryc tiép thue hién cac nhiém vu van
thu theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong vie
cong viéc
2.1 Van hanh hé théngTham gia van hanh hé théng quan ly tai licuVan hanh hé théng quan 1y
quan ly tai liéu diéndién tr ctia co quan, to chirc; tryc tiép thuctai licu dién tir theo quy dinh.
tir cua co quan thi nhiém vu cua van thu co quan theo quyj
dinh.
2.2 [Luu giit hd so, tailPuC hién quan Iy luu gitr h6 so, @i hiews 0o 1y g 1 so, tai
A theo quy dinh ctia cong tac van thu; t6 chic): 5 .
liu. o 7 R o © .. liéu theo quy dinh trong
vigc thong ké luu trir céc tai li¢u, so li¢y « RS
Al DA A n I lcong tac van thu.
theo yéu cau cua nghi€p vu cong tic van
thur.
2.3 [Thuc hién nghiép vuTruc tiép thuc thi nhiém vu cong tac vanPam bao quy trinh céng tac
van thu. thu co quan va cac nhiém vu khac dugcva theo ding ké hoach vé
cap trén giao. tien dg, chat luong va hi¢u
quad cong viéc.
2.4 [Phéi hop thuc hién. [Phéi hop véi cac don vi, c4 nhan lién|'; €008 Viée, nhiém vy duoc
. n A - |lgiao thong sudt, tao duoc
quan thuc thi hoat dong nghiép vu van® . A i ,
n £ A ~. [mOi quan hé cong tac phat
thu lién quan dén nhi€ém vu dugc phan| ., 1 ’
cong trién hiéu qua cao.

' 2. Noi dung phoi hgp duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.5 Thyc hi¢n nhi€ém vyTham dy cic cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chuén bi tai
chung, hoi hop. vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don villiéu va y kién phat biéu theo
theo phan cong. yeu cau.
2.6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,Xdy dung, thuc hién ké
tuan cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé

cong viéc
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Puoc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phéi hop truc tiép

Cac don vi phi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
- Chanh Van phong HDND-
UBND huyén Céc cong chirc chuyén mon - Cac phong chuyén moén, don vi
- Ph6 Chanh Vin phong HDND- khac trong don vi. thudc huyén
UBND huyén

3.2- Bén ngoai

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

hoi tinh

- Van phong UBND tinh q - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Van phong HDND va Poan Dai biéu Quoc - Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi tran

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cép trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
thu - Tuu trir, Tuu trit hoc, Iuu trit hoc va quan tri van phong. Truong hop
c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai ¢6 chimg chi bdi
dudng nghi€p vu van thu do co s¢ dao tao co tham quyén cip hoic co
bang t6t nghiép cao dang, trung cip nganh hodc chuyén nganh vin thu
hanh chinh, van thu - Iuu trir, luu trir.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u ki¢n, tiéu chuan cua ngach

IPham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac t6t.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.
- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.
- Co kha nang cu thé hoa va to churc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén su, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
ky nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan chuyén mon, nghiép vu.

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd

- Pao duc va ban Iinh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3

Nhom ning lyc chung - Giao tiép tng xir. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngii. )
- St dung cong ngh¢ thong tin.
- Kha néng chu tri thgm muu xay dung cac van ban 93
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3

Nhém ning lyc chuyén[2hiém vu cua vi tri viée lam).

mon - Khé nang kiérp tra Yiéc thuc hién cac van ban (theo 9.3

nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 93

nhiém vu cda vi tri viéc lam).
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- Kha népg thém dinh, gbp y cac van ban (theo nhi¢m 23

vu cda vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc. 1-2

- Quan 1y sy thay dbi. 1-2
Nhom ning luc quan Iy Ra quyét dinh. 1-2

- Quan 1y ngudn luc. 1-2

- Phét trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Van thw vién trung cap

Ma vi tri

viéc lam:GT-CMDC-06

Ngay bat

dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND-UBND huyén Giao Thuy, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh
thure thi chinh sach vé van thu.

ve cong tac hoach dinh va

1. Muc tiéu vij tri

viéc lam

bam nhiém mot hodc mot s6 nhi€ém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viéc 1am trong
bd phén van thu cia UBND huyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

2.1 Thuc hién cac hoatTruc tiép thuc thi nhiém vu cong tidc vanDam bdo quy trinh cong tac

dong chuyén mon,thu co quan va cac nhiém vu khac dugcva theo ding ké hoach vé
nghi¢p vu. cap trén giao. tien dg, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.2 Phéi hop thuc hién.Phéi hop voi cic don vi lién quan tham(li' Cong Ve nhl@ff N
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién d“‘-’c g1ao OnﬁA suot, t‘?}"
quan dén nganh, Iinh vuc nhiém vu dugc u(;)’c r.n;m q?an 7@ cong tac
phan cong phat trién hiéu qua cao.

