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

TINH NAM PINH Doc l1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 1412 /QB-UBND Nam Pinh, ngay 18 thang 7 ndm 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 Nghia Hung

UY BAN NHAN DAN TiNH NAM PINH

Can civ Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt T6 chirc Chinh phu va Ludt T6 chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/NP-CP ngay 01 thdng 6 nam 2020 cia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;

Can civ Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 ndm 2022 cia Bé
truecng B Noi vu huedng dan vé vi tri viée lam cong chire lanh dao, quan 1y; nghiép
vu chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chire hanh chinh va vi
tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong
don vi su nghiép cong ldp;

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

Can cir Théong tw s6 42/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 cia BY truéng Bé
Giao théng vén tai huéng dan vé vi tri viéc lam céng chire chuyén nganh giao théng
vdn tdi trong co quan, t6 chire thuéc nganh, linh vuec giao théng vén tdi;

Can cit Théng tw s6 06/2023/TT-BCT ngay 23 thang 3 nam 2023 cia Bé
truong Bo Cong Thwong hu’o"ng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén
nganh cong thwong trong cdc co quan, 16 chite thuéc nganh, linh vue céng thirong;

Can cir Théng tw s6 03/2023/TT- BKHDT ngay 20 thang 4 nam 2023 cia B9
truéng B Ké hoach va Pau tu hwong dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh Ké hoach, Bau twe va Thong ké;

Can cit Thong tw s6 06/2023/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 5 nam 2023 cua Bo
truéng Bé Van hod, Thé thao va Du lich hwong dan vé vi tri viéc lam céng chirc
nghiép vu chuyén nganh vian hod, gia dinh, thé duc, thé thao va du lich trong co
quan, 16 chirc hanh chinh thugc nganh, linh viec van hoa, thé thao va du lich;

Can civ Quyét dinh sé 2041/OD-BNV ngdy 31 thang 12 nam 2015 ciia Bé
truong Bo Noi vu phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong co quan, hanh chinh cua
tinh Nam Dinh;

Can cir Nghi quyet s6 09-NO/TU ngay 20 thang 10 nam 2016 cua Ban chap
hanh Pdng bé tinh vé ndng cao chat lwong doi ngii cdn bg lanh dao, quan ly cac cap
tir nam 2016 dén nam 2020 va nhitng nam tlep theo;

Can cit Quy dinh s6 118-OP/TU ngady 05 thang 3 nam 2021 ciia Ban Thiong
vu Tinh uy vé tiéu chuan chirc danh cén bé lanh dao, quan ly thuoc dién Ban
Thuong vu Tinh uy quan 1p;Quy dinh s6 639-OB/TU ngay 10 thang 3 ndm 2023 ciia
Ban Thuong vu Tinh ity vé doi tirong, tiéu chudn va phén cdp ddo tao Iy ludn chinh tri
trong hé théng chinh tri tinh Nam Dinh;
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Theo dé nghi cia UBND huyén Nghia Hung tai To trinh s6 87/TTr-UBND
ngay 02/6/2023 va cia Gidm dbc S Noi vu tai Bdo cdo sé 1560/BC-SNV ngdy
26/6/2023 vé viéc tham dinh Danh muc vi viéc lam, Ban mé ta cong viéc, Khung
nang luc vi tri viec lam cua UBND huyén Nghia Hung.

QUYET PINH:

Pi¢u 1.Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Bian md ta cong viéc va
Khung nang lwc tirng vi tri viéc lam cia UBND huyén Nghia Hung

1. Danh muc vi tri viéc lam g@)m 88 vi tri, cu 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 l1am nghiép vu chuyén moén 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 1am cia UBND huyén
Nghia Hung (chi tiét tai Phy luc II kém theo).

Diéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Chu tich UBND huyén Nghia Hung can cit Danh muc vi tri vi¢c 1am va
Ban mo ta cong viéc, khung nang luc vi tri viéc lam da dugc phé duyé¢t, bién ché
duoc giao hang nam dé lam co so thuc hién viée tuyén dung, str dung, quan 1y cong
chtic va lao dong hop dong theo diing quy dinh hién hanh.

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

Pié¢u 3. Hi¢u lyc thi hanh

1. B4i véi cac vi tri viée 1am Chu tich, Phé Cha tich HDND huyén; Chu tich,
Pho Chu tich UBND huyén; Truéng Ban, Pho 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 Phuy lyc kém Quyét dinh s6
1885/QD-UBND ngay 31/8/2021 ctia UBND tinh Nam Dinh vé viéc phé duyét Ban
mo ta cong viéc va Khung nang luc cia ting vi tri viéc lam cua UBND huyén Nghia
Hung cho dén khi ¢6 quy dinh méi cta cap c6 tham quyén.

2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac vi tri con lai tai Phu
luc kém theo Quyét dinh sé 1885/QD-UBND ngay 31/8/2021 caa UBND tinh Nam
Dinh vé viéc phé duyét Ban mé ta cong viée va Khung ning luc cta ting vi tri viéc lam
ctia UBND huyén Nghia Hung.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam doc S& Noi vy, Chu
tich UBND huyén Nghia Hung; thu truéng cic co quan, don vi ¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
-Nhu Dicu4; CHU TICH

- Bo Noi vu (dé bao c4o); . p

- Cong TTDT tinh;

-Luu: VPL VPS. 47



(Kém theo Quyét dinh so:

Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA UBND HUYEN NGHIA HUNG

/OD-UBND ngay

1712023 cua UBND tinh Nam Dinh)

TT Tén vi tri viée lam mavrvr | Pemvithec | Ngach cong chic
hién twong wng
| | VITRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY
, < \ ) Vian phong N
1 ﬁjlaélr? Vin phong HDND- UBND NH-LDQL-01 HDND va Chuyeilézlen tro
ye UBND huyén
Thanh tra vién
2 | Chanh Thanh tra huyén NH-LDQL-02 | Thanh tra huyén | hoac tuong duong
tro 1én
Cac phong chuyén N
3 | Truong phong NH-LPQL-03 | mén thuéc UBND Chuyelférvl‘en tro
huyén
s NH-LDQL- . a Chuyén vién tré
3.1 | Noivu 03.01 Phong NoiI vy 1n
. NH-LDQL- \ . Chuyén vién tré
3.2 | Tuphép 03.02 Phong Tu phap 1en
e LA NH-LDQL- | Phong Tai chinh | Chuyén vién tré
3.3 | Tai chinh - ké hoach 03.03 - K& hoach len
. A A A e NH-LDQL- | Phong Tainguyén | Chuyén vién trd
3.4 | Tai nguyén va Moi truong 03.04 va Mo truong 1en
Nong nghiép va phat triénnong | NH-LDQL- | TRORENONE I oy vien tro
3.5 n nghiép va Phat R
thon 03.05 2 A o 1én
trién nong thon
Y S NH-LDQL- | PhongKinhté | Chuyén vién tro
3.6 | Kinh té va Ha tang 03.06 va Ha ting 1én
Lao dong - Thuong binh va Xa NH-LDQL- | PhongLaodong | o oa Vian tro
3.7 s Thuong binh va A
hoi 03.07 O 1€n
Xa holi
< s TyA NH-LDbQL- Phong Van hoa | Chuyén vién tro
3.8 | Van hoa va Thong tin 03.08 va Thong tin lén
X NH-LBQL- \ £ Chuyén vién tro
39 |Yte 03.09 Phong Y té 1en
3.10 | Gido dyc va Dio ta0 NH-LBQL- Phor‘lg Q1ao duc ChuyenAwen tro
03.10 va Pao tao 1én
L s < \ ) Vian phong N
4 IL’JhBoNCéle;]Illjh é\;an phong HDND NH-LDQL-04 HDND va Chuyelllézlen tro
ye UBND huyén
Thanh tra vién
5 | Pho Chanh Thanh tra huyén NH-LDQL-05 | Thanh tra huyén | hoac tuong duong
tro 1én
Cac phong chuyén N
6 | Phé Trusng phong NH-LDQL-06 | mén thuéc UBND Ch“yei‘érvllen tro
huyén
i NH-LDQL- . i Chuyén vién tré
6.1 | NoOi vu 06.01 Phong NoI vu 1en
, NH-LDQL- . . Chuyén vién tré
6.2 | Tu phap 06.02 Phong Tu phap 1en
. o1 Chuyén vién tro
o X NH-LDQL- | Phong Tai chinh n
6.3 | Tai chinh - ké hoach 06.03 - K& hoach 1én




T Tén vi tri viée 1am mavrvy | Poemvithwc | Ngach cdng chic
i j hién tuong wng
Phong Tai NP
6.4 | Tai nguyén va Méi trurong NH-LDQL- 1 venvaMoi | Chuyen vientrd
06.04 \ 1€n
truong
A U TY S Phong Nong N
Nong nghiép va phat trién nong NH-LBQL- A Chuyén vién tr&
6.5 . nghiép va Phat A
thon 06.05 S o 1€n
trién nong thon
Y S NH-LPQL- | PhongKinhté | Chuyén vién tro
6.6 | Kinh té va Ha tang 06.06 va Ha ting 1én
Lao dng - Thuong binh va Xa NH-LBQL- | bhongLaodong | oy vien 1o
6.7 n Thuong binh va A
hoi 06.07 o 1én
X4 hoi
< L x AL NH-LDQL- Phong Van hoa | Chuyén vién tro
6.8 | Vén hoé va Thong tin 06.08 va Thong tin 1én
X NH-LDQL- \ % Chuyén vién tr&
6.9 |Yte 06.09 Phong Y té len
6.10 | Gido dyc va Dio ta0 NH-LDQL- Phopg C‘hao duc ChuyenAV1en tro
06.10 va DPao tao 1én
Il | VITRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
Linh vuc N§i vu 7 Vi tri
1 | Chuyén vién vé t6 chirc bo may NH-NVCN-01 | Phong Noi vu Chuyén vién
o | Chuyén vién vé quan Iy ngudn NH-NVCN-02 - Chuyén vién
nhan luc
g | Chuyénvién vé diagidi hanh NH-NVCN-03 . Chuyén vién
chinh
4 Ch,uyen vién v¢ cai cach hanh NH-NVCN-04 i Chuyén vién
chinh
5 Chuy?n vién v€ quan ly van thu, NH-NVCN-05 i Chuyén vién
luu trir
6 Chuvyen vién v¢ thi dua, khen NH-NVCN-06 ) Chuyén vién
thudng
7 | Chuyénvién vé quan 1y tin NH-NVCN-07 . Chuyén vién
ngudng, ton giao
Linh vuc Giao thong van tai 4 vi tri
8 Chuyeri vién vé két cau ha tang NH-NVCN-08 Ph(?ng Klglh te Chuyén vién
giao thong va Ha tang
9 Chuyeri vién v€ an ninh, an toan NH-NVCN-09 ) Chuyén vién
giao thong
10 | Chuyén vién v¢é quan ly van tai NH-NVCN-10 - Chuyén vién
11 | Chwenviénvequanlyphuongtienva |y NveN-11 - Chuyén vién
nguoi lai
Linh vue cong thuong 2 Vi tri
12 Chuyén vienve quan ly thuong mai NH-NVCN-12 Phczng Kl{lh te Chuyén vién
trong nuoC va Ha tang
13 | Chuyénvién vé quan Iy cong NH-NVCN-13 . Chuyén vién
nghiép
Linh vuc xay dung 1 vi tri
14 | Quan Iy vé xdy dun NH-NVCN-14 | PhongKinh € oy ey vien
y Ve xdy dung va Ha tang uyenv
Linh vuc Khoa hgc va Cong nghé 1 vi tri
N A A Phong Kinh té A
15 | Quan ly khoa hoc cong nghé NH-NVCN-15 va Ha tang Chuyén vién




TT Tén vi tri viée lam mavrve | Ponvithuc | Ngach cong chirc
: ; hién tuong wng
Linh vue Tw phap 4 vi tri
16 ST(: 0 gitip phdp Iy va hod gidl 6.co | \ 1y N\/CN-16 | Phong Tu phép Chuyén vién
17 | Hanh chinh tu phap NH-NVCN-17 - Chuyén vién
18 | Kiém soat van ban NH-NVCN-18 - Chuyén vién
19 | Theo ddi thi hanh phap luat NH-NVCN-19 - Chuyén vién
Linh vuc Ké hoach va Pau tw 7 Vi tri
20 Qhuyen vién veé quan ly kinh té NH-NVCN-20 PhongATal chinh Chuyén vién
tong hop - K& hoach
21 | Chuyén vién vé quan ly dau tu NH-NVCN-21 - Chuyén vién
2p | Chuyénvienvequanlykinht€ |\ \ven-22 : Chuyén vién
dol ngoali
23 | Chuyén vién vé quan 1y quy hoach | NH-NVCN-23 - Chuyén vién
24 | Chuyén vién vé quan ly dau thau NH-NVCN-24 - Chuyén vién
g5 | Chuyénviénve quanly doanh |\ \veN-25 - Chuyén vién
nghiép
Chuyén vién vé quan 1y kinh té tap i i ) A in
26 thé, kinh té hop téc NH-NVCN-26 Chuyén vién
Linh vwe Tai chinh 1vi tri
27 | Quan Iy tai chinh - ngan sach NH-NVCN-27 | Phong Taichinh | cyp e (e
- Ké hoach
Ll.lgh vye Norlg nghi¢p va Phat 6 Vi tri
trién nong thon j
o Phong Nong
28 | Quan ly ve trong trot (BVTV) NH-NVCN-28 | nghiép va Phat Chuyén vién
trién nong thon
29 | Quan ly vé chan nubi NH-NVCN-29 - Chuyén vién
30 | Quan ly vé thuy san NH-NVCN-30 - Chuyén vién
31 | Quan ly ve thuy lgi NH-NVCN-31 - Chuyén vién
5o | Quanlyveantoannongsan, Amsan. |\ nvCN-32 - Chuyén vién
thuy san
33 | Quan ly vé 1am nghi¢p NH-NVCN-33 - Chuyén vién
34 | Theo doi xay dung ndng thon moi | NH-NVCN-34 - Chuyén vién
Lln‘h vue tai nguyén va moi 3 Vi tri
trueong ‘
) Phong Tai
35 | Quan ly dat dai NH-NVCN-35 | nguyén va Moi Chuyén vién
truong
g6 | Quan ly i nguyén nudc, khoang | 4 \veN-36 . Chuyén vién
san, bién doi khi hau
a7 | pheodottonghopve ainguyen |\ ven-37 . Chuyén vién
38 | Quan ly méi truong NH-NVCN-38
Ll{lh vuc thong tin va truyén 2 Vi tri
thong ’
39 | Quan Iy thong tin - truyén thong | NH-NVCN-3g | Fhong Vanhod |y, oep iay
va Thong tin
40 | Quan ly thong tin co s& NH-NVCN-40 - Chuyén vién
Linh vuc vin hoa thé thao va du
lich 06 vi tri




TT Tén vi tri viée lam mMavrve | DPomvithwe ) Ngach cong chirc
: ; hién tuong wng
11 C_huqyenvwen’ vé quan 1y linh vuc NH-NVCN-41 Ph9ng Yan hoa Chuyén vién
di san van hoa va Thong tin
Chuyén vién vé quan ly van hoa
42 | co so (bao gom quan 1y thu vién NH-NVCN-42 - Chuyén vién
va quan ly van hoa dan toc)
g3 | Chuyenvién ve quan Iy linh vue |y \veoN-43 : Chuyén vién
gia dinh
44 | Chuyénvién vé quan Iy the duc |\ NyoN-44 : Chuyén vién
the thao cho moi nguoi
Chuyén vién ve quan 1y the thao
45 | thanh tich cao va thé thao chuyén | NH-NVCN-45 - Chuyén vién
nghiép
46 | Chuyen vién vé quan Iy xtc tien, |\ Nv/CN-46 - Chuyén vién
quang ba du lich
L}nh’\_vu’c lao dong, thwong binh, 6 Vi tri )
xa hol i
Phong Lao dong
47 | Bao v¢ va cham soc tré em NH-NVCN-47 | - Thuong binh Chuyén vién
i va Xa hoi
48 | Theo doibinh dang giciva giamngheo |\ \v/oN-48 . Chuyén vién
bén viing
49 | Phong chong t€ nan xa hoi NH-NVCN-49 - Chuyén vién
5o | Quanlyvelao dong, vicelamva 'y \ven-50 . Chuyén vién
giao duc nghé nghiép
51 I:I‘lrgc hién chinh sich nguoics |\ NveN-51 . Chuyén vién
52 | Tién lwong va bao hiém NH-NVCN-52 - Chuyén vién
Linh vue Gido duc S Vi tri
. 1 e, Phong Giédo duc A A
53 | Quan 1y gido duc THCS NH-NVCN-53 va Do tao Chuyén vién
54 | Quan ly gido duc tiéu hoc NH-NVCN-54 - Chuyén vién
55 | Quan ly gido duc mam non NH-NVCN-55 - Chuyén vién
56 | Quin Iy ke hoach va co sG vat NH-NVCN-56 - Chuyén vién
chat giao duc
57 | Theo doi gido duc thuong xuyén | iy N\veN-57 ; Chuyén vién
va hudng nghiép
Linh vuc Y té 6 vi tri
58 | Quan Iy nghiépvu Y NH-NVCN-58 Phong Y té Chuyén vién
59 | Quan ly dugc, my pham NH-NVCN-59 - Chuyén vién
60 | Quan 1y v¢€ sinh an toan thyc pham | NH-NVCN-60 - Chuyén vién
o1 |Quanlyytecosovaytedy NH-NVCN-61 : Chuyén vién
phong
62 | Quan ly dan so NH-NVCN-62 - Chuyén vién
63 | Quan ly BHYT NH-NVCN-63 - Chuyén vién
Linh vuc Van phong 1 vi tri
o Vian phong
64 | Chuyén vién ve kiém soat TTHC | NH-NVCN-64 HDND va Chuyén vién
UBND huyén
Linh vuc Thanh tra 3 vi tri Chuyén vién
65 | Thanhtra NH-NVCN-65 | Thanh tra huyén Thanh tra vién

hoac twong duong




TT Tén vi tri viée lam mavrve | Ponvithuc | Ngach cong chirc
: ; hién tuong wng
66 | Giai quyét khiéu nai, t céo NH-NVCN-66 i Chuyén vién hodc
tuong duong
67 | Tiép cong dan NH-NVCN-67 . Chuyen vién hoge
tuong duong
111 | VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
Linh vuc phap ché 1 vi tri
Van phong
1 | Chuyén vién vé phap ché NH-CMDC-01 HDND va Chuyén vién
UBND huyén
Linh vwee Van phong 7 Vi tri
Van phong
2 | Chuyén vién vé tong hop NH-CMDC-02 HDND va Chuyén vién
UBND huyén
3 Ch}lyén vién vé hanh chinh - van NH-CMDC-03 ) Chuyén vién
phong
4 | Chuyén vién vé quan trj cong so NH-CMDC-04 - Chuyén vién
5 Van thu vién NH-CMDC-05 - Van thu vién
6 | Van thu vién trung cap NH-CMDC-06 - Vvan thucg;en trung
7 | Chuyén vién vé luu trix NH-CMDC-07 - Chuyén vién
8 | Can sy Vé luu trir NH-CMDC-08 - Cén su
Linh vuc ké hoach - tai chinh 3 vi tri
9 K§ toan truong (hoac phu trach ké NH-CMDC-09 rcrj%(;lpﬂlﬁg% f)hgﬁ:r)l
toan) huve
uyeén
Céc phong chuyén
10 | Ké toan vién NH-CMDC-10 | mén thusc UBND Ké toan vién
huyén
Cac phong chuyén
11 | Nhén vién tha quy NH-CMDC-11 | mon thugc UBND Nhan vién
huyén
IV | VI TRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU
Vian phong
1 | Nhan vién k¥ thuat NH-HTPV-01 HDND va
UBND huyén
2 Nhan vién phuc vu NH-HTPV-02 -
3 | Nhan vién i xe NH-HTPV-03 -
4 | Nhan vién bao vé NH-HTPV-04 -




Phu luc IT
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh so: IQD-UBND ngay [17/2023 cua UBND tinh Nam Dinh)

I. VI TRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY
Tén VTVL: Chanh Vin phong Hoi dong nhan [Ma vi tri viéc lam: NH-LDQL-01
déin va Uy ban nhian dan huyén Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND va UBND huyén Nghia Hung, tinh Nam Binh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu dé xuét vi Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén vé
chi dao diéu hanh cac hoat dong ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thong sudt. Quan Iy
diéu hanh cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong Vin phong, tham muu gitip Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan huyén va Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé
linh vyc hanh chinh, tong hop, tai chinh, quan tri, quan 1y phwong tién, tai san cua 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
ciia Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan
dan huyén

1. Chu tri x4c dinh ndi dung cong
viéc, xdy dung chuong trinh, k¢
hoach cong tac theo nam, quy,
thang cua Hoi dong nhan dan va|
Uy ban nhan dan huyén.

1. Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua co quan phu hop voéi chuong
trinh ké hoach cong tac cua Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dén|
huyén dam bdo tinh kha thi va dugc
ban hanh truée dau nim, dau quy,
dau thang.

2. Ké hoach coéng tic cta Vin
phong dugc t6 chic phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac cual
Ho6i dong nhan dan va Uy ban nhén|
dan huyén; dugc ban hanh trudc
dau nim, quy, thang.

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

3. Phan cong cong Vi‘éC cu thé, hop
1y, hi€u qua, cong bang; khong bo

3. Phan cong cong viéc cho cép
pho gitip viéc quan 1y va chiyl
trach nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong chuc, nguodi lao
dong trong Van phong.

sOt cong vi¢e cia Van phong; mot]
cong vi¢c chi do mdt nguoi chiyl
trach nhi€ém chinh.

4. Chi dao hudéng dan xay dung

va phé duyét ké hoach cong tic

4. Ké hoach cong tac cua timg cong
chirc, nguodi lao dong dugc phé duyét
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nam, quy, thang, tuan cua cong
chuc, nguoi lao dong.

thuc hién va du co s& dé xem xéf]
danh gia vi¢c hoan thanh nhi¢m vu.

2.2

Chu tri to chure thuc
hién nhi¢m vy, cong
viéc cia Van phong

1. Kiém tra, don dbc, diéu phdi
cong churc, 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 véi cac
co quan lién quan thuc hién|
chuong trinh, ké hoach cong tac
ciia Van phong.

4. Xir Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham Vi duge giao) va xin
¥ kién chi dao cua Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan cap

pham Vi chtrc trach.

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

2. Panh gia 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, nguoi
lao dong.

3. X ly chinh xac, dung tham

huyén véi nhiing viéc vuot quiquyen va cd bdo cdo kip thoi.

2.3

Quan 1y cong chirc
va nguoi lao dong
theo phan cap

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

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua cof
quan, dam bao cong khai, cong
bang

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

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

3. T6 chuc thyc hién cac quy|
dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao duc cong
vy; xay dung moi truong lam viéc
van hoa.

3. Phat hién duoc cac vi pham; c6
bién phap udn nin, xur 1y kip thoi;
bao cdo, hodc dé xuét véi cap trén|
d6i v6i nhing trudng hop vuot qua)
tham quyén xu 1y.

2.4

Quan ly hoat dong
chung

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

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

3. Xu ly, t6 chirc quan 1y van ban
dén

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

5. Thira ty quyén hodc thira 1énh

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

2. Nam bét day du cac thong tin vé
cong viéc Van phong dang va sé€
trién khai thuc hién va kip thoi cd
bién phap quan ly; tap thé doan két;
Van phong hoan thanh nhiém wvuy,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuét duoc cép trén
giao theo dung yéu cdu tién do, chat
luong.

3. Van ban duoc xu 1y kip thoi,

ky cac vin ban theo quy ché lam|

chinh xac va quan ly theo quy dinh.
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viéc cua Hoi déng nhan dan va
Uy ban nhan dan huyén.

6. Dinh ky (hoic dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong ctia Van
phong voi Hoi ddng nhan dan, Uy
ban nhan dan huyén.

7. Chi dao xay dung bdo cao va|
tong két cong tac nim, so két 6
thang, quy, thang, tudn theo quy,
dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vémdi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cdp pho phu trach|
khi viang mit theo quy ché lam
viéc.

4. Cac du thao van ban trinh Hoi
d6ng nhan dan, Uy ban nhan dén|
huyén dugc chuan bi theo dung quy]
trinh nghi¢p vy, quy trinh ban hanh
van ban, dung tién do va duge phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban.

5. Céac van ban dugc ky ban hanh|
dung quy ché, quy dinh; chiu trach|
nhiém v& ndi dung va thuc
hiéndung quy trinh ban hanh van
ban.

6. Bao cdo dugc cap nhat thong tin,
s liéu chinh xac, dung thoi han,
phan anh dung két qua thuc hién
nhi¢ém vy, cong viéc.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém|
diéu hanh dap (mg yéu cau cong
viéc cia Van phong theo quy dinh.

Chiu trach nhiém vé cong tac
Quan Iy tai chinh, taitham muu, t6 chirc quan 1y tai
san san, tai chinh cta co quan theo Uy
quyén, theo quy dinh.

2.5

1. Tai san dugc quan ly theo quy

Iché, quy dinh.

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

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban
Chu tri hodc tham  |nhan déan va cua Van phong.

2.6 |gia cac cudc hop, hoi2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nghi nhiém vy cia Van phong.

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

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

2. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung ket qua cudc hop cho
cap c6 tham quyen.

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

Puoc quin ly true tiép va Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét ket qua bai chinh
GY ban nhan dan L 1A A , iy ~_ |- Cac Ban thuoc Hoi d@)ng
e 2 A 1A Can b, cong churc, nguoi lao dong . .
Ho1 dong nhan dan < A ne 2A ~_nhan dan.
\ ne 2A NP trong Van phong HOi dong nhan| ~ A
Chu tich Ho1 dong nhan dan A X A 1 A - C4c co quan chuyén mon
N o dan, Uy ban nhan dan huyén - NEANR
Chu tich Uy ban nhan dan thuoc Uy ban nhan dan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh - Tham gia c4

- Vian phong Poan Pai biéu QH va HPND tinh | Cung cip ¢

ac cudc hop co6 lién quan
ac thong tin theo yéu cau

- Cac S, ban, nganh thudce tinh - Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét cho
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- Cac Ban thuoc HDND, cac co quan chuyén  vi¢c thuc hi€n cong viéc chuyén mon
mon thugc UBND huyén - Thuc hién bdo cao theo yéu cau

- UBND cac x4, thi trin - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong tac van phong
- Thanh tra, kiém tra vi¢c thyc hien cac quy dinh
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
4.1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao
4.2 Pugc tham du cac cudc hop ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan déan lién quan dén chirc
nang, nhiém vu dugc giao
4.3 [Thura uy quyén cua Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén trong viée
tiép nhan va xur 1y cac cong vin, bo cdo clia co quan to chirc cic cip, cic cong vin gidy
to hanh chinh khac
4.4 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
45 Puoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac do xéac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao
4.6 Pugcuy quyén cho mot Pho Chanh van phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va
di€u hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac
Il [Thim quyén trong quan ly cin bd, cong chirc, vién chirc
1 |Cu cong chuce cua Van phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai
quyét cho cong chire thude Van phong dugce nghi 01 ngay
2 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh van phong va
cac cong chuc dudi quyén
5. Cac yéq cﬁq vé trinh d@,ﬁnﬁnglll.rc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

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

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cia cip c6 tham
quyén quy dinh

- Co béng tdt nghiép cao cép 1y luédn chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac cé
giay xac nhan tuwong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri cia co quan co
tham quyén.

Kién thuc bo trg |- C6 trinh d§ quan ly nha nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va

tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng linh dao, quan 1y cdp phong va tuong duong trd
lén.

- Co ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung duoc ngoai
nglt tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu caul




cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc

IPham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chdp hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tdt
- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, cn than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bd

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu ciia Van phong;

- C6 kha ning to chie 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 ciia Van phong 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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trir s6 liéu ho sof
theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Van phong trudc mat

cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- DPao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- S dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit 2

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung véan ban

- Hudng dan thuc hién van ban
- Kiém tra thyc hién 2-3

mon . 5
- Tham dinh van ban, dé an
- T6 chirc thyc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VITVL: Chanh Thanh tra huyén

Ma vi tri viéc lam:NH

-LDPQL-02

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Thanh tra huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién

quan:

Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap
ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
ctia tinh, ctia huyén vé cong tac thanh tra,
va phong chong tham nhiing

luat ctia Nha nuoc, cac van
huong dan cua Trunguong,
giai quyét khiéu nai, td céo

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am
Chéanh Thanh tra cap huyén 13 nguoi ding dau co quan Thanh tra huyén, chiu trach nhiém
lanh dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh hoat dong cua Thanh tra huyén; cochirc ndng tham muu,
gitip Uy ban nhan dan huyén quan ly nha nu6c vé cong tac thanh tra, giai quyet khiéu nai, t6 céo
va phong, chong tham nhiing; tién hanh thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cdo va phong, chong
tham nhiing, tiép cong dan theo quy dinh cua phap luat.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu 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 Chu tich Uy ban nhan dan
huyén quyét dinh va to chirc thuc hién|
chuong trinh, ké hoach do.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
thanh tra, tlep cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 céo va
phong, chong tham nhiing.

2. Xay dung, trinh Uy ban nhan dan huyén
ban hanh cac van ban quy pham phap luat
cua huyén vé Iinh vyc thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t& cao, phong, chong tham|
nhiing; kién nghi sira d6i, bo sung cac vin|
ban quy pham phap luat, cac ché do, chinh|
sach thuoc linh vuc thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t0 cdo va phong, chong tham
nhiing.

2. Cac dé xuit, kién nghi stra
d6i vin ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. C6 kha ning nghién ciru, 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 nu6c vé thanh tra, tiép cong dan
g1a1 quyét khiéu nai, t6 cdo va phong,
chéng tham nhiing lién quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan ly.

3. Cac vian ban hudng dan|
nghi€p vu thanh tra dugc
Jthong nhat va quan 1y hiéyl
qua.

2.2

Thanh tra

1. Chanh Thanh tra huyén c6 nhiém wvul
lanh dao, chi dao, kiém tra cong tac thanh|
tra trong pham vi quan ly nha nu6e cua
Uy ban nhan dan cdp huyén; lanh dao
Thanh tra huyén thuc hi€nnhiém wvuy,
quyén han theo quy dinh cta Luat nay va|
cac quy dinh khac cia phap luat co lién
quan.

1. Van ban bao co két qua
kiém tra, danh gia cac Két
ludn thanh tra; Quyét dinh
xir 1y sau thanh tra va co dé
XuAt kip thoi, duoc cépthém
quyén phé duyét xtr Iy.
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2. Lam Trudng doan cac Poan thanh tra
va T truong cac T thu 1y xac minh céc
vu viéc ¢6 quy mo vira, tinh tiét it phig
tap nhung lién quan dén nhiéu don vi,
linh vuc tai dia phuong.

2. Hoat dong thanh tra duogc
dam bao va hi€u qua.

Giai quyét khiéu
nai, t6 cdo va
phong,chéng tham
nhiing

2.3

Tham muu, giap Chu tich Uy ban nhén|
dan huyén to chue, chi dao, thuc hién
nhiém vu giai quyét khiéu nai, t6 cao va
phong, chéng tham nhiing theo quy dinh
cua phap luat.

Quyét dinh, thong bdo, bién)
(ban, Két ludn vé giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong,
chéng tham nhiing

2.4 [Phdi hop thyc hién

Phdi hop voi co quan, t6 chic c6 lién)
quan ¢ huyén trong cong tac thanh tra
giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong
chéng tham nhiing

Cong viéc, nhiém vu duoc
Jgiao thong subt, tao dugc
mbi quan hé cong tac duoc
phat huy hiéu qua cao.

Thuc hién nhiém vu

2:5 chung, hoi hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan dénl
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai coj
quan theo phan cong.

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

Tham du diy du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéyl
theo yéu cau.

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

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

26 [ 7 T8
tuan cua ca nhan

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

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

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

2.8

Dam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong
ung ngach cong chirc cao nhat trong t6 chirc

bap ung duoc cac yéu cau
trong Ban mod ta vi tri viéc
lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Du*gc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Chu tich, Phé Chu tich UBND
huyén; Chanh Thanh tra tinh

Pho Chanh Thanh tra huyén va
Thanh tra vién, cong chirc, nguoi
lao dong trong thanh tra huyé¢n

UB

Céc co quan chuyén mon thudc

ND huyén

3.2. Bén ngoai

Cac co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-Thanh tra tinh
-Céac Ban cua Dang

hién cong viéc chuyé

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

n mon.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

UBND céc x4, thi trin

- Thanh tra, kiém tra

viéc thuc hi¢n cac quy dinh
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phép luat
- Thu thép 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 céng tic chuyén mén, nghiép vu

Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hiéq c6 dau hiéu vi pham phép luat va chiu trach
nhi¢m trude Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén v€ quyét dinh cua minh

Kién nghi voi co quan nha nudc co thAm quyén stra d6i, bd sung, ban hanh quy dinh cho
phil hop véi yéu cau quan 1y; kién nghi dinh chi hodc huy boé quy dinh trai phap luat phat
hién qua cong tac thanh tra.

Kién nghi Chu tich Uy ban nhan dan cép huyén giai quyét van dé vé cong tac thanh tra;
trurong hop kién nghi dé khong dugce chap nhan thi bao cdo Chanh Thanh tra tinh.

Kién nghi Chu tich Uy ban nhan dan cdp huyén xem xét trach nhiém, xt 1y ngudi thudc
quyén quan 1y caa Chu tich Uy ban nhéan dan cép huyén ¢6 hanh vi vi pham phap luat
phat hién qua thanh tra hodc khong thyc hién két luan, quyét dinh xtr Iy vé thanh tra; yéu
cau nguoi ding dau co quan, t6 chirc khac xem xét trach nhiém, xur Iy ngudi thudc
quyén quan 1y cta co quan, to chirc c6 hanh vi vi pham phap luat phat hién qua thanh tra
hoic khong thuc hién két luan, quyét dinh xir 1y vé thanh tra.

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

Thim quyén trong quan 1y can bd, cong chirc

Phéan cong cong viéc cho cac Pho Thanh tra huyén.

5. Céc 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

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Phap Luat, Quan 1y dat dai,
Quan 1y nha nudc.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 thim
quyén quy dinh

- Co bang tt nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc cur nhan chinh tri hodc c6
glay xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6
tham quyén.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 van bang hodc ching chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién

- C6 chiig chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong tré 1én
- V& trinh d6, ngoai ngir: Theo quy dinh cua phap luat vé tiéu chuan ngach
thanh tra vién tr¢ lén.

Kinh nghiém (thanh [khiéu nai, t6 cao va phong chéng tham nhiing.
tich cong tac) - C6 kinh nghiém trong viéc t6 chtrc chi dao hudng dan, thanh tra, kiém tra déi

- Da chu tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyét dinh, chi thi hodc chu tri
dé an, du an, chuong trinh tu cap huyén (tro 1én) vé thanh tra, giai quyét,

v6i nhitng vu viée c6 tinh chét phurec tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vyec.
- Co kinh nghiém lam Truong doan thanh tra c6 quy moé 16n, dién rong,
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nhiéu tinh tiét phirc tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai, t0
cao va phong, chong tham nhiing.
- Kinh nghiém khac: Theo quy dinh cia Bang va phap luat cia Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tréng, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh sach
cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché lam viéc ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé.

- Trung thuc, thang thin, 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 chit khac.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc duoc phan cong; c6 kha ning chiu ap luc cong viée
16m, c6 strc khoe tot.

- Kién thtrc 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 ning luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap a6
Nhom nang luc - Dao dac va ban linh 2-3
chung - T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- S dung cong nghé thong tin

- Su dung ngoai ngit 2

Nhom nang luc
chuyén mon

- Co6 nang luc tham muu, td chuc, thuc hién cac chu
truong, chinh sach ciia Pang va phap luat cia Nha nude vé
cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong,
chéng tham nhiing.

- C6 nang luc phan tich, tong hop, danh gia thuc hién cof
ché, chinh sach, hé théng hoa va dé xuat dugc cac phuong
phap dé hoan thién hodc giai quyét cac van dé thyc tiénl
dang dat ra thudc chirc ndng, nhiém vu cua thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chéngtham nhiing.

- Co kha nang nghién cou, xay dung cac van ban quy
pham phap luat, hoach dinh chién luge quan ly vi mo va
dé xuat cac glal phap co hiéu qua vé cong tac thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chéng tham nhiing
trong linh vuc phu trach.

2-3

- Kha ning thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, t6
c4o va phong, chdng tham nhiing
- Co nang luc td chire chi dao thuc hién viée ung dung tién
bo khoa hoc ky thuat dé cai tién va nang cao chét lugng,
hiéu qua trong cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6
c40 va phong, chdng tham nhiing.
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- C6 nang luc diéu hanh; c6 kha ning quy ty, doan két
cong chure, thanh tra vién phat huy sirc manh tap thé val
phéi hop tot v6i cac co quan, t6 chic c6 lién quan dén viée
thuc hién nhi€ém vu dugc giao

- Tu duy chién luoc 2-3

o - Quan 1y su thay doi 2-3
gll?é?ln;ynang I - Ra quyét din‘h 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phat trién nhén luc 2-3

Ma vi tri viéc lam:NH-LDQL-03.01
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Tén VIVL: Truéng phong Noi vu

Quy trinh cong viéce lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phép luat cia Nha nude, cac
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

Truong phong Noi vu 1a ngudi dimg dau Phong Noi vy, quan 1y va to chire thuc hién chirc
nang nhi¢ém vu quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc ndi vu trén dia ban huyén va thuc hién cac
nhiém vu khac duoc cip co tham 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 1y nha nuéc nganh,
linh vuc trudée Giam déc S¢ Noi vu quan 1y nha nude vé nganh, linh vire ndi vu va trude phap
luat vé chirc trach, nhiém vy dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

” " Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vy, Mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

cong viéc

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao quyét
dinh; quy hoach, k& hoach phat trién trung han|
va hang nam; chuong trinh, Kké hoach, t6 chirc
thuc hién céc nhi€ém vu cai cdch hanh chinh nhdVan ban duoc Uy ban

Tham rPu'uAcho U}Z nudce cua huyén; du thdo van ban quy dinh cunhin dan huyén, Chul
2.1 ban nhan dan huyén, thé chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu thch Uy ban nhan dan
"™ |Chu tich Uy ban T : :

chtrc cia Phong. huyén thong qua, ban
2.Trinh Chi tich Uy ban nhan déan cép ‘huyénhanh.

du thao cac van ban thudc thdm quyén ban
hanh cia Chu tich Uy ban nhan dan cép
huyén theo phan cong.

nhan dan huyén.

1. T6 chirc thyc hién cic vin ban phap lut,
quy hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé cac linh vyc thudc pham vi quan
1y 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 cac van

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

2.2
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ban thuoc pham vi trach nhiém va tham|
quyén ciia phong ndi vu theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong ciia Uy ban nhan|
dan huyén.

3. Giap Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha
nude dbdi voi cac hoi va to chire phi chinh phuy
hoat dong trén dia ban thudc linh vuc quan ly|
cua phong ndi vu theo quy dinh cua phap
luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh
vuc ndi vu cho can bd, cong chirc x4, thi tran.
5. Tham muu gitp UBND huyén quén 1y t6
chtrc bd mady, vi tri viéc lam, bién ché cong
chirc, s6 luong nguoi lam viéc co cAu ngach|
cong chirc, chire danh nghé nghiép, thuc hién
ché d¢ tién luong, chinh sach, ché d6 dai ngo,
khen thuong, ky lut, dao tao va boi dudng
vé chuyén mon nghiép vu ddi v6i cong chuc
thuoc pham vi quan ly theo quy dinh cua
phap luat.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh|
ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu dugc giao theo quy dinh ctia Uy ban nhan|
dan huyén va So Noi vu.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phén
cong phu trach ddi véi to chiic, ca nhan trong
viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, t& céo; phong, chdng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cua phap luat v
phéan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, td chirc
thuc hién cong tac
noi by Phong

1. Thuc hién tng dung tién bo khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé thong thong tin, luu tri}
phuc vu cong tdc quan 1y nha nude va chuyén
mon nghi¢p vu ciia 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 ty quyén cua Uy ban|
nhan dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh|
ky va dot xudt vé tinh hinh thyc hién nhiém
vu duoc giao voi Uy ban nhan dan cip huyén,

Cong tac thyc hién theo
Jdung ké hoach duoc
phé duyét, dung quy
dinh ctia Pang va cua
phép luat.

cac SO, 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

hodac theo quy dinh ctia phap luat.

2.5

Pam nhi€ém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong ing »

ngach cong chirc cao nhét trong té chtrc.

Dap ung dugc cac yéul
cau trong Ban mo ta vi
tri viéc lam.
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3. Cac méi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Dugc quén ly trye tiép va Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hop
kiém duyét két qua bai chinh
- Uy ban nhéan dan huyén Cong chirc, nguoi lao dong cia Phong.[Cac  Phong chiic 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 cac cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién cac bao céo 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 tac chuyén mén, nghiép vu
1 [Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
2  Puogc tham dyu cac cudc hop cua ﬁy ban nhan dan huyén lién quan dén chure nang, nhi¢m
vu dugc giao.
3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  Buogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac d¢ xéc thyc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5  Pugc iy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac vin ban thudce tham quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1  Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning 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: Quan tri -Quan 1y, Luat,
Luat hién phéap 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, Vin
hoa hoc, Cong tac thanh thiéu nién, Cong tac xa hoi, Luu trit hoc, Quan tri
vin phong, Ban do hoc, K§ thuit tric dia - Ban do, Cong nghé thong tin.
- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 thim
quyén quy dinh
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- Co béng tdt nghiép cao cép 1y luédn chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac cé
giay xac nhan tuong duong trinh do cao cap ly luan chinh tri cia co quan co
tham quyén.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 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 sit dung dugc ngoai
ngir trong duwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nude

IPham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia Nha nude, quy dinh cua phép 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, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

-C6 kha nang, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cacvan dé
thuc tién lién quan dén chic niang, nhiém vu cta huyén.

- C6 kha ning to chic trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cia Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua huyéntrong hé théng chinh tri va dinh|
huéng phat trién.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc

mon

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung véan ban 2-3

Nhom nang luc chuyén

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly - Tu duy chién luoc 2-3
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- Quan 1y su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VIVL: Truwéng phong Tw phap

Ma3 vi tri viéc lam:NH-LDQL-03.02

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phép, huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong 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 cua Trung wong, cta tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong Tu phap 12 ngudi ding dau Phong Tu phap, quan 1y va té chire thyc hién
chtrc nang nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc trén dia ban huyén va thuc hién cac
nhiém vu khac duogc cép ¢ tham quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc Uy ban nhan dan
huyén, Cha tich Uy ban nhan dan huyén, déng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh,
linh vuc tu phép trude Giam ddc S¢ Tu phap quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc va trude phap
luat vé chirc trach, nhiém vu duogc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

nhan dan huyén.

va co cau t6 chirc ciia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du
thao cac vin ban thudc thim quyén ban hanh|
ciia Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo
phéan cong.

T Nhlgc:%nn;l,l‘:ilg/c[ang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyéet dinh; quy hoach, ké hoach phat trién|
trung ban va hang nam; chuong trinh, bién|
phéap to6 chuc thuc hién cac nhiém vu cdi cach ,. ., ,
Tham muu cho Uy  hanh chinh nha nuéc thude linh vue quan 1yV1fP bgr} d‘fl(-’c Uy (':f’ﬁl?
21 ban nhan dan huyén, nha nuéc duoc giao; du thao van ban quy?i inU ari) nu)rﬁll}n dAE
"~ (Chu tich Uy ban dinh cu thé chitc nang, nhi€ém vy, quyén han| e y ba an da

huyén thong qua, ban|
hanh.

2.2

cac nhiém
theochtrc
nhiém vu duoc pha

cua phap luat

T chic thuc hiénphap luat vé cac linh vuc thudc pham vi quan|
vully duogc giao; theo doi thi hanh phép luat.
nang,

cong theo quy dinhicdp cac loai van ban thudc pham vi trach|

1. T6 chuc tl}uc hién cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoach sau khiqduqc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, pho bién, gido duc

2. Gitip Uy ban nhan dan huyén thyc hién va
chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky,

nhiém va thdm quyén cia phong Tu phép
theo quy dinh cua phap luat va theo phan
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh
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vuc tu phap cho can by, cong chuc xa, thi
tran.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh|
ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém|
vu duoc giao theo quy dinh ctia Uy ban nhan
dan huyén va Sé Tu phap.

5. Kiém tra theo nganh, linh vyc dugc phan|
cong phu trach déi voi td chire, c4 nhan trong
viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat;
idi quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chdng
tham nhiing, 1ang phi theo quy dinh ctia phép
luat va phan cong cua Uy ban nhin dan
huyén.

Chi dao, t6 chirc
2.3 thuc hién cong tac
noi by Phong

1. Thuc hién tng dung tién bo khoa hoc, cong
ngh¢; xay dung hé théng thong tin, luu trit
phuc vu cong tac quan 1y nha nudc va chuyén
mon nghiép vu cta co quan chuyén mén cap
huyén.

2. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach,
ché do dai ngo, khen thudng, ky luat, dao tao
va boi dudng vé chuyén mon nghiép vu dbi
voi cong chirc thudec pham vi quan 1y theo

Uy ban nhan dan huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
dugc giao theo quy dinh ctua phéap luat va
theo phan coéng hodc ty quyén cua Uy ban
nhan dan huyén.

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

quy dinh cua phép luat, theo phan cong cuaphé duyét, dang quy

Cong téq thuc hién theo
ding k& hoach duoc

dinh cua DPang va cua
phép luat.

2.4

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

2.5

Pam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong Uing
ngach cong chirc cao nhat trong t6 chure.

Dap ung duoc cac yéul
cau trong Ban mo ta vi

tri viéc lam.

3.1. Bén trong

3. Cac méi quan hé trong cong viée

Puogc quan Iy truc tiép va Quin 1y truc tiép
kiém duyét ket qua bai

Cac don vi phdi hop
chinh

- Uy ban nhan dan huyén

huyén.

- Chu tich Uy ban nhan dan

Cong chuce, nguoi lao dong ctia Phong.|(Cac  Phong chuc néng]
thudc huyén.

3.2 . Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan h¢

- S& Tu phap - 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.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

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

phép luat.
- Thu thap céc thong tin can thiet cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2  [PDPuoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhiém
vu dugc giao.
3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  Buogc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.
5  Pugc iy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong cua Phong khi di cong téc.
Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc
1  Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truéng phong
5. Cac yéq cﬁq vé trinh d(_“),vnz‘mg’ll_rc
5.1. Yéu cau ve trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh 6 dao tao Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:
- Nhom nganh: Phap luat.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cta cap
cO tham quyén quy dinh
- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhén chinh trj
hodc co gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh trj
clia co quan c6 tham quyén.
Kién thirc bd tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chirc ngach chuyén vién|

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

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

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua DPang va phép luat cua Nha nude

Pham chét c4 nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,

chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctua phép luat.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac 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 ning to chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thuoc Iinh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua 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 gitt khoa hoc, luu trit s6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Phong trudc

mit ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
- DPao 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 tng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- S 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 van ban

- Tham dinh van ban

- T6 churc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VIVL: Truéng phong Tai chinh - K& M4 vi tri viéc lam:NH-LPQL-03.03

hoach

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Nghia Hung, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phéap luat ctia Nha nudc, cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cua tinh, cia huyén v
linh vuc Tai chinh - K& hoach
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
‘Truong phong Tai chinh - K¢é hoach 14 nguoi dimg dau phong Tai chinh - Ké hoach, quan
1y va to chirc thuc hién chirc ning nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vyc tai chinh, ké
hoach trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac duge cap co thim quyén giao; chiu
trach nhiém truc tlep trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi
chiu trach nhiém vé quan Iy nha nudc nganh, linh vuc truée Giam déc S¢ Tai chinh, S¢ Ké hoach
va Pau tr quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc tai chinh, ké hoach va truéc phap luat vé chic
trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc

2.1

Tham muu cho Uy
ban nhan dan huyén,
Chu tich Uy ban
nhan dan huyén.

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 chirc thuyc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc

ban quy dinh cu the chirc nang, nhiém vu
quyén han va co cdu t chirc cia Phong.
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan déan huyén duf
théo cac van ban thudc thAm quyén ban hanh
cia Chi tich Uy ban nhan dan huyén theo
phan cong.

Van ban duoc Uy ban
quan 1y nha nudc dugc giao; du thdo vannhan dan huyén, Chu tich
JUy ban nhan 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
cua phap luat

1. T6 chirc thuc hién cic van ban phap
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 ly dugc giao; theo doi thi
hanh phap luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién
va chiu trach nhiém vé viéc thdm dinh,
diang ky, cap cac loai gidy phép thudc
pham vi trach nhiém va tham quyén cua co
quan chuyén moén theo quy dinh cta phap
luat va theo phan coéng ctia Uy ban nhén|
dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y]
nha nudc ddi véi té chie kinh té tap thé,
kinh t& tu nhan hoat dong trén dia ban|
huyén thugc linh vuc quan ly ctia phong
Tai chinh - ké hoach theo quy dinh cua
phap luat.

4. Huéng din chuyén mén, nghiép vu vé
linh vuc quan 1y cta co quan chuyén mon|
cho can b9, cong chure x3, thi tran.

5. Thuc hién cong tdc thong tin, bdo cao
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dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hiénl
nhiém vu duoc giao theo quy dinh cia Uy
ban nhan dan huyén va s& quan ly nganh,
linh vuec.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc duogc
phan cong phu trach dbi véi to chuc, cdl
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh cua]
phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cao;
phong, chéng tham nhiing, ling phi theo
quy dinh cua phéap ludt va phan cong cuia
Uy ban nhan dan huyén.

2.3

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

1. Thyc hién Gng dung tién bo khoa hoc,
cong ngh¢; xay dung hé théng thong tin,
luu trir phuc vu cong tac quan 1y nha nudc
va chuyén mén nghiép vu cua phong Tai
chinh - K& hoach.

2. Thuc hién ché d¢ tién luong, chinh séach,
ché do dai ngo, khen thuong, ky luét, dao
tao va boi dudng vé chuyén mon nghiép vyl
dbi voi cong chire thude pham vi quan 1y
theo quy dinh ctia phap luat, theo phan|
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Quan Iy va chiu trach nhiém vé tai chinhl
dugc giao theo quy dinh cua phap luét va
theo phan cong hodc uy quyén cia Uy ban
nhan dan huyén.

4. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cédo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao voi Uy ban nhan dan

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

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 cua phap luat.

2.5

DPam nhiém cong viéc ctua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong tng

ngach cong chirc cao nhat

trong to chuc.

Dap g dugc cac yéu cay,
trong Ban mo ta vi tri viéc

lam.

3. Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quin 1y truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

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

Cong chue, nguoi lao dong cuia Phong.

Cac Phong chic néng
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- S¢ Tai chinh

- S& Ké hoach va Pau tu

- Cung cap cac thong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

tin theo yéu cau
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- Céac co quan, don vi ¢6 lién quan - Trao do61, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mon
- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thij trin hién cong tac quan ly linh vyc van hod, thong
tin.

- Thanh tra, Kiém tra viéc thuc hien cac quy dinhl
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2  [DPuoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhiém
vu dugc giao.
3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.
5  Pugc iy quyén cho mot Pho truong phong ky thay cac vin ban thudce tham quyén va diéu
hanh hoat dong cia Phong khi di cong tac.
Il (Thim quyén trong quén Iy cin bd, cong chirc
1  Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truéng phong
5. Cac yéq cz‘ug vé trinh d(_“),vn{lng’ll.rc
5.1. Yéu cau ve trinh do, pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 ddotao [Tt nghiép dai hoc trd 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 1y, Quan 1y dy;
4n, Quan 1y cong, Kinh doanh qudc té, Kinh doanh thuong mai, Thuong mai
dién tr, Quan tri kinh doanh, Xay dung, Quan 1y xdy dung, Quan 1y doanh

nghi¢p.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cép c6
tham quyén quy dinh

- Co béng tdt nghiép cao cép 1y luédn chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac cé
gidy xac nhin tuong duong trinh d§ cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6
tham quyén.

Kién thuc bo trg |- C6 trinh d§ quéan ly nha nudc doi vai cong chirc ngach chuyén vién vaj

twong duong trg 1én theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng linh dao, quan 1y cdp phong va tuong duong tro
lén

- C6 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung duoc ngoai
nglt tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Vi¢t Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude

Phdm chét cd nhan | Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
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sach cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

-C6 kha ning, dé& xudt nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac van d
thuc tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua huyén.

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trir s6 liéu hd sof
theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong trudc mit ciing

nhu lau dai.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom nang lwe Ning lue cu thé Cép 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 nang lyc chung - Giao tiép tng xtr 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

- Huong dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon .
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thue hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Ma vi tri viéc lam:NH-LDQL-03.04
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VIVL: Truémg phong Tai nguyén va
moi troeong

Dia diém lam viéc: Phong Tai nguyén va Méi truong huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phéap luat ctia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cia tinh, cia huyé¢n v¢
linh vuc tai nguyén va moi trudong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phongTai nguyén va Moi truong 1a nguoi dimg diu phong Tai nguyén va Moi
truong, quan 1y va to chire thuc hién chirc ning nhiém vu quan Iy nha nudc vé nganh, linh vyc tai
nguyén va moi truong trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac duge cap co tham
quyén giao; chiu trach nhiém tryc tlep truéc Uy ban nhan dan huyén, Chu 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 doc S Tai nguyén va Moi truong quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc va trudc phép
luat vé chirc trach, nhiém vu duogc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

nhan dan huyén.

cau to chirc ciia Phong.

2.Trinh Chua tich Uy ban nhan dan huyén du
thio cac van ban thudc thdm quyén ban hanh|
ctia Chii tich Uy ban nhan dan huyén theo phan
cong.

TT Nhli:snngtig/clang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao
quyct dinh; quy hoach, ké hoach phat trién|
trung han va hang nam; chuong trinh, bi¢n

phap t6 chirc thyc hién cac nhiém vu cai cachl . ., ,

Tham muu cho Uy  |hanh chinh nha nuéc thudce linh vue quéan 1yV}f‘P bgfl dEQCAUy gﬁn

21 ban nhéan dén huyén, nha nudc dugc giao; dy thao van ban quy dinh? inU arllj uy}cllz, dAu

" (Chu tich Uy ban cu thé chic nang, nhiém vy, quyén han va co tch Ly ban nhan dan

huyén thong qua, ban|
hanh.

2.2

T6 chirc thyc hign
cac nhiém vu
theochtic nang,
nhiém vu dugc phan
cong theo quy dinh
cua phap luat

1. T6 chire thuc hién cac vian 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 thuéc pham vi quén
1y dugc giao; theo doi thi hanh phép luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thyc hién va
chiu trach nhiém vé viéc thdm dinh, dang ky,
cap cac loai gidy phép thudc pham vi trach
nhiém va thAm quyén ctia phong Tai nguyén va|
Moi truong theo quy dinh cia phép luat va theo
phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

3. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh
vuc Tai nguyén va moi truong cho can bd,
cong chuc x4, thi tran,

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

ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu
duoc giao theo quy dinh cia Uy ban nhan dan
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huyén va s¢ quan ly nganh, linh vuc.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan|
cong phu trach d6i voi to chirc, ca nhan trong
viée thuc hién cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chdng tham
nhiing, 1ang phi theo quy dinh cua phép luat va
phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

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

2.3

1. Thyuc hi¢n Gng dung tién bod khoa hoc, cong
nghé; xdy dung hé thong thong tin, luu tril
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghiép vu cua phong Tai nguyén va mdi
truong.

2. Thuc hién ché d6 tién lwong, chinh sach, ché
do dai ngd, khen thudng, ky luat, dao tao va boi
dudng vé chuyén mon nghiép vu dbi voi cong
chic thudc pham vi quan ly 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
dugc giao theo quy dinh cua phap luét va theo
phan cong hodc iy quyén ctia Uy ban nhan dan
huyén.

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

ban, nganh lién quan.

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

2.4

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

2.5

DPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuong Ung »
ngach cong chirc cao nhat trong to chuec.

Dap ing duoc cac yéul
cau trong Ban mo t4|
Vi tri viéc lam.

3. Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y tryc tiép va Quin Iy truc tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhéan dén huyén Cong chuce, nguoi lao dong ctia Phong.|(Cac  Phong chuc néng]

- Chu tich Uy ban nhan dén

huyén.