) 2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

2.3 Thuc hién nhiém Tham dy céc cudc hop li€n quan dén th]?}.lar.ll du‘d?y .d;u’ ch’uan‘});

A A A \ . tai liu va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi . A
A A theo yéu cau.
theo phan cong.
R . N N . .. Xdy dung, thuyc hién ké
2.4 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, e TUR I
‘Ay ; g’ A j : £ quy ghoach theo dung ké hoach
tuan cua ca nhan. N ., )
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc
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Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phdi hop true tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chiic chuyén mon - Cac phong chuyén mén thude

hoi tinh

khac trong don vi. huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- Van phong UBND tinh - Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Vin phong HDND va Doan Pai biéu Qubc - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi trdn

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cua thu trudng.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cip trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
thu hanh chinh, van thu - luu trir, luu trit, luu trr va quan ly thong tin.
Truong hop co bang t6t nghiép trung cép trd 1én chuyén nganh khac phai
cO chung chi bdi dudng nghiép vu van thu do co s& dido tao c6 tham
quyén cap.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bod; Chiu duge ap lyc trong cong vigc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, ki€m tra va tham dinh cac
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van|
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém|
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xu 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

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

- Biét van dung céc kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom ning lyc chung - Giao tiép tng xir. 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- St dung ngoai ngfr. 9
- Stir dung cong nghé thong tin.
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban
A A 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc chuyén|- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhi¢m 2.3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
Nhom ning luc quan 1yF Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2
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Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién veé luu trir

Ma vi tri viéc lam:GT-CMDC-07

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:Vin phong HDND-UBND huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc li€n quan:Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc

thi chinh sach vé luu trir.

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trir ctia co quan, to chirc hodc tryc tiép thyc hién cac nhiém vu luu
tritr c6 yéu cau cao ve trach nhi¢m va bao mat theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT . - . 2 LA B
Nhiém vu, mang Cong viéc cu the thanh cong viéc
cong viéc

21 Xay dung chuong [Tham gia nghién ciru, dé xuét xdy dung vaChuong trinh, ‘ké’ hoach, van|
trinh, k€ hoach, to chuc thuc hién cac chuong trinh, kéban quan 1y vé cong tac luul
van ban quan 1y vé hoach, vin ban quan 1y vé cong tac luu triftrir dugc cap co thaim quyén
cong tac luu trit.  [theo thim quyén duoc giao. thong qua.

29 T6 chuce thuc hién [Thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit colThu dang ‘danh muc ho sof
cac nghiép vu cong|quan. ban hanh dau nam.
tac luu trir. Quan 1y tai lidu luu trir dién tr, huéng danT6 chirc quan 1y, bao quan

lap ho so, tai liéu dién tu. ho so viéc.

Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gié tri tai liéu;Chinh 1y, sap xép ho so tai

thuyc hién cac tha tuc tiéu huy tai liéu hétlliéu theo quy dinh.

214 tri.

T chire sit dung tai liéu luu trix. Phuc vu viéc khai thac tai
li¢u dang bao quan.

Giao ndp ho so, tai liéu thudc dién nop luuGiao ndp dung, du thanh

vao Luu trit lich st phan tai liéu va thoi gian
ban giao.

Thuc hién ché d6 bao cao, bao cao théngDﬁng $6 ligu va dung thoi

ké co s vé cong tac luu trir va tai lidu luulgian yéu cau.

trir.