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

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

hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bao cao theo yéu cau

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac thong tin theo y€u cau
- Trao doi, thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Thu thap cac thong tin can thi

¢t cho viéc thuc hién
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- UBND cac x4, thi tran cong tac quan 13:/ linh vuc dugc phan cong.
- Thanh tra, kiém tra vi¢c thyc hien cdc quy dinh cuaj
phap luat.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1  [Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
2  DPuoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhi¢m
vu dugc giao.
3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  Buogc yéu ciu cung cép thong tin va ddnh gid muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.
5  Pugc iy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac vin ban thude tham quyén va diéu
hanh hoat dong cia Phong khi di cong tac.
Il [Thim quyén trong quén ly cin bd, cong chirc
1 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5. Cac yéq c?lq vé trinh d(_“),vn{lng’ll.rc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

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

- Nhom nganh hoac Nganh hoac chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va moi
truong, Kinh té tai nguyén thién nhién, Ky thuat tai nguyén nudc, K§ thuat
cap thoat nudc, Quan 1y dat dai, Pia chinh, K¥ thuat dia chinh, Khoa hoc
moi truong, K thuat tric dia - ban d6, K§ thuat méi truong, Cong nghé k¥
thuat moi truong, Ky thuat moi truong, Luat, Quan 1y moi truong, Quan ly
tai nguyén nudc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu ciia cap c6 tham
quyén quy dinh

- Co bang t6t nghiép cao cap Iy luan chinh tri hodc cur nhan chinh tri hodc ¢
glay xac nhan tuong duong trinh d6 cao cép 1y luan chinh tri ciia co quan cé
tham quyén.

Kién thirc bo trg - C6 trinh d0 quan 1y nha nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va

twong duong tr¢ 1€n theo quy dinh.

- Co chig chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va twong duong trd
lén

- Co ky nang su dung cong nghe thong tin co ban va str dung dugc ngoai
nglr trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai nglr 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 cua Nha nude

Phim chat ca nhan |- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh

sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.
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- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvin dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy cuia huyén.

- C6 kha ning td chirc 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 thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- C6 kha ning 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, luu trir s6 liéu ho so theo
hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trudc mét ciing nhur 14|

dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Ning luc cu thé 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 ning luyc chung | Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon ;
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thue hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y F Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Nong nghiép va |Ma vi tri viée lam:NH-LDPQL-03.05
Phat trién nong thon Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va PTNT huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc

lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phép luat cia Nha nudc, cac

vin ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan cta Trung wong, cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Nong nghiép va Phat trién nong thon 13 ngudi dimg dau phong Néng
nghiép va phat trién nong thoén, quan 1y va t6 chuc thue hién chirc nang nhiém vu quan ly nha
nudce vé nganh, linh vuc nong nghiép va phat trién nong thon trén dia ban huyén va thuc hién cac
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nhiém vu khac duoc cép ¢ thAm quyén giao; chiu trach nhi€m truc tiép trudc ny ban nhan dan
huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huy¢n, déng thoi chju trach nhiém vé quan ly nha nudc nganh,
linh vyc trude Giam ddc S& Nong nghiép va Phét trién nong thén quan 1y nha nude vé nganh,
linh vuc va trudc phap luat vé chtrc trach, nhiém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhlgﬁnn;ltig/clang Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
1. "[rinh Uy ban nhan dan huyén: Du tha}o
quyct dinh; quy hoach, ké hoach phat trién|
trung han va hang nam; chuong trinh, bi¢n

phap to chirc thuc hién cac nhiém vu cai cachl _ ., ,

Tham muu cho Uy  |hanh chinh nha nuéc thudce linh vue quén 1yVlf n b(e;? dEQCAUy (];En

21 ban nhan dan huyén, nha nude duge giao; dy thao van ban quy dinh? linU arllj uy?}’ dAu

™ |Chu tich Uy ban cu thé chic nang, nhiém vy, quyén han va co tch Ly ban nhan dan

nhan dan huyén.

c4u t6 chirc ctia Phong.

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

huyén thong qua, ban|
hanh.

2.2

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

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

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thyc hi¢n va
chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky,
cap cac loai gidy phép thudc pham vi trach
nhiém va thim quyén cia phong Nong nghiép
va phat trién néng thon theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong ctia Uy ban nhan dan
huyén.

3. Gitip Uy ban nhan din huyén quan Iy nha
nude d6i voi hop tac xa, cac hoi va to chirc phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc Iinh|
vuc quan ly cua phong Nong nghiép va Phat
trién nong thon theo quy dinh cua phap luat.

4. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh
vuc néng nghiép va phét trién nong thon cho
can bg, cong chuc xa, thi tran.

5. T6 chuc ung dung tién bod khoa hoc, cong
nghé; xdy dung hé théng thong tin, luu trij
phuc vu cong tdc quan ly nha nudc va chuyén
mon nghi€p vu cua phong ndng nghi¢p va phat
trién nong thon.

6. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bdo cdo dinh|
ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu
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duoc giao theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan
huyén va sé Nong nghiép va Phat trién nong
thon.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan|
cong phu trach d6i voi to chirc, ca nhan trong
viée thuc hién cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chdng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cua phap luat va
phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

Chi dao, td chirc
thuc hién cong tac
ndi bd Phong

2.3

1. Thyc hién ché do tién luong, chinh sach, ché do
dai ng0, khen thudng, ky luat, dao tao va bdi dudng
vé chuyén mon nghiép vu dbi véi cong chire thude
pham vi quan 1y theo quy dinh cta phap luat, theo
phéan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
duoc giao theo quy dinh ctia phap luat va theo
phan cong hodc iy 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 vu
duoc giao véi Uy ban nhan dan huyén, cac So,

ban, nganh lién quan.

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

2.4

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

2.5

DPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viec lam nghi€p vu tuong Ung »
ngach cong chirc cao nhat trong to chure.

Dap ting duoc cac yéul
cau trong Ban mo t4|
Vi tri viéc lam.

3. Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Dquc quan ly true tiép va Quan ly true tiép Cac don vi phéi hop
kiém duyét ket qua boi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chure, nguoi lao dong cia Phong.(Cac  Phong chirc  néng

- Chu tich Uy ban nhan dan

huyén.

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- S& Nong nghi¢p va Phat trién nong thon
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

- Tham gia céc cudc hop co lién quan

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau

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

- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thj trin

hién cong tac quan ly linh

cua phap luat.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

vuc dugc phan cong.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1  [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.
2  PDPuoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhi¢m
vu dugc giao.
3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5  Puogc ty quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong cua Phong khi di cong téc.
Il (Thim quyén trong quén Iy cin bd, cong chirc
1 Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong
5. Cac yéu‘ c?tq vé trinh d@,nnéng,ll_rc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh do ddo tao T4t nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Nong, 1am nghiép va thuy
san, Thu y, Sinh hoc ung dung, Chan nuo6i, Cong ngh¢ ky thuat cong trinh
xay dung, cong ngh¢ k¥ thuat xay dung, Cong ngh¢ ky thuat vat liu xay
dung, K¥ thuat xay dung, Ky thuat cong trinh xay dung, Ky thuat xay dung
cong trinh thuy, Ky thuat co so ha ting, K¥ thuat tai nguyén nudc, Ky thuat
cap thoat nudc, Pia ki thuat xay dung, Cong nghé thuc pham, K¥ thuat thuc
pham, Cong nghé sau thu hoach, Cong nghé ché bién.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham
quyén quy dinh.

- Co béng tdt nghiép cao cép 1y luén chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac cé
gidy xac nhan tuwong duong trinh dd cao cap 1y luan chinh tri cua co quan c6
tham quyén.

Kién thuc bo trg |- Co trinh d§ quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién va

tuong duong trd 1én theo quy dinh.
- C6 chiing chi boi dudng 1anh dao, quan ly cap phong va tuong duong tro
lén

- Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va stir dung dugc ngoai ngir
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  [Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude

tac)

Pham chét c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh|

sach cua Dang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.
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Céc yéu cau khac |- Co kha ning, d& xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua huyén.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cia Phong.

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

- C6 kha nang dao tao, boi duong, truyén lai kKinh nghiém cho can bd tré sau
minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd sof
theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trudc mit ciing
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom nang lwe Ning lue cu thé Cép 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 nang lyc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- S dung cong nghé thong tin
- S dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huong dan thuc hién van ban

Nhom nang luc chuyé 2 A - 1.
om hang fre chuyen - Kiém tra thuc hién van ban

mon :
- Tham dinh van ban
- T6 chuec thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Trudng phong Kinh té va Ha M4 vi tri viéc 1am:NH-LDPQL-03.06
tang Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha ting huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

Truong phong Kinh té va Ha tang 1a nguoi ding dau phong Kinh té va Ha tang, quan 1y
va to chue thyc hién chirc ning nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc cong thuong, xay
dung, giao théng vén tai, khoa hoc cong nghé trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac
duoc cap c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém truc tlep trude Uy ban nhan dan huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vyc trudce
Giam déc S& Cong thuong, S& Xdy Dung, S& Giao thong van tai, S& Khoa hoc va Coéng nghé
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quéan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc cong thuong, xdy dung, giao thong van tai, khoa hoc cong
nghé va trude phép luat vé chirc trach, nhiém vy dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT ié 3 2 hoan thanh con
Nhlc;rAn Vu,.lAV[ang Cong viéc cu the i .
cong viéc viée
1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han
va hang nim; chuong trinh, bién phéap to chuc
thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nhal_ _ , ,
. . N .1 \ , Van ban dugc Uy
Tham muu cho Uy pude thudc linh vye quan ly nha nudc dugc i ~
A " . . , . 2 . |ban nhan dan huyén,
21 ban nhan dan huy¢n, igiao; du thdo van ban quy dinh cu thé chuc Chii tich Uv b
™ |Chu tich Uy ban nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chirc uote y ban

nhan dan huyén.

cua Phong.

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

nhan dan  huyén|
thong qua, ban hanh.

2.2

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

1. T6 chirc thuc hién cac van ban phap luét, quy]
hoach, ké hoachsau khi duoc phé duyét; thong
tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat v
cac linh vyc thudc pham vi quan ly dugc giao;
theo doi thi hanh phép luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyé¢n thuc hién va
chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky,
cap cac loai gidy phep thudc pham vi trach)
nhiém va thim quyén ciia phong Kinh té va ha
tang theo quy dinh ctia phap luat va theo phan
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha
nude dbi véi to chire kinh té tap thé, kinh té tu
nhan, cac hoi va t6 chirc phi chinh phu hoat
dong trén dia ban thudc linh vuc quan ly cual
phong Kinh té va ha ting theo quy dinh cua
phap luat.

4. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh
vire kinh té va ha tang cho cén b, cong chirc x3,
thi tran.

5. Td chuc ung dung tién bo khoa hoc, cong|
nghé; xay dung hé thong thong tin, luu trir phuc
vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon|
nghiép vu clia co quan chuyén mén cp huyén.
6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky|
va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vy
duoc giao theo quy dinh ctia Uy ban nhan dén
huyén va cac sé quan ly nganh, linh vuc.

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

1. Thuc hién ché d6 tién lwong, chinh sach, ché
d6 dai ngd, khen thudng, ky luat, dao tao va boi
dudng vé chuyén mon nghiép vu ddi véi cong
chtc thuoc pham vi quan ly theo quy dinh cuaj
phap luat, theo phan cong cia Uy ban nhan dan
huyén.

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

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky
va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vy
duoc giao voi Uy ban nhan dan huyén, cac So,
ban, nganh lién quan.

Chi dao, td chirc
2.3 thyc hién cong tac
ndi bd Phong

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

24 hodc theo quy dinh ctia phap luat.

Thuc hién cac nhiém vy khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan danhuyén giao

DPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu tuong Ung

2. A . z 2 1
> ngach cong chirc cao nhat trong to chue.

Dap Ung duogc cac
yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam.

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

Puwogc quan Iy tryc tiép va Quin ly true tiép Ca
kiem duyét ket qua béi

¢ don vi phdi hop
chinh

- Uy ban nhan dan huyén Cong chure, ngudi lao dong cua Phong. (Cac Phong chure ndng thude

- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

- Chu tich Uy ban nhan dan| huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S¢ Cong thuong - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- So Xay dung - Cung cip cac thong tin theo yéu cau
- S0 Giao thong van tai - Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét cho
- So Khoa hoc va Cong nghé viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

- Céc phong chuyén mén thuéc UBND huyén |- Thuc hién béo cdo theo yéu cau

cua phap luat.

- 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 vi¢c thuc hien cac quy dinh

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu
1 |Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.
2  Duoc tham du céc cudc hop cua ij ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhiém
vu dugc giao.
3 Puoc 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 d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5  Puogc iy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cc vin ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong cua Phong khi di cong téc.
Il (Thim quyén trong quén Iy cin bd, cong chirc
1 Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5. Céac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, ph'fim chét
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhom nganh hodc nganh hoidc chuyén nganh: Kién tric va Xay|
dung, Kinh t&; K§ thuat, Tai chinh, Luat, Ky thuat xay dung cong trinh|
giao thong, K¥ thuat co s¢ ha tang, 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 t& van tai, Cong nghé thong tin, Ky thuét van
tai, Ky thuat 6 t6, Ky thuat co dién tir, K¥ thudt co khi dong luc, Cong
ngh¢ 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 tric va
cong trinh xay dung, Cong nghé k¥ thuat méi truong, Khoa hoc xa hoi
va hanh vi, Khoa hoc su séng, Khoa hoc ty nhién, Cong ngh¢ k¥ thuat,
May tinh va Cong nghé thong tin.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cua cap
c6 thim quyén quy dinh
- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh trj hodc cu nhan chinh tri
hodc co gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh trj
clia co quan ¢ tham quyén.
Kién thirc bo trg - Co trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chie ngach chuyén vién

va tuong duong trd 1én theo quy dinh.

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

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

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudce

Pham chat ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,

chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia phép luat.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.
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- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bg.

Cac y€u cau khac

-C6 kha nang, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cacvan
dé thuc tién lién quan den chirc nang, nhi€ém vu ctia huyén.

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

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac ctia huyén trong hé thong 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 trit sé liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trudc

mit ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyue 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
- St dung ngoai ngi 2
- Xay dyng vin ban 2-3

Nhom nang luc chuyén
mon

- 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 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VIVL: Truéng phong Lao dong Thuong
binh va Xa héi

Ma3 vi tri viéc lam:NH-LDQL-03.07

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Lao dong- TB&XH huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phéap luat cia Nha nudc, cac
vin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cta tinh, cia 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 1a ngudi ding ddu phong Lao dong
TB-XH, quan 1y va t6 chirc thuc hién chirc ning nhiém vu quan 1y nha nude vé nganh, linh vuc
lao dong, thuong binh va x& héi trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac dugce cap co
thAm quyén giao; chiu trach nhiém tryc tlep truée Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan
dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan Iy nha nudc nganh, linh vuc lao dong, thuong
binh va xa hoi truéec Giam dbc Sé Lao dong Thuong binh va Xa hoi va trude 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

nhan dan huyén.

cau t6 chirc ctia Phong.

2.Trinh Chua tich Uy ban nhan dan huyén du
thio cac vin ban thudc thim quyén ban hanh
ctia Chii tich Uy ban nhan dan huyén theo phan
cong.

TT Nhli:snngtig/clang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao
quyct dinh; quy hoach, ké hoach phat trién|
trung han va hang nam; chuong trinh, bi¢n

phap to6 chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach ,_ ., .

Tham muu cho Uy  |hanh chinh nha nuéc thudce linh vue quéan 1yV}f‘P bgfl dEQCAUy gﬁn

21 ban nhéan dén huyén, nha nudc dugc giao; dy thao van ban quy dinh? inU arllj uy}cllz, dAu

" (Chu tich Uy ban cu thé chic nang, nhiém vy, quyén han va co tch Ly ban nhan dan

huyén thong qua, ban|
hanh.

2.2

T6 chirc thyc hign
cac nhiém vu
theochtic nang,
nhiém vu dugc phan
cong theo quy dinh
cua phap luat

1. T6 chire thuc hién cac vian 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
1y dugc giao; theo doi thi hanh phép luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thyc hién va
chiu trach nhiém vé viéc thdm dinh, dang ky,
cap cac loai van ban thudc pham vi trach nhiém
va thim quyén cta phong Lao dong, Thuong]
binh va Xa hoi theo quy dinh ctua phap luat va
theo phan céng cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha
nude dbi voi cac hoi va td chirc phi chinh phu
hoat dong trén dia ban thudc cac linh vuc quan
ly ciia phong Lao dong thuong binh xa hdi theo
quy dinh cta phap luat.

4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh
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vuc lao dong, thuong binh va xa hdi cho can
bo, cong chirc xa, thi tran.

5. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bdo cdo dinh|
ky va dot xudt vé tinh hinh thyc hién nhiém vy
duoc giao theo quy dinh ciia Uy ban nhan dan
huyén va sé Lao dong, thuong binh va Xa hoi.
7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duogc phan|
cong phu trach d6i voi td chirc, ca nhan trong
viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, t& céo; phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cta phap luat va
phan cong cia Uy ban nhan dan huyén.

Chi dao, t chirc
2.3
ndi b Phong

thuc hién cong tac

1.Thuc hién tng dung tién bo khoa hoc, cong
nghé; xdy dung hé théng thong tin, luu trit
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghiép vu cia co quan chuyén mon cap
huyén.

2. Thyc hién ché do tién luong, chinh sach, ché
d6 dai ngd, khen thudng, ky luat, dao tao va bdi
dudng vé chuyén mén nghiép vu ddi v6i cong
chtrc thudc pham vi quan ly theo quy dinh cual
phap luat, theo phan cong ciia Uy ban nhan dén|
huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
dugc giao theo quy dinh cua phap luét va theo
phan cong hoidc iy quyén ctia Uy ban nhan dan
huyén.

4. Thyuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh|
ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vy
duoc giao véi Uy ban nhan dan huyén, cac So,

ban, nganh lién quan.

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

2.4

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

2.5

DPam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc lam nghip vu tuong tng
ngach cong chirc cao nhat trong t6 chure.

Dap ting dugc cac yéu
cau trong Ban mo ta
Vi tri viéc lam.

3.1. Bén trong

3. Cac méi quan hé trong cong viée

Dl}’(_rc quan ly,trl.rc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hop
chinh

huyén.

- Uy ban nhan dan huyén
- Chu tich Uy ban nhan dan

Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong.Cac

Phong chuyén mon

thudc huyén.

3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- S0 Lao dong Thuong binh va Xa hoi

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
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- Cac phong chuyén mon thugc UBND 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 mén
- Thuc hién bdo cao theo yéu cau

- UBND cac x4, thi tran hién cong tac quan 1y linh vuc dugc phan cong.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thidm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2  PDPuoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhiém
vu dugce giao.
3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac thyuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.
5  Puoc ty quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cic vin ban thudc thim quyén va diéy|
hanh hoat dong cia Phong khi di cong tac.
Il (Thim quyén trong quén Iy cin bd, cong chirc
1  Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truéng phong
5. Cac yéq cﬁq vé trinh d(_“),qnz‘mglll.rc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hoac nganh hoac Chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hoi, Tam
1y hoc, Gido duc dic biét, Xa hoi hoc, Kinh té phét trién, Gi6i va Phat trién,
Quan 1y nha nude, Quan he lao dong, Bao ho lao dong, Quan tri nhan luc,
K¢ toan, Bao hiém, Kinh té lao dong, Bao hiém lao dong.

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cu nhiém vu ctia cip c6 tham|
quyén quy dinh

- Co bang tot nghiép cao cap Iy luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc cg
glay xac nhén tuong duong trinh d cao cap 1y ludn chinh tri cia co quan ¢
thim quyeén.

Kién thic bo trg - C6 trinh d0 quan 1y nha nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va

twong duong trg 1én theo quy dinh.

- Co chig chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va twong duong trd
lén.

- Co ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sur dung duoc ngoai
nglr trong duong bac 2 Khung ning 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 nudce

Pham chét ca nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh

sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua phap luat.
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- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvin d¢
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy cuia huyén.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé anl
thudc linh vyc chuyén moén cia Phong.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua huyén trong hé théng chinh tri va dinh|
huéng 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 trit s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong trudc mit ciing
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc chuyén

Nhom nang lwe Ning lue cu thé 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 ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon ;
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thue hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
Tén VTVL: Truéng phong Viin ho4 va Ma vi tri viéc lam:NH-LDQL-03.08
Thong tin Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Vin hoa va Thong tin huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cia huyén v
linh vuc Vén hoé va Thong tin
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viéc lam

Truong phong Van hoa va Thong tin la nguoi diung dau phong Van hoa va Théng tin,
quan 1y va t6 chirc thyc hién chirc ning nhiém vu quan 1y nha nuéc ve nganh, linh vyc van hoa,
thong tin trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac dugce cip c6 tham quyén giao; chiu
trach nhiém truc tlep trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi
chiu trach nhiém vé quan Iy nha nuéc nganh, linh vuc trude Giam ddc S¢ Vian hod, Thé thao va
Du Lich, S& Théng tin va Truyén thong quan 1y nha nude vé nganh, linh vuc va trude phap luat
vé chirc trach, nhiém vu duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

2.1

huyén, Chu tich Uy
ban nhan dan
huyén.

ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, quyén han
va co cdu to chirc cua Phong.

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

T NhiérAn Vu,.lAV[éng Céng vie cu thé hoan th.élAnh cong
cong viéc viéc
1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
Tham muru cho Uy he:lng n?lfn; chuor}‘g tr’inh, b‘ién phfip to cb&c t%n_rc hieinVén ban dugc Uy,
ban nhan dan cac nhiém vu cai cach hanh chlnh.nha nuoc thuocban nhidn  déan
linh vuc quan ly nha nudc duge giao; du thdo vanhuyén, Chi tich

Uy ban nhan dan
huyén théng qua,
ban hanh.

2.2

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

1. T chire thyc hién cac van ban phap luét, quy hoach,
ké hoachsau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyen
truyén, phd bién, gido duc phap lut vé cac linh vuc
thuoc pham vi quan 1y dugc giao; theo doi thi hanh
phap luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thyc hi¢n va chiu trach|
nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cip cac loai gidy
phép thuéc pham vi trich nhiém va thdm quyén cua
phong Van hod va Thong tin theo quy dinh cuia phép
luat va theo phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitp Uy ban nhan dén huyén quan 1y nha nudc
d6i voi cac td chire kinh té tap thé, kinh té tu nhén,
cac hoi va to chire phi chinh pha hoat dong trén dial
ban thudc linh vuc quan 1y cua phong Van hoa va
Thong tin theo quy dinh cua phép luét.

4. Huéng dan chuyén mon, nghi¢p vu vé linh vuc
'Van hoé va Thong tin cho can b, cong chirc xa, thj
tran.

5. T6 chirc tmg dung tién bd khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thong thong tin, luu trir phuc vu cong
tac quan 1y nha nudc va chuyén mén nghi€p vu cua
phong van hoa va thong tin.

6. Thuc hién cong tdc thong tin, bdo cao dinh ky va
d6t xudt vé tinh hinh thyc hién nhiém vy dugc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhén dan huyén va céc so|
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quan 1y nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vyc dugc phan cong
phu trach ddi vé6i to chire, ca nhan trong vi¢c thuc
hién cac quy dinh cta phéap ludt; giai quyét khiéu nai,
td cao; phong, chdng tham nhiing, lang phi theo quy]
dinh ciia phap ludt va phan cong cua Uy ban nhan
dan huyén.

2.3

Chi dao, td chirc
thuc hién cong tac
ndi bd So

1. Thuc hién ché dd tién luong, chinh sach, ché do
d3i ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va bdi dudng
vé chuyén mon nghiép vu d6i voi cong chirc thude
pham vi quan 1y theo quy dinh ctua phép luat, theo
phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc
giao theo quy dinh cua phép luat va theo phan cong
hoic ty quyén ciia Uy ban nhan dan huyén.

3. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va

Cong tac thuc hién|
theo dang ké
hoach dugc phé
duyét, dang quy|
dinh cta Pang va
cua phap luat.

dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
Vol Uy ban nhan dan huyén, cidc Sé, ban, nganh lién:
quan.

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

2.4

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

Cic don vi phéi hop
chinh
Céc Phong chirc nang
thudc huyén.

Pwoc quan ly truc tiép va Quan ly truce tiép
kiem duyét ket qua béi
- Uy ban nhan dan huyén

- Chu tich UBND huyén.

Cong chirc, nguoi lao dong cua Phong.

3.2 . Bén ngoai

Ban chat quan hé
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau
- Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét cho
vi¢c thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bao céo theo yéu cau

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh
- S& Vin hoa, Thé thao va Du lich
- S Thong tin va Truyén thong
- Céac co quan, don vi co 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 cac quy dinh
cua phap luat.

- UBND céc x4, thi trdn

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1  {Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
2  DPuoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhi¢m
vu dugc giao.
3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
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4  Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5  Puoc uy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac vin ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong cua Phong khi di cong téc.

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

1  |Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong

5.1. Yéu cau

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac nganh hodc Chuyén nganh: May tinh va Cong ngh¢
thong tin; Bao chi va Thong tin; Cong ngh¢ ky thuét dién tur - vién thong; K¥
thuat dién tr - vién thong; Bao chi va Truyén thong; Truyén thong dal
phuong tién; Thong tin thu vién; Xuat ban - Phat hanh, Quan 1y van hoa;
Van hoa hoc; Lich st hoc; Quan ly van hod; Bao tang hoc; Viét Nam hoc;
Van hod dan gian; Quan 1y xa hoi; Quan ly 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 cap c6 tham
quyén quy dmh

- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6
glay xac nhdn tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan ¢
tham quyén.

Kién thirc bo trg

- Co trinh d0 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va
twong duong tr¢ 1én theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng linh dao, quan 1y cdp phong va tuong duong tro
lén.

- Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir trong dwong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudce

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chua truong, chinh
sach cua Bang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh ctua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i 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 ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac y€u cau khac

- Co6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua huyén.

- C6 kha ning to chic 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 théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- Co6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bd tré saul
minh.

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

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom néng lue Niing luc cu thé 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

INhom nang luc chung - Giao tiép tng xur 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

L . - Hudng dan thyuc hién van ban

E}(})Em néng lyc chuyén - Kie;zm tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3

Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Y té

Ma vi tri viéc lam:NH-LDQL-03.09

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nude, cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé
linh vuc Y té

nganh, linh vyc va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu duge phan cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truéng phong Y té 1a nguoi dimg dau phong Y té, quan 1y va to chirc thuc hién chirc
nang nhiém vy quan ly nha nude ve y té trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vy khac duoc
cap c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém tryc tlep trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy
ban nhan dan huy¢n, dong thoi chiu trach nhiém vé quan ly nha nudce trudc Giam dbc SO Y té vé

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viéc

%L \Cha tich Uy ban

nhan dan huyén.

Tham muu cho Uy [1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao quyétVan ban duge Uy
ban nhan dan huyén, |dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han vaban nhan dan huyén,
hang nim; chuong trinh, bién phap t6 chirc thuciChu tich Uy ban|
hién cac nhi€ém vu cai cach hanh chinh nha nuécnhan dan  huyén
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thudc linh vuc quan 1y nha nudc duge giao; du

thong qua, ban

thdo van ban quy dinh cu thé chuc nang, nhiémhanh.

vu, quyén han va co ciu t6 chirc caa Phong.
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy thao
cac vin ban thudc thim quyén ban hanh cua Chu
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

2.2

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

1. T6 chure thuc hién cac van ban phap ludt, quy]
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong
tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé
cac linh vyc thugc pham vi quan ly dugc giao;
theo doi thi hanh phap luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién va
chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cip
cac loai glay phép thudc pham vi trach nhiém va
tham quyén cua phong Y té theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong ciia Uy ban nhén|
dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha
nudc ddi véi to chire kinh té tap thé, kinh té tu
nhan, cac hoi va to chirc phi chinh phu vé y té
hoat dong trén dia ban thudc linh vyc quan lycia
phong Y té theo quy dinh ciia phap luat.

4. Huong dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc
Y té cho cén bg, cong chic x4, thi tran.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky
va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc
giao theo quy dinh ciia Uy ban nhan dan huyén
va s& quan ly nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong
phu trach ddi v6i to chirc, ca nhan trong viéc
thuc hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét
khiéu nai, t6 cdo; phong, chdng tham nhiing, lng
phi theo quy dinh cta phap luat va phan cong cua
Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, td chirc
thuc hién cong tac
ndi by Phong

1. Thuc hién tmg dung tién bd khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé thong thong tin, luu trir phuc
vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon
nghiép vu cta phong Y té.

2. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché
d6 dai ngd, khen thudong, ky luat, dao tao va bdi
dudng vé chuyén mon nghiép vu déi v6i cong
chuc thugc pham vi quan ly theo quy dinh cua
phap luat, theo phan cong cua Uy ban nhan dan
huyén.

3. Quan Iy va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc
giao theo quy dinh ctia phap luat va theo phan
cong hodc iy quyén ctua Uy ban nhan dan huyén.

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

4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky|
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va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc
giao voi Uy ban nhan dan huyé¢n, cac S0, ban,
nganh lién quan.
Thue hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao
hodc theo quy dinh ctia phap luat.

3. Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

2.4

Pugc quan 1y tryc tiép va Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi chinh

- Uy ban nhan d4n huyén Cong chuce, nguoi lao dong ciia Phong.[Cac Phong chiic 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
-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 d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

- 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 cac quy dinh
cta phap luat.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 {Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

2  Puogc tham dyu cac cudc hop cua ﬁy ban nhan dan huyén lién quan dén chure nang, nhi¢m
vu dugc giao.
3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5  Puoc uy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéul
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

Il [Tham quyén trong quan 1y can bd, cong chirc

1 Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong

5. Cac yéu cdu 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 nghiép dai hoc tro 1€n:
- Nhom nganh hodc Nganh hoac Chuyén nganh: Y hoc; K¥ thuat Y hoc;
Rang - Ham - Mat; biéu dudng - HS sinh; T chirc va Quan ly y té; Dinh|




44

dudng; Ché bién lvong thuc, thuc phém va do uéng; Y té cong cong; Duogc
hoc; Quan ly Y té, Bao hiém.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 thim
quyén quy dinh

- Co béng tdt nghi¢p cao cép 1y luan chinh tri hoac ctr nhan chinh tri hoéac c6
gidy x4c nhan twong duong trinh d6 cao cip Iy luan chinh tri ciia co quan ¢
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 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong tré 1én

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit twong 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 ctia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chp 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 viée 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 nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang to chire 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 théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 2
L . - Xay dung van ban 2-3
Elézm nang lyc chuyén - Hu’q(')’ng dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién van ban
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- Tham dinh vin ban

- T chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhéan vién 2-3

Ma vi tri viéc lam:NH-LDQL-03.10
Ngay bat dau thuc hién:

Tén VTVL: Truéng phong Gido duc va Dao tao

Dia diém lam viéc: Phong Gido duc va Bao tao huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéce lién quan: Thuc hién theo quy dinh cuia Pang, phép luat cua Nha nude, cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cia huyén v
linh vuc gido duc va dao tao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Gido duc va Pao tao 13 nguoi dimg dau phong Giao duc va DT, quan 1y va
td chirc thuc hién chirc nang nhiém vu quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc gido duc va dao tao
trén dia ban huyén va thuc hién cac nhiém vu khac dugc cép c6 thAm quyén giao; chiu trach
nhiém truc tiép truéc 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 truéc Giam dbc So gido duc va Pao tao va
trudc phap luat vé chuc trach, nhiém vu duge phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viéc

"[ham muu cho
Uy ban nhan dan

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 chirc thuc hién cac nhiém
vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc quan
Iy nha nudc duoc giao; du thao van ban quy d;nh cu

2. Trinh Chu tich qu ban‘ nhan dan huyén dy thao cgic
van ban thudc tham quyén ban hanh cua Chu tich Uy
ban nhan dan huy¢n theo phan cong.

Van ban dugce Uy
ban nhan dan
lguyén, Chu tich

2.1 I}uyen, Chlf HC}} thé chire nang, nhiém vu, quyén han va co cAu to chuclUy ban nhan dan
Uy ban nhan déan |, \ A A
huyén. cua Phong. huyén thong qua,

ban hanh.

2.2

T chire thue
hién cac nhi€ém
vu theochurc
nang, nhi¢m vu
dugc phan cong
theo quy dinh

cua phap luat

1. T6 chtrc thyc hién cac van ban phap luat, quy hoach,
ké hoachsau khi duoc phé duyét; théng tin, tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap ludt vé cac linh vuc
thudc pham vi quan ly duoc giao; theo doi thi hanh
phap luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiy
trach nhiém vé viéc thdm dinh, dang ky, cép cac loai

gidy phép thudc pham vi trach nhiém va tham quyén
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cua phong Giao duc va Dao tao theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong cia Uy ban nhan dan
huyén.
3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan Iy nha nuéc dbi
v6i cac co so giao duc ngoai cong 1ap, cac hoi va to
chtrc phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc linh:
vuce quan 1y cua phong Gido duc va Pao tao theo quy
dinh cta phap luat.
4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc gido
duc va dao tao cho cén by, cong churc,vién chirc trén
dia ban huyén.
5. T6 chirc ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay|
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan
|y nha nudc va chuyén mon nghiép vu cua 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 dugc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va S¢ Gido
duc va bPao tao.
7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong phu
trach dbi véi to chire, ca nhan trong viée thuc hién cac
quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo;
phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cua
hap luat va phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, td chirc
thuc hién cong
tac ngi by Phong

1. Thuc hién ché do tién lwong, chinh sach, ché d6 dai
ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng vé
chuyén mén nghiép vu ddi voi cong chirc, vién chic
thudc pham vi quan 1y 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 dugc giao
theo quy dinh cta phap luat va theo phan cong hodc uy
quyén cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
xudt vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duoc giao véi Uy

ban nhan danhuyén, cac S¢, ban, nganh lién quan.

Cong tac thuc hiénl
theo dtng ké
hoach dugc phé
duyét, dang quy|
dinh cua Dang va
cua phap luat.

2.4

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

hodac theo quy dinh ctia phap luat.

3. Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y tryc tiép va Quin 1y truc tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dén huyén Cong chuce, nguoi lao dong ciia Phong.|(Cac  Phong chuc néng]

- Chu tich Uy ban nhan dén

huyén.

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan h¢

- SO0 Giao duc va Pao tao

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
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- Céac co quan, don vi c6 lién quan - Cung cap céc thong tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bdo cao theo yéu cau

- UBND céc x4, thj trin - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Cac trudng Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc cohién cong tac quan 1y Iinh vuc dugc phan cong.
S& trén dia ban huyén - Thanh tra, kiém tra vi¢c thuc hién cac quy dinh

cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thidm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2  PDPuoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan din huyén lién quan dén chuc nang, nhiém
vu dugce giao.
3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac thyuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.
5  Puoc ty quyén cho mot Pho truong phong ky thay cc vin ban thude thim quyén va diéu|
hanh hoat dong cia Phong khi di cong tac.
Il (Thim quyén trong quén Iy cin bd, cong chirc
1  Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truéng phong
5. Cac yéq cﬁq vé trinh d(),qnﬁnglll.rc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao [Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao tao
gido vién, Quan tri - Quan ly, K& toan, Tai chinh, Cong ngh¢ thong tin

- Nganh hogc chuyén nganh phu hgp theo yéu ciu nhiém vu ciia cip c6 thim
quyén quy dinh

- Co béng tdt nghiép cao cép 1y luén chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac cé
gidy x4c nhan tuong duong trinh d cao cép 1y luan chinh trj clia co quan c6
thim quyén.

Kién thirc bo tro | Co6 trinh d§ quéan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién va

twong duong trg 1én theo quy dinh.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong trof
lén.

- Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngi
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

tac)

Kinh nghiém
(thanh tich cong  [Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nude

Phim chat ca nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh

sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctua phép luat.
- Tinh than trach nhi€ém cao vdi cong viéc voi tap thé, phoi hop cong tac tot.
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- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua huyén.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudd
linh vuc chuyén mon cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua huyén trong hé théng chinh tri va dinh
huéng 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 gitt khoa hoc, luu trit s6 liéu hd 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 néng luc Ning luc cu thé Cap do
- 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 nang luc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- S 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

- Kiém tra thuc hién vin ban

mon :
- Tham dinh van ban
- T6 chuec thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé Chanh Vin phong Hoi dong Ma vi tri viéc lam:NH-LDQL-04
nhin dan va Uy ban nhan dan huyén Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Van phong HPND va UBND huyén Nghia Hung, tinh Nam Binh

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, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin dan huyén gitp Chanh Vin
phong chi dao diéu hanh hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan theo phan cong;
chiu trach nhiém trudc phap luat va trude Chanh van phong vé nhiém vu duoc 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 the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

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

1. Xac dinh noi dung cong viéc,
xdy dung chuong trinh, ké hoach|
cong tac theo nam, quy, thang cia
Ho6i dong nhan dan, Uy ban nhén|
dan.

2. Chi dao hudng dan xiy dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cia cong
chtrc, nguoi lao dong.

1. Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua co quan phu hgop voi chuong
trinh ké hoach cong tac ciia Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan dam bao|
tinh kha thi va dugc ban hanh trudc
dau nam, dau quy, dau thang.

2. K& hoach cdng tic cia Vin|
phong dugc t6 chic phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tic cual
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan|
dugc ban hanh truée ddu nim, quy,
thang.

3. Phan cong cong viée cu thé, hop
ly, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong vi¢c cua Van phong; mot]
cong viéc chi do mdt ngudi chiyl
trach nhi€ém chinh.

4. Ké hoach cong tac cua timg cong
churc, nguoi lao dong dugce phé duyét
thuc hién va di co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém vu.