23 B?)i dudng, hudng Tham gia cac hoat dong dao tao, boi du:6'ngTruyén‘ dat duoc cac ndi
dan chuyén mon, |vé chuyén mon nghi¢p vu cong tac luu trir. dung vé nghiép vu luu triy
nghiép vu. theo phan coéng dé cac cé

nhan hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

24 Phoi hop thyc hién.[Phoi hop véi cac don vi, cd nhan lién quan/l. Coéng viéc, nhiém vu

thuc thj hoat dong nghi¢p vu luu trir lién
quan dén nhiém vu dugc phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach
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5 5 [Thuc hién nhiém  Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham dy day du, chuan bj
vu chung, hoi hop. [vuc chuyén mon & trong va ngoai don vitai li€u va y kién phat bicu
theo phan cong. theo yéu cau.
26 Xe}y dung va thuc hién Kké hoach cong tac nam, quy, thang,Xay dung, thuc hién Ké
tuan ctia ca nhan. hoach theo dung k& hoach|
cong tac cua don vi, co quan|
va nhiém vu duoc giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén ly trye tiép va kiém|/Quan hé phoi hop true tiép Csic don vi phéi hep chinh

duyét két qua béi trong don vi
Lanh dao truc tiép Caf: cong chtrc ghuyen mon- Cz}c phong chuyén moén thudc
khéc trong don vi. huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh q - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Van phong HDND va Poan Dai biéu Quoc - Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

hoi tinh ’ - Thu thap cac thong tin can thict cho viéc thuc

- UBND céc x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé. .
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ctia don vi.

43 buogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢ém vu duogc
" |giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

4.4

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao |- Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh luu trit. Truong hop tbt nghiép dai hoc
tro 1én nganh khac phai co ching chi boi dudng nghiép vu luu trit do cof
s dao tao c6 tham quyén cp hodc co bang tét nghiép cao dang, trung
cap nganh luu trit.

-Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va s dung dugc ngoai
nglt turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

- Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude ddi voi

Kién thirc bo tro
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cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé dicu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién|
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
- C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce ¢ linh vuc cong
tac dugc phén cong.

- Co kha nang deé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ niang xu 1y cic tinh hudng trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

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

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung - Giao tiép ing xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit )
- Str dung cong nghé thong tin
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- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 23
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
- Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Nhém ning luc chuyén|- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 9.3
moén nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha nang thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhém ning luc quan 1yl Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Can su vé luu triv

Ma vi tri viéc lam:GT-CMDC-08

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND -UBND huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé luu trit.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
T6 chirc thyc hién cong tac Iuu trir cia co quan, t6 chirc hanh chinh va biao mat theo mang cong
viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

TO churc thuc hién
mot s6 nghiép vu
cong tac luu trix
Sau.

Thuc hién viéc nhdp muc luc tai liéu, tul
bo, phuc ché, bao hiém, sap x&p va van
chuyén tai liu.

Dung quy trinh nghiép vu.

Thuc hién théng ké tai liéu luu trir, vé sinh|
kho, tai liéu luu trir.

2.2

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop v6i cac don vi, ca nhan lién quan
thuc thi hoat dong nghi€p vu luu trir lién
quan dén nhi¢m vu dugc phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,

theo dung tién do ké hoach.
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5 3 [Thuc hién nhiém  Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham dy day du, chuan bj
" u chung, hoi hop. vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vitai liéu va_ y kién phat biéu

theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang,Xay dung, thuyc hién ké
24 [ e T , £
tuan ctia ca nhan. hoach theo dung k& hoach|

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

o5 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puwoc quan Iy trye tiép va kiém Quan hé phoi hop true tiép

duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh

Lanh dao truc tiép Céc cong chirc chuyén mon- Céac phong chuyén mon thudc

khac trong don vi. huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Van phong UBND tinh q - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Van phong HDND va Doan Dai biéu Quoc - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
hoi tinh ’ - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé. .
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ctia don vi.

43 Duogc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
~ |giao theo quy dinh.

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

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

4.4

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh 6

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d9 dao tao  [T6t nghiép cao dang tré 1én nganh luu tri. Truong hop t6t nghiép cao
dang tro 1én nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu luu trij
do co s& dao tao c6 tham quyén cap.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ctia nha nudce, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Pham chat ca nhan
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- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.
- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.
- Co kha nang cu thé hoa va to churc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén su, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh|
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
ky nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban|
vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung - Giao tiép ing xir 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit 9
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
oA s a1 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin béan (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén|- Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cc vin ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
s .1, Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang luc quan 1y Ra quy}ei: t dinh J 1
- Quan 1y nguon luc 1-2
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- Phat trién nhén vién

Tén Vi tri viéc 1am: K& toan truéng (phu trach ké toan)

Ma vi tri viéc lam:GT-CMDC-09

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Co quan chuyén moén thudc huyén Giao Thiy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé

linh vuc pham vi quan ly.

thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua don vi; thuc hién
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; bao cdo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién
quan theo quy dinh cta phép luit va quy dinh cua don vi thude

cong tac hoach dinh va thuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Cha tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, dy éan, dé an vé cong tac ké toan cua
don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phap ludt va quy dinh
ciia don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

2.1

Xay dung van ban

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh  HDND,UBND huyén; quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n ciia nganh, linh vyc vé cong
tac ké toan, tai chinh cua don vi; hach toan
ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi taj
chinh thudc pham vi quan 1y hoac cua diaj
phuong.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an duoc ca‘ip c6 tham|
quyén théng qua.

2.2

dong chuyén mon,
nghiép vu.

Thuc hién cac hoat

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vy dugc phan cong,
cu thé:

1. Ghi chép, tinh toan, tong hop va phén)
tich s lidu ké toan phuc vu cho cac ph?m
hanh, phﬁn viéc phu trach, cho cong tac
quan 1y, chi dao, diéu hanh tai don vi.

2. T6 chirc thuc hién cong tac ké toan, lap
bao céo tai chinh, bao cdo ké toan quan tri,
bao quan, luu trir tai liéu ké toan, cung cap

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chét luong va hi¢yl
qua cong viéc.
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thong tin thudc phan hanh, phan viéc dugc
phén cong hodc phu trach.

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

4 Tb chirc phan tich, danh gia tinh hinh
quan 1y, su dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuét
bién phap quan 1y, st dung tiét kiém, cd
hiéu qua cac ngudn vdn hodc kinh phi.

2.3 [Phéi hop thyc hién.Phéi hop véi cac don vi lién quan tham[- COng viéc, nhiém vu
. \ g . dugc giao thong sudt, tao
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vy Z. oA j
lia & nh. finh hié duoc moi quan hé cong tac
ién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vy 7~ ;7 1 \
duwoc phan co phat trién hiéu qua cao.
oc phan cong. . e
2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ke hoach.
2.4 Thuc hién nhi¢ém [Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham dy déy du, chuan bj

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

tai li€u va y kién phat bi€u
theo yéu cau.

2.5

tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hién Kké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|

va nhiém vu dugc giao.

2.6

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Truéng phong hoac pho trudng

hong phu trach

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

- Céac phong chuyén mon thudc
huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- Kho bac Nha nuéc
- Ngan hang Nha nudce
- UBND huyén

- Céac co quan, don vi c6 lién quan

hién cong viéc chuyén

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

mon.

- Lay thong tin thong ke.
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C06 trinh d§ chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh cua phap luét vé ké
toan truong (hodc phu trach ke toan)

Kién thirc bo tro

Theo quy dinh ctia phéap luat vé ké toan truong (hodc phu trach ké toan)

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh ctia phap luat vé ké toan trudng (hodc phu trach ké toan)

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia x4y dung, thuc hién, phdi hop kiém
tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha ndng cuy thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vie cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang d¢ xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.
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5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- TH chuc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung | Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung ngoai ngir )
- Su dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban
oA a1 2-3
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vy cua vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc chuyén|- Kha ndng kiém tra viéc thuc hién c4c van ban (theo 9.3
mon nhiém vy cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhém ning luc quan 1y} Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam:GT-CMDC-10

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Co quan chuyén mon thugc UBND huyén Giao Thuy, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé

thudc nganh Iinh vuc thugc pham vi

hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; bdo cdo tinh
hinh thuyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi co
lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh ctia don vi

cong tac ké toan cua don vi;

quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an,
dé 4an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao céo
tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu
tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo méang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay dung]
van ban quy pham
phap ludt, quy|
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d& 4n, dy én.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh  HDND,UBND huyén; quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n ciia nganh, linh vyc vé cong
tac ké toan, tai chinh cua don vi; hach toan
ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao cado tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh thudc pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an duoc ca‘ip c6 tham|
quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
lkhai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh; ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, d& an Trung uong,
cua tinh vé nganh, linh vuc ké toan.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cic bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc ké toan hodc cua dial
phuong.

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

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

3. Pugc co quan, to chuc
16p dao tao, boi dudng danh|
gid hoan thanh.
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2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo vi¢c

tinh, cia huyén; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc ké toan hodc cua
dia phuong.

1. Van ban bao cao két qua|
kiem tra duoc thuc hién|

thuc hién cac quy dinh Trung wong, cuading thoi han quy dinh.