2.2

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

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

2. Theo doi, danh gia viéc
thuchién ké hoach cong tac cual
cong chirc, nguoi lao dong.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
co quan chuyén moén cua, HOi
dong nhan dan, Uy ban nhan dén|
va cac co quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Van phong.

5. Xt 1y cac cong viée dot xut
(trong pham vi dugc giao) va Xin
v kién chi dao cua Chanh van
phong véi nhitng viéc vuot qud

1. Hoat dong cua Van phong thong
sudt; cong viéc chung cia Vin
phong dugc thuc hién theo dung
quy trinh cong vi¢c va hoan thanh
theo tién d9, chat lwong cuachuwong
trinh, ké hoach.

2. Danh gia 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 k¢
hoach 1a co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong chuce, nguoi
lao dong.

3. Xt 1y chinh xac, dang tham|
quyén va c6 bao cao kip thoi.

pham vi chuc trach.
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1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viécl. Cong viéc dugc trién khai val
cua HOi dong nhan dan, Uy banthéng tin dugc trao doi kip thoi,

Chu tri hodc tham  |nhan dan, cua Van phong. dang quy dinh.
2.3 |gia cac cudc hop, hoi2. Chu tri hop giao ban, trién khai2. Tiép nhan, cung cdp théng tin
nghi nhiém vu cia Van phong. theo dung quy dinh; kip thoi bao

3. Tham du cac cudc hop, hoicdo ndi dung két qua cudc hop cho
nghi theo phan cong, quy ché lam|cap c6 thim quyén.

viéc.
2.4 [Thyc hién cac nhi€ém vu khac dugc Lanh dao phan cong.

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam|
2.5 |nghiép vu tuong tng ngach cong chirc cao nhat
trong to chirc.

3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Dap ung duogc cac yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam.

Puogc quan Iy truc tiép va Quan ly true tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi chinh
Chanh Van phong HDND-Céan bd, cong chic, nguoi lao donglCac Ban chuyén mon cual
UBND trong Van phong HDND - UBND HDND, cac co quan|
chuyén mon cua UBND

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
- Uy ban nhan dan huyén, - Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat.
- Hoi dong nhan dan huyén, - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Van phong UBND tinh hién cong viéc quan ly.
- Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi va HDPND
tinh
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thi trin hién cong viéc chuyén mon.
-Vian phong thong ké cac x4, thi tran - Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

1 {Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

2 Pugc tham du céc cudc hop cua Hoi déng nhan dan lién quan dén chirc nang, nhiém vu
duogc giao.
3 [Tiép nhan va xtr Iy cac cong vin, bao cdo ciia co quan to chirc cac cap, cac cong van gidy
to hanh chinh khac.

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

5 [PDuoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac d¢ xéac thyc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Il [Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chirc
1 Puogc tham gia y kién viéc diéu dong, ti€ép nhén, phan cong cong tac cong chirc, vién
churc, nguoi lao dong ciia Van phong.
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5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri-Quan ly, Luat,
Kinh té hoc, Quan tri kinh doanh, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha
nuoc, Quan Iy Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh séch|
cong, Kinh té lao dong, Quan tri van phong, Cong nghé thong tin, Hé thong
thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua cip co
thim quyén quy dinh

- C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy x4c nhan tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thdm quyén tro
1én.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d§ quan ly nha nudc ngach chuyén vién hodc tuong duong tré lén
theo quy dinh.

- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong duong trd
1én.

- Co6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sur dung duoc ngoai ngi
tuong 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 cua Dang va phap luat cua Nha nude

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua phap luat.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha ning, dé xuat nhitng chil truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Van phong,

- Co kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cia Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Vin phong trong hé théng chinhtri va
dinh hudng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Van phong trudc mat

cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

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 vi¢c 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
- Sir dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban
L X - Huéng dan thyc hién vin ban

ilézm nang lyc chuyén - Ki?%m tra thuc hién ‘ 2-3
- Tham dinh van ban, d¢ an
- T6 chirc thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3

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

Tén VIVL: Ph6 Chanh Thanh tra huyén

Ma vi tri

viéc lam:NH-LDQL-05

Ngay bit

dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: Thanh tra huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh ctua Pang,
van ban quy pham phap luit, van
Trung wong, cua tinh, cia huyén vé

phép luat ctia Nha nudc, cac
ban chi dao, huéng dan cua
linh vyc thanh tra, giai quyét

khiéu nai, t6 co va phong, chong tham nhiing

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Chanh Thanh tra huyén giap Chanh Thanh tra huyén quan 1y, diéu hanh don vi, duoc
Chanh Thanh tra phan cong phu trach mét sb linh vuc, nhiém vu cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cao va phong, chdng tham nhiing; chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra va trudc
phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu duge phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhl@l}l Vl_l,.l’}/[allg Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Thanh tra 1. Gitp vi¢c cho Chanh Thanh tra huyénfl. Van ban bdo cdo két qud

ving mat.

2. Khi dugc Chanh Thanh tra tinh phéan|
cong va giao nhiém vu c6 y kién véi cof
quan nha nudc co thim quyén stra ddi, bd)
sung, ban hanh quy dinh cho phu hop véi

yéu cau quan 1y; kién nghi dinh chi hodc

trong viéc chi dao, diéu hanh mot s linhkiém tra, danh gia cac Két
vuc cong tac cua Thanh tra huyén, chiuluan thanh tra; Quyét dinh|
trach nhiém truc Chanh Thanh tra vaixir Iy sau thanh tra va co dé
trudc phap ludt vé& viéc duoc phan congxuit kip thoi, duogc cap tham
va cac cong viéc theo Uy quyén cuaquyén phé duyét xu ly.

Chanh Thanh tra khi Chanh Thanh tra2. Hoat dong thanh tra duoc

dam bao va hiéu qua.




53

huy bo quy dinh trai phap luat phat hién
qua cong tac thanh tra dugc giao.

2.2 |Giai quyét khiéu |Giup viéc cho Chanh Thanh tra huyénQuyét dinh, théng bao, bién|
nai, t6 cdo va trong viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo vaban, Két luan vé giai quyét
phong,chdngtham  phong chdng tham nhiing khi duoc Chénhh(hiéu nai, t6 cao va phong,
nhiing Thanh tra huyén giao. chdng tham nhiing.

2.3 |Cong tac ndi bod 1. Thay mat Chanh Thanh tra huyén trong]

chi dao giai quyét cac coéng viéc chung
cua Chanh Thanh tra va ky van ban khi
dugc Chanh Thanh tra iy quyén.

2. Quan ly, nhan xét, danh gia cong chuc
dugc giao quan 1y trong viéc quy hoach,
dao tao, bdi dudng, bd nhiém thi dua, khen
thuong.

- Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tic duoc
phat huy hi€u qua cao.

- Panh gia, nhan xét cong
chuic cong tam, khach quan,
dang nguoi, dung viéce.

2.4

Phdi hop thuc hién

Phoi hop voi co quan, t6 chic cé lién)
quan ¢ huyén trong cong tac thanh tra
giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong
chdng tham nhiing.

Cong viéc, nhiém vu duoc
Jgiao thong sudt, tao duoc
moi quan hé cong tac duoc
phat huy hi¢u qua cao.

2.5

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

1. Tham du cac cudc hop li€n quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai coj
quan theo phan cong.

2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

3. Phdi hop thuc hién cong viéc véi cac

thanh vién trong co quan

Tham du diy du, chuin bij
tai liéu va ¥y kién phat biéu
theo yéu cau.

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

2.6

tuan cua ca nhan

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

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

2.7

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac médi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Dlrgc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua bai

Quin 1y true tiép

Céac don vi phoi hop chinh

- Uy ban nhan dan huyén. Quan 1y cac Thanh tra vién vé |Céc co quan, don vi ¢6 lién quan
- Chu tich UBND huyén. linh vuc phu trach
- ChanhThanh tra huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban ch

at quan hé

- Thanh tra tinh

- Thu thap cac thong tin
cong viéc chuyén mon.

- Tham g1a cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

can thiét cho viéc thuc hién

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

- UBND céc x4, thij tran

- Cac co quan chuyén mon thuoc UBND

huyén

luat.
- Thu thap céac thong tin
cong vi¢c quan 1y.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hi¢n cac quy dinh phép

can thiét cho viéc thuc hién
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Duoc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén moén cia co quan, don vi

W N =

Pugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém vy
duoc giao.

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

ThiAm quyén trong quan Iy can b, cong chirc

Pugc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho céc cong chirc trong
phong.

5. Céac yéu cau Vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hoic Chuyén nganh: Phap Luat, Quan ly dat dai,
Quan 1y nha nudec.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy ctia cip c6 thim
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh trj hodc c6 gidy x4c nhan tuong
duong trinh do trung cip 1y luan chinh tri cia co quan co thim quyén tro|
lén.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én theo quy dinh.
- C6 vin bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién.

Kién thic b trg - Co chig chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong trd

lén.
- Trinh d6 tin hoc, ngoai ngit theo quy dinh ciia phap luat vé tiéu chuan
ngach thanh tra vién tré lén.

- Da chu tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyét dinh, chi thi hodc chu tri
dé an, du an, chuong trinh tu cap huyén (tr6 1én) vé thanh tra, giai quyét,
khiéu nai, t6 cédo va phong chéng tham nhiing.

- Co6 kinh nghiém trong viéc td chuc chi dao hudng dan, thanh tra, kiém tra|

Kinh nghiém (thanh [d@6i véi nhitng vu viéc co tinh chat phic tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh
tich cOng tac) vuc.

- C6 kinh nghiém lam Truong doan thanh tra c6 quy mé 16n, dién rong,
nhiéu tinh tiét phtre 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 phap luat cia Nha nudce.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché lam viéc cua co

Pham chat c4 nhan [quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé.
- Trung thyc, thang thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
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- Piém 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 nodi bo.

- Pham chat khac.

- Am hiéu vé linh vuc duge phan cong; c6 kha nang chiu ap luc cong viéc
16n, ¢6 stc khoe tot.

Cac yéu cau khac |- Kién thire va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai,
chéng tham nhiing.

- C6 strc khoe tbt va chiu ap luc cao.

td cao va phong,

5.2. Yéu cau vé

nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé

Cap dé

Nhom nang luc chung

- Pao durc va ban linh

- T chtrc thuc hién cong viéc

- K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngi

Nhom nang luc chuyén
mon

- C6 nang lyc tham muu, t6 chire, thuc hién cac chu
truong, chinh sach cia Dang va phap lut cia Nha nudce
vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao va
phong, chdng tham nhung

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

- Co kha nang nghién ctru, xay dung cac van ban quy
pham phap luat, hoach dinh chién luge quan 1y vi mo
va dé xudt cac g1a1 phap cd hiéu qua vé cong tac thanh
tra, giai quyét khiéu nai, to cdo va phong, chéng tham
nhting trong linh vuc phu trach.

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

- Kha nang tham dinh c4c van ban, dé an cta céc cap

- Co nang luc td chire chi dao thue hién viéc ung dung
tién bo khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chét
luong, hiéu qua trong cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t& cdo va phong, chéng tham nhiing.

- C6 nang luc diéu hanh; ¢6 kha ning quy tu, doankét
cong chirc, thanh tra vién phat huy sirc manh tép thé va
phdi hop tt véi cac co quan, to chirc ¢6 lién quan dén
viéc thuc hi¢n nhi¢m vu dugc giao

2-3
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Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan lyc 2-3

Tén VTVL: Phé trwéng phong Noi vu

Ma vi tri viéc lam:NH-LDQL-06.01

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéce lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phép luat cua Nha nude, cac
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 trudng phong 14 chic vu cap pho cta Truong phong, gitip Truong phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu truong phong giao. Phé trudng phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trudce phap luat vé chire trach, nhiém vu dugc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng

nhiém vu duogc
phan cong.

van ban thudc thim quyén ban hanh ciia Chu tich Uy
ban nhan dan huyén theo phan cong.

Miéng cong 2
A Cong viéc cu thé ia
viée g vige cd viée
GiupTruéng 1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Dy thdo quyét
phong tham  (dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
muu cho Uy ndm; chuong trinh, bién phap t6 chitc thuc hién cac| ,. , ,
A x o R \ , <o A1~ Van ban duoc Uy
ban nhan dan [nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuéc thudc linh vuc P N
A , ban nhan dan huyén,
huyén, Chu  quan ly nha nudc dugc giao; du thao van ban quy dinh .~ . .
2177 :(Chu tich Uy ban|
tich Uyban |cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to| . . R n
A A nhan dan  huyén
nhan dan churc ciia Phong. . .
o . e T NPA n ., [thong qua, ban hanh.
huyéntheo 2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy thao cac

2.2

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

1. T6 chirc thue hién cac van ban phap luat, quy hoach,
ké hoach sau khi duoc phé duyét; théng tin, tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap ludt vé cac linh vuc
thuoc 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 thdm dinh cac van ban thudc pham vi
trach nhiém va tham quyén ctia phong ndi vu theo quy,
dinh ctia phap lut va theo phan cong ciia Uy ban nhén
dan huyén.

3. Giup Uy ban nhin dan huyén quan ly nha nuéc ddi
Vi cac hoi va td chire phi chinh phu hoat dong trén dia
ban huyén thudc linh vyc quan 1y cua phong ndi vu theo

INhiém vu dugce thuc

Jhién theo ké hoach,

ding quy dinh cua
Dang va cua phép
luat.

quy dinh cta phép luat.
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4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc ndi
vu cho can bg, cong churc xa, thi tran.

5. Tham muu giup UBND huyén quéan 1y t6 chtc bd
may, vi tri viéc lam, bién ché cong chuc, sb lugng
nguoi lam viéc, co ciu ngach cong chuc, chirc danh
nghé nghiép; thuc hién ché do tién lvong, chinh sach,
ché d6 dai ngod, khen thuong, ky luat, dao tao va boi
dudng vé chuyén mon nghiép vu ddi véi cong chirc
thudc pham vi quan lytheo quy dinh cua phap luat, theo|
phan cong cia Uy ban nhan dan huyén.

6. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao theo
quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va Phong quan 1y
nganh, linh vye.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duogc phan cong phu
trach dbi vai to chire, c4 nhan trong viéc thuc hién céc
quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, to cdo;
phong, chéng tham nhiing, ling phi theo quy dinh cua
phap luat va phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

Giup Trudng

td chure thuc
hién cong tac
ndi bo Phong
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

2.3

phong chi dao,

1. Thuc hién Gng dung tién bd khoa hoc, cong nghé;
xdy dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén moén nghi¢p vu ctia phong
noi vu.

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

3.Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao véi Uy,

Nhiém vu dugce thuc
hién theo ding ké
hoach, ding quy dinh|
cuia DPang va cua
phap luat.

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 cua phap luat.

3. Cac mdi quan h¢ trong cong viée
3.1. Bén trong

Dugc quén ly tryce tiép va kiém Quan ly truec tiép Cic don vi phdi hop
duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhan déan 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 h¢ chinh Ban chat quan hé
- SO Noi vu - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Thu thap cac thong tin can thi
cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bao cao theo yéu

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

&t cho viéc thuc hién

cau.

- UBND céc x4, thi trin

luat.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phép
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- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hiénl
cong viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2  Duoc tham du céc cudc hop cua ij ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhi¢ém
vu dugc giao.

3 Puoc 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 mirc do xac thuc cia théng tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

Il (Thim quyén trong quén Iy cin bd, cong chirc

1 Pugc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cc cong chirc trong phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao | Tot nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Quan tri -Quan ly, Luat, Luat
hién phép va ludt hanh chinh, Chinh tri hoc, Xay dung Pang & Chinh quyén
Nha nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach
cong, Kinh té lao dong, Chinh tri hoc, Triét hoc, Han Noém, Van hoa hoc,
Cong tac thanh thiéu nién, Cong tac xa hoi, Luu trit hoc, Quan tri vin phong,
Ban d6 hoc, Ky¥ thuat tric dia - Ban dd, Cong ngh¢ thong tin.

‘Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cép c6 tham|
quyén quy dinh

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh trj hodc c6 glay xac nhén tuong
duong trinh d¢ trung cip 1y luan chinh tri cia co quan c¢6 thim quyeén tré 1én.

Kién thirc bd trg |- C6 trinh d6 quan 1y nha nuwéc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va

tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- Co ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong trof
lén

- Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngi
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong  Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nude.

tac)

Pham chit ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tiuc chap hanh cha truong, chinh

sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i 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 1ap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cdu khac | C6 kha ning, d& xudt nhitng chu truong, gidi phép giai quyét cac van dé
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hudng phat trién.

minh.

dai.

thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cia Phong.
- C6 kha nang td chire trién khai nghién curu, thyc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ctia Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Phong trong hé théng chinh tri va dinh

- Co kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghi¢m cho can bg tré sau|

- C6 trach nhi¢m chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu triv s6 liéu hd so theo
h¢ thong d€ phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trudc mat cling nhu 1ay|

5.2. Yéu cau vé ning lyuc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap a6

- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3

L ) - Huéng dan thyc hién vin ban

E}(;(r)lm nang lyc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thue hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé trwéng phong Tw phap

Ma vi tri viéc lam:NH-LDPQL-06.02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé trudng phong 1a chirc vu cap pho cua Trudng phong, giup Trudéng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trude phap luat vé nhiém vu truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trude phéap ludt vé chire trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia



60

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT| Ming cong A n < hoan thanh céng
vie Cong viéc cu thé vige
GitpTruong [1. Trinh Uy ban nhéan dan cap huyén: Dy thao quyét
phong tham  dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
muu cho Uy  [ndm; chuong trinh, bién phap to chirc thuc hién cac| \ ,
ban nhan dan nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc Iinh VucVan b?n (Eiuqc Ejy
N \ ban nhan dan huyén,
huyén, Chi  |quan 1y nha nuéc duge giao; du thao van ban quy dinh " = ,

2.1 .77 2(Chu tich Uy ban|
tich Uyban  [cu thé chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu to han  din  huvén
nhan dan churc ciia Phong. nha uys

n . e T A 1A . ., [thong qua, ban hanh.
huyéntheo 2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao céc

nhiém vu duoc
phan cong.

van ban thudc thim 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
churc ning,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phap luat va
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

1. T6 chire thuc hién cac van ban phap luat, quy hoach,
ké hoach sau khi dwgc 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 thi hanh
phap luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc thAm dinh, dang ky, cép cac loai giéy
phép thudc pham vi trach nhiém va thdm quyén cua
phong Tu phap theo quy dinh ctuia phap luat va theo
phan cong cia Uy ban nhan dan huyén.

3. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc tu
phap cho can bo, cong chirc x4, thi tran.

4. Thyuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot
xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao theo quy|
dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va S& Tu phép.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan coéng phyl
trach dbi voi t6 chirc, ca nhan trong viée thyuc hién cac
quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chong tham nhiing, ling phi theo quy dinh cua
phap luat va phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

Nhiém vu duogc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cua
Dang va cua phép
luat.