12- Noi dung bao cao, danh
gia co dé xuét kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap co tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham|
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh Trung uong,
cua tinh, cua huyén lién quan dén nganh,
linh vuc ké todn hodc cua dia phuong.

Noi dung tham gia tham|
dinh, gbép ¥ dugc hoan thanh|
theo dung ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phén
tich s liéu ké toan phuc vu cho cac phﬁn
hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac
quan ly, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chire thuc hién cong tac ké toan, lap
béo céo tai chinh, béo co ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cip
thong tin thudc phan hanh, phan viéc duoc
phan cong hodc phu trach.

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

- T6 chuc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuét
bién phap quan Iy, st dung tiét kiém, co
hiéu qua cac ngudn von hoic kinh phi.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéy
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vy
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vyl
dugc phan cong.

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj
tai li¢u va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

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

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém|/Quan hé phdi hop truec tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Thu trudéng co quan

Cac cong chtrc chuyén mon | Cac phong chuyén mon thudc

khac trong don vi. huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- Kho bac Nha nudc - Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Ngan hang Nha nudc - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND huyén hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

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

4.4

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

4.5 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n véi nganh hodc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh;

Kién thirc bo trg

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
nglt turong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u ki¢n, tiéu chuan cua ngach

IPham chat ca nhan

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

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém|
tra va tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ ndng xtr ly cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ci, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban|
vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée 1am.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do

- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang lyc chung | Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit )
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha néng chu tri the}m muu xay dung céac van ban 23
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

Nhoém nang lyc chuyén|- Khé nang hu:(')’pg dan thuc hién céc van ban (theo 23

mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 23

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
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- Kha nang ph& hop thyc hién cac van ban (theo 2.3

nhiém vu cda vi tri viéc lam).

- Kha népg thém dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém 9.3

vu cda vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom ning lyc quan 1y} Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phét trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Nhan vién tha quy

Ma vi

tri viéc lam:GT-CMDC-11

Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: Co quan chuyén mén thuoc UBND huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to c6 gia cia don vi thudc pham vi quan 1y;
cac vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to ¢6 gia dugc giao quan 1y duoc an toan, day du, kip thoi, chinh xac,
dap tng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh;
thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

dong chuyén mon,
nghiép vu.

dong chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhiém vu duoc phan cong, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, giéy to|
cO gia, tai san quy khac trong pham vi
duoc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai
tién mdt, tai san quy, gidy to cd gia tai
noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cép nhat s6 quy va
cac s6 sach khac day du, rd rang, chinh
Xac.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé nhigm vy
cong viéc
2.1 Thuc hién cac hoat [T6 chire trién khai thuc hién cac hoatPam bao quy trinh cong tac va

theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hidu qua cong
viéc.

-Chap hanh quy dinh kiém ké tai san|
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cudi ngay.
- Lam céac bao

quan khi dugc phan cong.

cdo thong ké co lién

2.2 [Phéi hop thuc hién.Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhi¢ém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

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

2. N6i dung phdi hop dugc hoan
thanh dat chit luong, theo ding
tién do ké hoach

2.3 Thyc hién nhiém  Tham dy céc cudc hop lién quan dénTham dy day du, chuan bi tai
vu chung, hoi hop. [linh vyc chuyén mén ¢ trong va ngoailliéu va y kién phat biéu theo yéu
don vi theo phan cong. cau.

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

tuan cua ca nhan.

theo ding ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhi¢m vy
duogc giao.

2.5 [Thuc hién cic nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phéi hop truec tiép

duyét ket qua béi

trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

Thu trudng co quan

Cac cong chuc chuyén monCéac phong chuyén moén, don vi
khéc trong don vi. thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- UBND huyén
- Céac co quan don vi cd lién quan

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong Vé‘phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén

mon cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

buogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu cho

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

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cip hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac
va vi tri viéc lam.

Kién thirc bo tro

- C6 ching chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi voi vi tri viée lam.

IPham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia x4y dung, thuc hién, phoi hop kiém|
tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phén cong.

- C6 kha nang d¢ xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém
vu cua don vi.

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

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

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vire.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang lyc chung [

- Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit 2
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- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 23
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing hudng dan thyc hién cc vin ban (theo 9.3
nhi€ém vu cuda vi tri vi¢c lam).
Nhom ning lyc chuyén|- Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri viéc 1am).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quéan 1y} Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

Ma vi tri viéc lam:GT-HTPV-01

Tén VTVL: Nhan vién ky thuat

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Van phong HDND-UBND huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhiém vu nim bat quy trinh, k¥ thuat vé céu trac, may moc, thiét bi, hé théng,
chuong trinh hoat dong cuia hé thong may ky thuat trong co quan; dieu hanh nhitng cong viéc lién
quan dén cong nghé, may ky thuat ctia co quan; stra chita, bdo dudng va duy tri h¢ thong may

moc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua tt nhat.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Maing cong viéc Cong viéc cu the

cong viéc

2.1 Xay dung ké
hoach, van hanh;
bao dudng; duy
tri hoat dong cua)
may thiét bi, hé
théng ky thuat
trong co quan

dong ciia may moc.

quan.

1. Tim hiéu vé cdu tric may moc,
thiét bi, hé thong, chuong trinh hoat|

2. Diéu hanh cong viéc lién quan|
den cong nghé, may k¥ thuat cua co

3. Bao dudng, duy tri hoat dong cua

Hé théng méay ky thudt cia co
quan bao dam luon duogc van hanh
tot, chu ddo, kip thoi.

hé théng cong nghé, may ky thuat
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cua co quan.

2.2 (Ché do hoi hop Pugc tham du céc cudc hop lién Dy hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.

23 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,|l. K& hoach du:op xay dung theo
" thang, tuan cta ca nhan. ding noi dung ké hoach cong tac

cua Phong.
2. Cong viéc duogc thuc hi¢n theo
ding tién do ké hoach.

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép va kiém| Quan Iy trwe tiép  Cac ¢4 nhén, don vi phdi hop chinh

duyét két qua béi
- Chanh Van phong HDND- - Lanh dao co quan.
UBND. Ph6 Chanh Van phong - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién
HDND-UBND. cung td chirc; Cac don vi thudc co
quan.
3.2. Bén ngoai
Céc co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

chita, van hanh may thiét bi.

T chirc, ca nhan lién quan dén trang thiét bi straPhoi hop thuc hién viéc bdo dudng, stra chira

may thiét bi ctia co quan khi dén ky bao dudng
hoac co su co.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1  Phéi hop thuc hién cong tac ki thuat.

4.2  DPuogc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao dé phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

4.3  Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.4  Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

- TGt nghiép tir trung cip chuyén nganh k¥ thuat tré 1én (uu tién
chuyén nganh lién quan dén h¢ thong may k¥ thuat).

Kién thirc bo tro

- Kién thurc vé van hanh, bao dudng, bdo tri may mac, thi€t bi trong
co quan.
- Kién thuc vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén mén tot.

- Ty hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir Iy thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xac.
- Lam viéc nhom.

- C6 it nhét tr 02 nam lam cong vi¢e lién quan dén van hanh, sta
chita hé thong may k¥ thuét toa nha.

Pham chat c4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bt va xu ly tinh huéng nhay bén, c6

trach nhiém v&i cong viéc.
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Cac yéu cau khac

- Strc khoe tot.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning lye cu thé Cap dd
- Dao duc va ban linh. 1
- T chirc thuc hién cong viéc. 1
Nhom nang lyc chung -
- Quan hé phoi hop. 1
- Str dung cong nghé thong tin. 1
- Kha nang lam viéc doc lap. 1
- Kha nang trién khai nhiém vu. 1
Nhom nang lyc chuyén mon . - -
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu. 1
- Kha nang phan tich, tong hop, danh gia. 1
- Quan 1y su thay doi.
Nhom nang lyc quan ly y - Y 1
- Ra quyét dinh. 1
Ma vi tri viéc lam:GT-HTPV-02
Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu . . i
Ngay bat dau thyc hién:

Dia di€m lam viéc:

'Van phong HDND-UBND huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Thuyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong dbi noi, dbi ngoai cia Lanh dao HDND,UBND huyén.

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Ming cong viéc Cong viéc cu thé cong vige
2.1 [Thyc hién cong 1. Bo tri, sap x¢p ban ghe, p hongll Pam bao thuc hién tét, chu déo,

tac phuc vu

hop, hdi truong co quan.

2. Chuén bi nudc uéng phuc vu hdi
nghi theo yéu ciu cia lanh dao, don
dep, v€ sinh phong hop, hdi truong.
3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang,
cac phong, khu vé sinh co quan, thu
gom rac, chat thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh ctia Cong ty vé
sinh mai truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi st dung

kip thoti, trang trong.