2.3

Gitp Trudng
phong chi dao,
td chire thuc
hién cong tac
noi bd Phong
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

1. Thuc hién ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thdng thong tin, luu trir phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén mon nghiép vu ctia phong
tu phap.

2. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché do dai
ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng vé
chuyén mén nghiép vu ddi voi cong chirc thude pham vi
quan lytheo quy dinh ctia phap luat, theo phan cong cuaj
Uy ban nhan dan huyén.

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

4.Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va dot
xudt vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duoc giao véi Uy

xNhiém vu duoc thuc
‘hién theo dung ké
hoach, ding quy dinh|
cuia Pang va cua
phép luat.
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rban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

2.4 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Truong phong giao hoac theo quy dinh ctia phap luat.

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

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hop
duyét két qua boi 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 ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
SO Tu phap - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Cung cip 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 cdo theo yéu cau

UBND céc x4, thi trdn cong tac quan ly linh vyc dugc phan cong.

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

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

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

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

2 DPuogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc ndng, nhiém
vu dugc giao.

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

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

1  {Pugc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong téc, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong phong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhom nganh: Phap luét.

- Nganh hodc chuyén nganh phti hop theo yéu cau nhiém vu ciia cap c6 tham
quyén quy dinh.
- C6 bang tot nghiép trung cip 1y luan chinh tri hodc c6 gidy x4c nhan twong
duong trinh do trung cip 1y luan chinh trj cia co quan c6 thaim quyén tro|
lén.

Kién thirc b6 tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én theo quy dinh.
- Co chung chi boi dudng lanh dao, quéan ly cap phong va tuong duong trd
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lén.

- Co k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va sit dung dugc ngoai
nglt tuong 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 cia Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cng viée 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 doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhimg chu trwong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu ctua Phong.

- C6 kha nang to chie trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon cua Phong.

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

- C6 kha nang 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 trit s6 liéu hd so theo
hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trude mit ciing nhur 14yl
dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung |- Soan thdo va ban hanh véan ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- S dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén

mon

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc 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 Iy ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Ke

Tén VTVL: Phé trwéng phong Tai chinh -

hoach

Ma vi tri viéc lam:NH-LDQL-06.03

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Nghia Hung, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Dang, phap lut cua Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé truong phong 1a chirc vu cdp pho cua Trudng phong, gitip Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém truéc phap luat vé nhiém vu truéng phong giao. Phé trudng phong chiu trach
nhi¢m trude Trudng phong va trudc phap 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

1T 2 o . \ A . A
Mal‘lligézong Céng viéc cu thé thanh cong vi¢e
GiipTruong  [L. Trinh Uy ban nhén dén cap huyén: Dy thao quyét
phong tham  dinh; quy hoach, k& hoach phat trién trung han va
muu cllo U}/ hing nam; g}luong tI:l‘nh,’ blen‘ phap ,to ChlI‘C thl‘,ICVén bin duoc Uy ban
ban nhan dan |hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc| , . N n \
o , A1 NP : . mhan dan huyén, Chul
huyén, Chu thudc linh vuc quan 1y nha nuéc duge giao; dy thao| . , R N
2.1[.77 % DA . X o1 n tich Uy ban nhan dan|
tich Uy ban van ban quy dinh cu thé chic nang, nhiém vy, R n
A 1 A : IS U \ huyén thong qua, banl
nhan dan quyén han va co cau to chtrc cia Phong. hanh
huyéntheo 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao ’
nhiém vu duoc |cac van ban thuoc tham quyén ban hanh cta Chu
han cong. tich Uy ban nhan dan huyé¢n theo phan cong.
1. To ch}'rc thuc hién cac van ban phép luat, quy
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phdp luat vé céc
linh vyc thudc pham vi quan ly dugc giao; theo doi
GitipTrurong thi hanh phép luat.

2.2

phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
churc ning,
nhi€ém vu duogc
phan cong theo
quy dinh cua
phép luat va
theo nhiém vu
dugc phan
cong.

2. Giup Uy ban nhan dén huyén thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh, ddng ky, cip céc loai
gidy phép thudc pham vi trach nhiém va tham quyén
ctia phong Tai chinh - Ké hoach theo quy dinh cua
phap ludt va theo phan cong ciia Uy ban nhan déan
huyén.

3. Gitip Uy ban nhéan dan huyén quan Iy nha nuéc ddi
VGi to chire kinh té tap thé, kinh té tur nhan, hoat dong
trén dia ban thudc cac linh vuc quéan ly ciia phong
Tai chinh - ké hoach theo quy dinh ctia phép luat.

4. Hudng din chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc
tai chinh, ké hoach cho can b, cong chuc xa, thi
tran.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bdo céo dinh ky va
d6t xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va cac SO

INhiém vu duogc thuc hién
theo ké hoach, dung quy|
dinh cia Pang va cual
phap luat.
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quan 1y nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong
phu trach ddi véi td chire, c4 nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, t cdo; phong, chdng tham nhiing, ldng phi theo
quy dinh ctia phap luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

2.3

Giup Trudng

t6 chire thuc
hién cong tac

phong chi dao,

1. Thuc hién trng dung tién b0 khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu coéng
tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép vu cual
co quan chuyén mén cap huyén

2. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché do
dai ngg, khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng
vé chuyén mon nghiép vu dbi véi cong chire thudce
pham vi quan lytheo quy dinh cua phép luat, theo

INhiém vu dqqc thuc hién
theo dung ké hoach,

noi bo l?Elong phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén. dl‘m‘% quy fhnh cua bang
theo nhiém vu ARSI .A IS va cua phap luat.
- 3. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh duogc
duoc phan : . \ YN A A
con giao theo quy dinh cua phap luét va theo phan cong
& hoac uy quyén cua Uy ban nhan dan huyén.
4.Thyc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vy dugc giao véi Uy
ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.
2.4 Thyc hién cdc nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cua phép luat.

3. Cac mdi quan h¢ trong cong viée
3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va kiém Quin Iy truc tiép Cac don vi phdi hop
duyét ket 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 hé chinh Ban chat quan hé
- S& Tai chinh - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- S¢ Ké hoach va Bau tu
- Cac co quan, don vi co lién quan

thuc hién cong vi¢c chuyén

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Trao doi, thu thap céc thong tin can thiét cho viéc

mon

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thij trin

phap luat.

- 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 cac quy dinh cua

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

I
1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
2  Pugc tham dy cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhiém
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vu dugc giao.

3 IPuoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puogc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

1 Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac céng chirc trong phong.

5.1. Yéu cau

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luét kinh té, Kinh té hoc, Tai
chinh - Ngan hang, K¢é toan- Kiém toan, Khoa hoc quéan 1y, Quan 1y du 4n,
Quan ly cong, Kinh doanh quéc té, Kinh doanh thuong 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 ciu nhiém vu cta cép c6
tham quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc co glay xac nhén tuong
duong trinh do trung cp 1y luan chinh trj cta co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong tr¢ 1€n theo quy dinh.
- Co chig chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong trd
lén.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung dugc ngoai
ngit tuong 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 ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac y€u cau khac

- Co6 kha ning, dé xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cia Phong.

- C6 kha ning to chire 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 ctia Phong trong hé théng chinh tri va dinh
huéng phat trién.

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

- CO trach nhiém chi dao bdo quan, luu gilr khoa hoc, luu triv s6 liéu ho sof
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nhu lau dai.

theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong trudc mat ciing

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép db

- DPao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3

Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin
- S dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3

L . - Hudng dan thyuc hién van ban

Elgzm nang lyc chuyén - Kie;zm tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3

Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Pho trwéng phong Tai nguyén |[Ma vi tri viec lam:NH-LDQL-06.04

va Méi trudng Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai nguyén va Moi truong huyén Nghia Hung, 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, huéng dan cua Trung wong, cta tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong la chirc vy cip pho cta Truong phong, gitp Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vy truong phong giao. Phé truong phong chiu trach
nhiém trudc Truong phong va trudc phap ludt vé chic trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh

TT| Mang cong

oA Cong viéc cu the
viéc

gia hoan thanh
cong viéc

GitpTruong [1. Trinh Uy ban nhan dan cdp huyén: Du thao quyét dinh;
phong tham  |quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang nim;
muu cho Uy  [chuong trinh, bién phap td chirc thuc hién cac nhiém vu cai
2.1 ban nhan ddn [cdch hanh chinh nha nudc thudc linh vuc quan ly nha nudc
huyén, Chu  duoc giao; dy thdo van ban quy dinh cu thé chic ning,
tich Uy ban  nhiém vy, quyén han va co céu to chirc ciia Phong.

nhan dan 2. Trinh Chu tich UBND huyén dyu thdo cac van ban thuc

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

tham quyén ban hanh ctiia Chu tich UBND huyén theo phén|
cong.

GiupTrudng
phong t6 chirc
thure hién cac
nhiém vu theo
chuc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cta
phap luat va
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

2.2

1. T6 chuc 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 luit vé cac linh vuc thudc pham vi
quan ly dugc giao; theo ddi thi hanh phap luat.

2. Giap UBND huyén thyc hién va chiu trach nhiém vé viée
thim dinh, ding ky, cap cac loai gidy phép thudc pham vi
trach nhiém va tham quyén cta phong Tai nguyén va Mbi
truong theo quy dinh ctia phap luat va theo phan cong cua
UBND huyén.
3. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc tai nguyén
va moi trudng cho can b, cong chirc x4, thi tran.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
xuit vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duogc giao theo quy
dinh cua Uy ban nhan dan huyén va Sé Tai nguyén va Moi
truong.

5. Kiém tra theo nganh, linh vic dugc phan cong phu trach
dbi véi t6 chire, ca nhan trong viée thue hién cac quy dinh cual
phap lut; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chong tham
nhiing, 1ang phi theo quy dinh cta phéap luat va phan cong cua
UBND huyén.

INhiém wvu duoc
thuc hién theo ké
hoach, ding quy
dinh cua Pang va
cua phap luat.

Giup Trudng
phong chi dao,
to chirc thuc

b3 hién cong tac

1. Thuc hién ing dung tién bd khoa hoc, cong nghé¢; xay dung]
hé théng thong tin, luu trlr phuc vu cong tac quan ly nha nude
va chuyén mon nghiép vu clia co quan chuyén mén cap
huyén.

2. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché d6 dai ngd,
khen thuong, ky ludt, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén
nghiép vu ddi véi cong chirc thude pham vi quan Iytheo quy
dinh cua phap luat, theo phan cong cia Uy ban nhan dan

INhiém wvu duoc
thuc hi§n theo
ding k& hoach,

ndi bd Phong huve ding quy dinh
" uyén. . o C
theo nhiém vu e e, X e 4, . cua Pang va cua
A 3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc giao theo| , , .
duoc phan . , A o N x_phap luat.
A quy dinh cia phap ludt va theo phan cong hoac uy quyén
cong. Lo A 1 A
cta Uy ban nhan dan huyén.
4.‘Thl_IC hién cong tac thong tin, bdo c4do dinh ky va dot xuat
vé tinh hinh thyc hién nhi¢ém vu dugc 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 hoac theo quy dinh cua phap luat.

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

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan ly true tiép Cic don vi phéi hop
duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhéan dan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chic nang

- Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

- Trudng phong.

Phong.

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan h¢
- So Tai nguyén va Moi truong - Tham gia cac cudc hop co lién quan
- Céc co quan, don vi ¢0 lién quan - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bdo cao theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- UBND cac x4, thi tran hién cong tac quan 1y linh vuc dugc phan cong.

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

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

2  [PDPuoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhiém

vu dugc giao.

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

4  Buogc yéu ciu cung cép thong tin va ddnh gid mac do xéc thuc cia thong tin phuc vu cho

nhi¢ém vu dugc giao.

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

1 {Pugc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va moi
truong, Kinh té tai nguyén thién nhién, Ky thuat tai nguyén nudc, Ky thuat
cap thoat nudc, Quan ly dat dai, Dia chinh, K§ thuat dia chinh, Khoa hoc moi
truong, Ky thuat tric dia - ban do, K¥ thuat méi truong, Cong nghé k¥ thuat
moi truong, Ky thudt moi truong, Luat, Quan 1y moi truong, Quan ly tai
nguyén nuoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc co glay xac nhan tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thdm quyén trd 1én.

Kién thirc b6 tro

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

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tro|
lén.

- Co ky 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 cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nudc.
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IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctua phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém 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 xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cic van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cia Phong.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién curu, thyc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ctia Phong.

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

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bd tré sau
minh.

- Co trach nhi¢m chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéu hd so
theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong trude mat ciing

nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Ciép a6
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyuce hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van 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 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y 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
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Tén VIVL: Pho trwong phong Nong nghiép
va Phat trién nong thon

Ma vi tri viéc lam:NH-LDQL-

06.05

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon huyén Nghia Hung, tinh Nam

Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Dang, phap lut cua Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé truéng phong 1a chirc vu cap pho cua Trudng phong, giup Trudng phong thyuc hién va
chiu trach nhiém trude phap ludt vé nhiém vu truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trudc Truong phong va trude phap ludt vé chire trach, nhiém vu dwoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T M3 o hoan thanh cong
ang cong o n z
on Cong viéc cu thé i
viéc g viee ey vige
Gﬁl‘lpTEmg 1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Dy thao quy¢t dinh;
phong thaim quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang nam;|_ _ ., ,
muu cho Uy . A P A 1, N A Van ban dugc Uy
. .2 (chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc hién cac nhiém vy N "
ban nhan dan | ,. \ , v AP . 1. ..ban  nhan  dan
. s cai cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc quan 1y nhal ™ Y e
huyén, Chu , . L o1, . 2”1 huyén, Chu tich Uy
21,77 nudc dugc giao; du thdo van ban quy dinh cu thé chic N "
tich Uy ban < A A \ AR L., \ ban nhan  dan|
A nang, nhi¢m vy, quyén han va co cau to chirc ciia Phong. R .
nhan dan . ) e A A n ., huyén thong qua,
R 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thdo cac van| \
huyéntheo ban hanh.

nhiém vu duoc
phéan cong.

ban thuéc thAm quyén ban hanh cta Chu tich Uy ban
nhan dan huyén theo phéan cong.

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
churc ning,
nhiém vu duoc
phéan cong theo
quy dinh cua
phap luat va
theo nhiém vu
duogc phan
cong.

2.2

1. T6 chirc 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 thudc pham|
vi quan ly dugc giao; theo doi thi hanh phap luét.

2. Giip UBND huyén thyc hién va chiu trach nhiém vé
viéc tham dinh, dang ky, cdp céac loai gidy phép thudc
pham vi trach nhiém va thdm quyén cua phong Néng
nghiép va Phat trién nong thon theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong cua UBND huyén.
3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc ddi véi
hop tac xd, cac hoi va to chirc phi chinh phu hoat dong
trén dia ban thudc linh vuc quan 1y ctia phong Nong
nghiép va Phat trién nong thon theo quy dinh cta phap
luat.

4. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc nong
nghiép va phat trién nong thon cho can bg, cong chire x4,
thi tran.

5. T6 chuc tng dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay|
dung hé théng théng tin, luwu trir phuc vu cong tac quan 1y
nha nudc va chuyén mon nghiép vu cua phong nong
nghiép va phat trién nong thon.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot

/Nhiém wvu duoc

thuc hién theo ké
hoach, dung quy
dinh cia Pang va
cua phap luat.
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xut vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao theo quy
dinh cua Uy ban nhan dan huyén va S& Nong nghiép va
Phat trién nong thon.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan céng phyl
trach d6i véi to chire, ca nhan trong vi¢c thuc hién cac
quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, td céo;
phong, chéng tham nhiing, ling phi theo quy dinh cia
phap luat va phan cong cua UBND huyén.

Giup Trudng
phong chi dao,
td chire thuc
hién cong tac
ndi bo Phong
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

2.3

1. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché do dai
ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng vé
chuyén mén nghiép vu d6i voi cong chirc thude pham vi
quan lytheo quy dinh cua phap luat, theo phin cong cua
Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh duogc giao
theo quy dinh ctiia phép luat va theo phan cong hoac tuy|
quyén cua Uy ban nhan dan huyén.

3.Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot
xuit vé& tinh hinh thuc hién nhiém vu duogc giao véi
UBND huy¢n, cac Phong, ban, nganh lién quan.

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

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luit.

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

Dugc quan ly tryce tiép va kiém Quan ly truec tiép Cic don vi phoi hop
duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chirc, nguoi lao dong cuaCac Phong chuc nang
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.
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 céac cudc hop cé lién quan

- Trung tam dich vu Nong nghiép huyén
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

- Cung cap 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 céo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi trdn

cua phap luat.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong tac quan 1y linh vuc dugc phan cong.
- Thanh tra, kiém tra vi¢c thuc hien cac quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

|

1  {Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
2  DPuoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhi¢m
vu duogc giao.

3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
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4  Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

1 Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tc, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Nong, 1am nghi¢p va thuy
san, Thu y, Sinh hoc Uing dung, Chan nuo6i, Cong nghé ky thuat cong trinh|
xay dung, cong ngh¢ k¥ thuat xay dung, Cong ngh¢ ky thuat vat liu xay
dung, Ky thudt xay dung, Ky thuat cong trinh xay dung, Ky thuit xay dung
cong trinh thuy, Ky thuét co s¢ ha tang, Ky thuat tai nguyén nudc, Ky thuét
cap thoat nudc, Dia ky thuat xay dung, Cong nghé thuc pham, K¥ thuét thuc
pham, Cong nghé sau thu hoach, Cong nghé ché blen

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cta cap c6 tham
quyén quy dinh.

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh trj hodc c6 glay xac nhan tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyén tro 1én.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi véi cong chic 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|
lén.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong 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 ctia Bang va phap luat cua Nha nudc.

IPham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao voi cong vigc 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 niang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cic van dé
thuce tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cua Phong.

- Co kha nang td chirc trién khai nghién curu, thyc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia Phong trong hé théng chinh trj va dinh
hudng phat trién.

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bd tré sau
minh.
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, Iuu trix s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trude mat ciing
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc
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Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
L . - Huéng dan thyc hién vin ban
E}(})Em néng lyc chuyén - Kie;zm tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Pho trwémg phong
Kinh té va Ha tang

Ma vi tri viéc lam: NH-LDPQL-06.06

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Nghia Hung, tinh Nam DPinh

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, cua huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho trudng phong 13 chirc vu cap phé ciia Trudng phong, giup Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap ludt vé nhiém vu truéng phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trudc Truong phong va trude phap 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

nhiém vu duoc

phan cong.