2. Can than, an can, sach sé.
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sau gio lam viéc tai khu vuc duoc
phan cong.

2.2 |Ché d6 hoi hop [Puoc ‘gham du cac cudc hop liénDu hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.

1. Ké hoach duogc xady dung theo
dung ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién theo
ding tién do ké hoach.

2.3 [Xay duyng va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

2.4 [Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.
3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém| Quan Iy truc tiép  Céc ca nhan, don vi phoi hop chinh
duyét ket qua béi

- Chanh Van phong HDND-
UBND va Pho Chanh Van phong
HDND-UBND.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé
C4 nhan, to chuc ngoai co quan dén tham, lam- Phdi hop thuc hién viéc don tiép va huodng
viéc vdi co quan theo ké hoach hoidc theo yéudan khach dén 1am viéc tai co quan.

cau cua Lanh dao. - Thuc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao thuc
hién cac nhiém vu dbi ngoai (chuc ming, tham,
viéng, ...).

- Pén, tiép cac doan khach ddi ngoai.

- Lanh dao co quan; lanh dao va
chuyén vién, nhan vién cung t6 churc;
Céc don vi thudc co quan.

Céc don vi ¢ lién quan.

4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
4.1  Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.
49 Duoc cung cap thong tin vé lich cong tac cia co quan, ciia Lanh dao phuc vu cho cong
' tac chuyén mon.
Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
4.4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cdu vé trinh d, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

4.3

Nhém yéu cau Cic yéu ciu cu thé
Trinh d§ dao tao - Tot nghiép trung hoc pho thong trd 1é€n.
Kién thirc bo trog - Kién thure t6 chirc su kién, quan h¢ doi ngoai, d6i noi.

- Kién thuc vé bao vé moi truong, v€ sinh an toan lao dong.
Kinh nghiém (thanh tich- Giao tiép tot.

cong tac) - Tiép nhan, xir 1y théng tin day du, nhanh chéng, chinh xac.
- Phuc vu.
Pham chat ca nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu 1y tinh hudng nhay bén, c6

trach nhiém vai cong viéc.
Cac y€u cau khac - Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh t6t céac thiét bi
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trong hoi truong, phong hop.
- Suc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
Nhoém nang lyc chung - Bao duc va ban linh 1
- T chirc thuc hién cong viéc 1
- Giao tiép mg xur 1
- Quan hé phdi hop 1
- St dung ngoai ngi 1
Nhom nang luyc chuyén mén |- Kha nang lam viéc ddc lap 1
- Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhoém nang luc quan ly - Quan ly su thay doi 1
- Ra quyét dinh 1

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam:GT-HTPV-03

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Van phong HDND-UBND huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hi¢n nhi¢ém vu bao v€ Tru sé, noi lam vi¢c cua co quan theo phan cong, dam bao an
ninh, an toan theo yéu cau cong tac ctia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

vu bao vé tru s& co
quan

vao, cong ra co quan.

2. Thuc hién nhiém vu tuan tra cof
dong tru s& co quan; truc bao vé tai
tﬁng ham; truc ban tai sanh tru sé co
quan.

3. Tryc camera giam sat, tryc bao
chay tai trung tdm va thong bao dén
cac chdt khi co su cb.

TT Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh
Midng cong viéc Cong viéc cu thé cong vige
21 Thyc hién nhiém|l. Thuc hién nhiém vu chot congll. Kip thoi, chinh xac.

2. BDam bao an ninh, an toan try|
S0 co quan theo nhiém vu duogc
phéan cong.

2.2

Ché d6 hoi hop

Puoc tham du cac cudc hop lién|
quan dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo diing quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc
hién ké hoach cong
tic nam, quy,
thang, tuan cia c

1. K& hoach duoc xdy dung theo
dung nodi dung ké hoach cong tac cua
Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién theo

nhan

dung tién do ké hoach.
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2.4 [Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Puoc quan 1y trye ti€p vakiém duyét | Quan Iy truc tiép | Cac ca nhan,don vi phéi hop

két qua béi chinh ‘
- Chanh Van phong HDND-UBND. - Lanh dao phu trdch va dong
- Pho Chénh Van phong HDND-UBND. nghié¢p.

- Cac don vi thude co quan

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong an dia phuong

Phéi hop thuc hién céac hoat dong bdo vé co quan.

Céc don vi lién quan

4. Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.2 Puoc tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Cac yéu cau ve

trinh dg, nang luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép tir trung hoc phd thong tré 1én va qua 16p boi dudng vé
nghiép vu bao v¢.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, duong 16i cua Pang va phap luat Nha nude noi
chung.
- Co kién thuc vé nghiép vu bao ve¢.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quén 1y thong tin.
- K¥ ndng nghe. . )
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

IPham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh dwong 16i, chu
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy ché, quy dinh
cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giir nguyén tic; can than, kién
nhan, kién tri; khong chu quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chadc cdc van ban phap ludt lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Cép do

Nhom nang lyc chung - Dao duc va ban linh
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- T6 chtrc thyc hi¢n cong viéc

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung ngoai ngit

Nhoém nang lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha niang huéng dan thyuc hién nghiép vu

Nhom néng lyc quan ly

- Quan 1y su thay ddi

- Ra quyét dinh

N R RN

Tén VIVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam:GT-HTPV-04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Van phong HDND-UBND huyén Giao Thuy, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

toan cho nguoi va xe.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Thuc hién nhiém vu 14ai xe cho co quan theo phan cong, dam bdo kip thoi, chinh xac, an

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Miéng cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1

Thuc hién nhiém
vu lai xe

1. Pua don can bo, cong chirc khi co
yéu cau, liy chit ky xac nhén, tong
hop s6 km hoat dong cua xe khi két
thiic dot cong tac.

2. Bdo cdo hang thang tinh trang
hoat dong, sua chira xe.

3. Bé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.

1. Kip thoi, chinh xac.
2. Dam bdo an toan giao thong.

2.2

Kiém tra an toan xe
va vé sinh xe

IKiém tra an toan va vé sinh xe; kiém
tra cic thong s6 k¥ thuat cia xe, dé
xuat stra chita, bao hanh, mua sim
cong cu lao dong (néu co).

1. An toan khi 1ai xe.

2. Sach s€, gon gang.

3. Pam bao st dung c6 hi€u qua
xe cong vu.

2.2

Truc nha xe

1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc
hodc theo gid hanh chinh.

2. Truc dién thoai, lién hé lanh dao
quan 1y dé bd tri xe dua don cac
doan cong tac (néu co).

1. Pam bao tai san & nha xe.
2. bam bao dwa dén cac doan
cong tac kip thoi.

3. Bao cdo kip thoi 1anh dao phong khi
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‘cc') su cO va bién phap xur 1y su co. ‘

2.6 [Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Puoc quan Iy truec tiép vakiém duyét | Quan Iy trwce tiép | Cac ca nhan,don vi phdi hop

ket qua béi chinh
- Chanh Van phong HDND-UBND. - Lanh dao phu trach va déng
- Pho Chanh Vin phong HDND-UBND. nghigp.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi
duogc giao.
Cong ty stra chira, bdo dudng xe 6 to Thuc hién cac giao dich stra chira, bdo dudng xe.

Cong ty xang dau

Thyc hién cac giao dich cung cap xang dau xe 0 t0.

Cuc Canh sat giao thong, B6 Cong an Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi duogc

giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan

Phoi hop céc hoat dong dua don can bd, cong chire cua
co quan, phuc vu héi nghi, hoi thao, cac cudc hop cod
lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.2 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Céc yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghi€p cac khoa dao tao 1a1 xe & cac hang xe theo yéu cau cong
tac.

Kién thirc bo trg

- Nam duoc chi truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nudc
noi chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao hiém xe,
cac khoan phi, 1é phi, thué co lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quéan 1y thong tin.
- K¥ nang nghé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu ciu it nhat 1 hoic 2 nam.
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- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh duong 16i,
chu truong, chinh sich cua Pang, phap luit ciia Nha nude, quy ché,
quy dinh cta co quan.

Pham chét ca nhan - C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cAu vé nhiém vy, cong vu trong
moi tinh hudng.

. - Nim chiic

Cac yéu cau khac cac vin ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

@)

SO

=
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Nhom néng lue Ning luc cu thé

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

Nhom nang lyc chung L
- Giao ti€p Ung xur

- Quan hé phdi hop

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhoém nang lyc chuyén mén |- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

- Quan 1y sy thay ddi

Nhém nang luc quéan 1y

e Ll L L L L L L L i =)

- Ra quyét dinh