TT Mal‘l,igéiong Cong vide cu thé hoan tt;g;h cong
GitpTruong [1. Trinh Uy ban nhan dan cép huyén: Du thio quyét
phong tham  dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
muu cho Uy nam; chuong trinh, bi¢én phap td chirc thyc hién caclVan ban duoc Uy
ban nhan dan [nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc linh vucban nhan dan huyén,
b 1 huyén, Chu quan 1y nha nudc dugc giao; du thao van ban quy dinhChu tich Uy ban|
“ttichUyban [cu thé chtrc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chicnhan  dan huyén|
nhan dan cua Phong. thong qua, ban
huyéntheo 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du théo cac vanhanh.

ban thugc tham quyén ban hanh cua Chu tich Uy ban|

nhan dan huyén theo phan cong.
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2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thure hién cac
nhiém vu theo
churc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cta
phép luat va
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

1. T6 chire thue hién cac van ban phap luat, quy hoach,
ké hoach sau khi dugc phé duyét; théng tin, tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap ludt vé& cac linh vuc
thuoc pham vi quan ly dugc giao; theo doi thi hanh phép
luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc thdm dinh, dang ky, cép cac loai giéy
phép thudc pham vi trach nhiém va thim quyén cua
phong kinh té va ha téng theo quy dinh cta phép luat va
theo phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan ly nha nudc d01
v6i t chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va to
chtrc phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc linh vuc
quan 1y cua phong kinh té va ha ting theo quy dinh cual
phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vyuc kinh
té, ha ting, giao thong van tai, khoa hoc va cong nghé
cho can bo, cong chirc x4, thi tran.

5. T6 chuc ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay|
dung hé thdng théng tin, lwu trit phuc vu cong tac quan
1y nha nuéc va chuyén mon nghiép vu cta phong kinh té
va ha tang.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot]
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao theo quy
dinh cia Uy ban nhan dan huyén va cic s& quan ly
nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan coéng phu
trach ddi v6i t6 chirc, ca nhan trong viéc thuc hién céac
quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t& cdo;
phong, chdng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cia
phap luat va phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

INhiém vu duogc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cua
Pang va cuia phap
luat.

2.3

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

1. Thuc hién ché d6 tién luwong, chinh sach, ché do dai
ngd, khen thuong, ky lut, dao tao va bdi dudng vé
chuyén mon nghiép vu ddi véi cong chirc thudc pham vi
quan ly theo quy dinh cua phap luat, theo phan cong cuaj
Uy ban nhan dan huyén.

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

INhiém vu dugc thl_rc;
hién theo dung keé
hoach, dung quy|

?r?elobghfi)él;ngu theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong hodc uydinh cua Dang va
duoc phz;m " [quyén cua Uy ban nhan dan huyén. cua phap luat.
céﬁg. 3.Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao véi Uy
ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luat.

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

Puoc quan ly trye tiép va kiém Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hop

duyét két qua boi

chinh
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- Uy ban nhan dan huyén. Cong chirc, nguodi 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¢
- So Cong Thuong - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- SO Xay dung - Cung cép cac thong tin theo yéu cu
- So Giao Thong Van tai - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- So Khoa hoc va Cong nghé thuc hién cong viéc chuyén mon
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Thyc hién bao cdo theo yéu cau
- UBND céc x4, thi trdn - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Ban Quan 1y du 4n dau tu va xdy dunghién cong tac ql}éln 1y linh vyc dugc phan cong.
huyén - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién 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
1 {Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
2  PDPuoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhéan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhiém
vu dugc giao.
3  Puoc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muic d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc
1  Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic cong chiic trong
phong.
5. Cac yéq cﬁq vé trinh d(_“),qnz‘mglll.rc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh 6 dao tao Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Kién triic va Xay dung,
Kinh té; K¥ thuat, Tai chinh, Luat, K¥ thuat xdy dung cong trinh giao thong,
K§ thuét co s¢ ha ting, Quan 1y xay dung, Cong nghé k¥ thuat giao thong,
Cong nghé k¥ thuat kién trac va cong trinh xdy dung, Khai thic van tai,
Kinh té van tai, Cong nghé thong tin, Ky thuat van tai, Ky thuat 6 t6, K¥
thuat co dién tr, K§ thuat co khi dong luc, Cong nghé k¥ thuat 6 to, K¥
thudt cong trinh xay dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong
nghiép, Cong nghé ky thuat kién trac va cong trinh xay dung, Céng nghé k¥
thudt moi truong, Khoa hoc xa hdi va hanh vi, Khoa hoc su séng, Khoa hoc
tu nhién, Cong ngh¢ ky thuat, May tinh va Cong ngh¢ thong tin.

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

- C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy x4c nhan trong
duong trinh d6 trung cip 1y luan chinh tri ciia co quan ¢ thim quyén tro
1én.
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Kién thuc bd tro

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

- C6 chig chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong trd
lén.

- Co k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir trong duwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi€m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

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

- 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 nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chil truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chie ning, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ning to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cia Phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trude mét cling

nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau

vé nang lyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép db
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van 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 chuc thue hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
Nhom ning lyc quan 1y - Quan Iy sy thay doi 2-3

- Ra quyét dinh 2-3




77

- Quan 1y ngudn lyc

2-3

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Phé trwémg phong Lao
dong Thuong binh va Xa hoi

M3 vi tri viéc lam:NH-LDQL-06.07

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Lao dong Thuong binh va Xa hdi, huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho trudng phong 13 chirc vu cap phé ciia Trudng phong, giup Trudng phong thyuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu truéng phong giao. Pho truéng phong chiu trach
nhiém trudc Truong phong va trude phap 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 thanh cong

nhiém vu duoc
phan cong.

van ban thudc thim quyén ban hanh ciia Chu tich Uy
ban nhan dan huyén theo phan cong.

Mal‘lligézong Cong viéc cu thé viéc
GitpTruong [1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Dy thao quyét
phong tham  dinh; quy hoach, k€ hoach phat trién trung han va hang
muu cho Uy  [ndm; chuong trinh, bién phap t6 chic thuc hién cécvv bin d .
ban nhan dan nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuéc thudc linh vuc an fm ALIT(_TC N Y
N , ban nhan dan huyén,
huyén, Chi  |quan ly nha nuéc dugc giao; du thao van ban quy dinh|" . . ,
21,77 :[Chu tich Uy ban|
tich Uyban [cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu to ha 44 huva
nhan dan chirc cia Phong. nhan - dan - huyen
o . e T A n ., thong qua, ban hanh.
huyéntheo 2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
churc ndng,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phap luat va
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

1. T6 chire thue 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
thudéc pham vi quan ly dugc giao; theo ddi thi hanh|
phap luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cap cac loai vin ban
thudc pham vi trach nhiém va thim quyén ctia phong
Lao dong, thuong binh va xa hoi theo quy dinh cua
phap ludt va theo phan cong cta Uy ban nhan dan
huyén.

3. Giup Uy ban nhin dan huyén quan ly nha nuéc dbi
Vi cac hoi va td chire phi chinh phu hoat dong trén dia
ban thudc cac linh vuc quan ly ctia phong Lao dong,
thuong binh va xa hdi theo quy dinh cua phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc lao

Nhiém vu duoc thuc
hi¢n theo ké hoach,
ding quy dinh cua
Dang va cua phép
luat.
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dong, thuong binh va xa hdi cho can bg, cong churc xa,
thi tran.

5. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao theo
quy dinh caa Uy ban nhan dan huyén va Phong quan Iy
nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong phu
trach ddi véi to chire, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo;
phong, chng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cta
phap luat va phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

Giup Trudng

t6 chire thuc
hién cong tac

phong chi dao,

1. Thyc hién tng dung tién bd khoa hoc, cong nghé;
xdy dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén mon nghiép vu ctia phong
Lao dong, thuong binh va Xa hoi.

2. Thuc hién ché d tién luong, chinh sach, ché do dai
ngd, khen thuong, ky ludt, ddo tao va bdi dudng vé
chuyén mon nghiép vu ddi véi cong chtrc thude pham vi

Nhiém vu duogc thuc
hién theo dung keé

2.3 A A s quan lytheo quy dinh cua phép luat, theo phan cong ciahoach, ding quy dinh
ndi by Phong | A 1n A , \ T,
on Uy ban nhan dan huyén. cia DPang va cua
theo nhiém vu e 1, x e as N T ) A
~ 3. Quan 1y va chiu trach nhiém v¢ tai chinh dugc giaophap luat.
duoc phan
A theo quy dinh cua phap luét va theo phén cong hoac uy
cong.
quyén cua 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 véi Uy
ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luat.

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

Puoc quan ly trye tiép va kiém  |Quan 1y truec tiép Cic don vi phéi hop
duyét két qua béi chinh

- Uy ban nhan déan huyén. Cong chuce, nguoi lao dong cia  |Cac Phong chirc nang
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.

- Trudng phong.

3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- SO Lao Bong Thuong binh va Xa hoi
-Céc co quan, don vi ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin th

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

€0 y€u cau

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bdo cao theo yéu cau

- UBND céc x4, thi trdn

tin.

cua phap luat.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong tac quan 1y linh vuc van hoa, thong

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh




79

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thiam 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 dy cac cudc hop cia ny ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao.

3 DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

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

1 Thim quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

1 Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chiic trong phong.

5.1. Yéu cau

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghié¢p dai hoc trd 1én:
+ Nhom nganh hoac nganh hoac Chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hoi, Tam
1y hoc, Giao duc dic biét, Xa hoi hoc, Kinh té phat trién, Gidi va Phat trién,
Quan 1y nha nudce, Quan hé lao dong, Bao ho lao dong, Quan tri nhan lyc,
K¢é toan, Bao hiém, Kinh té lao dong, Bao hiém lao dong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cap co
thAm quyen quy dinh.
- C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh d¢ trung cip 1y luan chinh tri ciia co quan c¢6 thim quyén tro
l1én.

Kién thirc bo trg

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd lén.
- C6 chimg chi bdi dudng linh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tro
lén

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngir trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi€ém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua phép 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 ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dg
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tic ciia Phong trong hé thong chinh trj va dinh
huéng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cdn b0 tré sau
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minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trir s6 liéu ho sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong trudc mat ciing
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao durc va ban linh 2-3

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

- Giao tiép tng xtr 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngi 2

- Xay dung van ban 2-3

- Hudng dan thyuc hién van ban

Nhom nang luc chuyén X .
gt uy - Ki€m tra thuc hién van ban

mon :
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom ning lyc quanly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Phé truwéng phong Ma vi tri viéc lam:NH-LDQL-06.08
Van hoa va Thong tin Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Vian hoa va Thong tin huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cuia Pang, phép luat ctia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan ctia Trung wong, cua tinh, ctia huyé¢n

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé truong phong 1a chirc vu cdp pho cua Trudng phong, gitip Truong phong thuc hién va
chiu trach nhiém truéc phap luat vé nhiém vu truéng phong giao. Phé truong phong chiu trach
nhiém truéc Truong phong va trude 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
TT 2 b . hoan thanh cong
Mang cong Cong viéc cu thé viée

viée
GitpTruong [1. Trinh Uy ban nhin dan cip huyén: Dy thiao quyétVin ban duoc Uy
phong tham  |dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hangban nhan dan huyén,
muu cho Uy nam; chuong trinh, bién phap td chuac thuc hién caclChu tich Uy ban|
ban nhan dan |nhi€ém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc linh vucnhan dan  huyén

2.1
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huyén, Chu
tich Uy ban
nhan dan
huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

quan ly nha nudc dugc giao; du thao van ban quy dinh
cu thé chire ning, nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc
cua Phong.

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

thong ban|

hanh.

qua,

2.2

GiupTrudng
phong t6 chuc
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 chtric thyc 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
thuoc pham vi quan ly dugc giao; theo doi thi hanh phép
luat. .
2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc thdm dinh, dang ky, cép cac loai giéy
phép thudc pham vi trach nhiém va thAm quyén cua
phong Vian hoa va thong tin theo quy dinh ctia phap luat
va theo phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.
3. Gitp Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc d6i
v6i to chire kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va to
chtrc phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc cac linh|
vuc quan ly cia phong Van hoa va thong tin theo quy
dinh cua phap luat.
4. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc van hoa,
thong tin, truyén thong cho can bg, cong chirc xa, thi trin.
5. T6 chirc tng dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay
dung hé thdng thong tin, luu trit phuc vu cong tic quan
Iy nha nudc va chuyén mon nghi€p vu cua phong van|
hoé va thong tin.
6. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot]
xuat vé tinh hinh thyuc hién nhiém vu dugc giao theo quy|
dinh cia Uy ban nhan dan huyén va cic s& quan ly
nganh, linh vuc.
7. Kiém tra theo nganh, linh vyc dugc phan cong phu
trach ddi vai to chtrc, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh ctia phap luat; giai quyét khiéu nai, to cdo;
phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cua
hap ludt va phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

INhiém vu duogc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cua
Pang va cuia phap
luat.

2.3

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

1. Thuc hién ché d tién luwong, chinh sach, ché do dai
ngd, khen thuong, ky luat, dio tao va bdi dudng vé
chuyén mon nghiép vu di véi cong chirc thudc pham vi
quan lytheo quy dinh cta phap ludt, theo phan cong cual
Uy ban nhan dan huyén.

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

INhiém vu duogc thug
hién theo dung keé
hoach, dung quy|

?r?elobghfi)él;ngu theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong hodc uydinh cua Dang va
duoc ph An quyén cua Uy ban nhan dan huyén. cua phap luat.
céﬁg 3.Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
’ xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duogc giao véi Uy
ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh li€n quan.
2.4 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Truong phong giao hoac theo quy dinh ctia phap luat.
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3. Cac mbi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém  |Quan 1y true tiép Cic don vi phéi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan déan huyén. Cong chire, nguoi lao dong cia  |Cac Phong chure nang
- 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 chéat quan h¢
- S& Vin hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- S¢ Thong tin va Truyén thong - Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mén
- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi trin - 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 céc 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
1 {Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
2  Puogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhi¢m
vu dugce giao.
3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc
1  Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic cong chiic trong
phong.
5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Mdy tinh va Cong nghé
thong tin; Béo chi va Thong tin; Cong ngh¢ k¥ thuat dién tr - vién thong; KJ
thuat dién tr - vién thong; Bdo chi va Truyén thong; Truyén thong dal
phuong tién; Thong tin thu vién; Xuit ban - Phat hanh, Quan 1y vin hoa;
Van hoa hoc; Lich st hoc; Quan ly van hoa; Bao tang hoc; Viét Nam hoc;
Van hoé dan gian; Quan ly xa hoi; Quan ly van hoa - tu tuong; Gia dinh hoc;
Kinh té gia dinh ; Thé duc, thé thao.
+ Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
thim quyén quy dinh.
- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc ¢ gidy xac nhan tuong
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duong trinh do trung cap 1y luan chinh trj cia co quan c6 thim quyén tro|
l1én.

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 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong trd|
lén

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

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach cua Bang, phép ludt cia Nha nudc, quy dinh cua phép luét.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée 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 nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ciia Phong trong hé thong chinh trj va dinh
huéng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trir s6 liéu ho so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trude mét cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Ning lyc cu thé Cap do

- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

o X - Huéng dan thyc hién vin ban

E}ézm ndng Iyc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom ning lyc quanly |+ Tu duy chién lugc 2-3
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- Quan 1y su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Phé trwéng phong Y

te

Ma vi tri viéc lam:NH-LDPQL-06.09

Ngay bat dau thue hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Nghia Hung, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viéce li€n quan: Thyc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phép luat cua Nha nude, 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 14 chie vu cap pho cua Truong phong, gitip Truong phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trudce phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Mane con hoan thanh cong
vigéc g Cong viéc cu the viéc
GiupTrudéng |1. Trinh Uy ban nhan dan cip huyén: Dy thao quyét
phong tham  (dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
muu cho Uy  [ndm; chuong trinh, bién phap t6 chuc thuc hién cécvv ban d U
ban nhan dan nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuéc thudc linh vuc an ?n AHQC N M
A , ban nhan dan huyén,
huyén, Chii  |quan ly nha nuéc dugce giao; du thao van ban quy dinh|" . . .
21,77 :[Chu tich Uy ban|
tich Uyban [cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu to ha 44 huva
nhan dan churc ciia Phong. n 51 n an Elycn
n A e T A a A ., [thong qua, ban hanh.
huyéntheo 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dyu thdo céac

nhiém vu duoc
phan cong.

vin ban thudc thim quyén ban hanh ctia Chu tich Uy
ban nhan dan huy¢n theo phan cong.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
churc ning,
nhi€ém vu duogc
phan cong theo
quy dinh cua
phép luat va
theo nhiém vu
dugc phan
cong.

1. T6 chire 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
thudéc pham vi quan ly 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 cua
phong Y té theo quy dinh cta phap lut va theo phan
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Giap Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc dbi
v6i t6 chire kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va to
chuic phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc cac
linh vuc quan 1y cta phong Y té theo quy dinh ciia phap
luat.

4. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc Y té

cho can b9, cong chirc x3, thi tran.

Nhiém vu dugc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cua
bang va cua phap
luat.
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5. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot]
xudt vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duoc giao theo
quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va S Y té.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phyl
trach ddi véi t chirc, ca nhan trong vi¢c thuc hién céc
quy dinh cia phap luat; giai quyét khiéu nai, t§ céo;
phong, chéng tham nhiing, ling phi theo quy dinh cta
phap luat va phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Gitp Trudng

td chire thuc
hién cong tac

phong chi dao,

1. Thuc hién tng 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 nghi€p vu cua co quan|
chuyén mén cip huyén.

2. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché d6 dai
ngd, khen thudong, ky luat, dao tao va boi dudng vé
chuyén mon nghiép vu dbi véi cong chirc thudc pham vi
quan lytheo quy dinh cta phap luat, theo phan cong cua

Nhiém vu duoc thuc
hién theo dung ké
hoach, ding quy dinh|

noi bo I.’Elong Uy ban nhan dan huyén. cua Dang va cua
theo nhiém vu NN . Ao 4, . 1
A 3. Quan 1y va chiu trach nhi¢ém vé tai chinh dugc giaophap luat.
duoc phan
R theo quy dinh cua phap luét va theo phén cong hoac uy
cong.
quyén cua Uy ban nhan dan huyén.
4. Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao véi Uy
ban nhan dan huyé¢n, cac Phong, ban, nganh lién quan.
2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luat.

3. Cac mdi quan h¢ trong cong viée
3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va kiém |Quan Iy truc tiép Cic don vi phoi hop
duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chure, nguoi lao dong cia  |Cac Phong chuyén moén
- 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 Y té - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Céc co quan, don vi c6 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.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi trdn

cua phap luat.

hién cong tac quan ly linh
tao

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

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc

vuc gido duc va dao

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu

1 |Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

2  Duoc tham du céc cudc hop cua ij ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhi¢m
vu dugc giao.

3 Pugc 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 d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Il [Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

1 Puoc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong
phong.
5. Cac yéq c?ug vé trinh d(_“),nn{lng,ll.rc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, pham chat

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

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

+ Nhom nganh hodc Nganh hodac Chuyén nganh: Y hoc; Ky thuat Y hoc;
Ring - Ham - Mit; Diéu dudng - ho sinh; T6 chic va Quan 1y y té; Dinh
dudng; Ché bién luong thuc, thuc phém va do uéng; Y té cong cong; Duogc
hoc; Quan 1y Y té, Bao hiém.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cta cip co
thim quyén quy dinh.

- C6 bang tt nghiép trung cdp 1y luan chinh tri hodc co gidy xac nhan
tuong dwong trinh d6 trung cip 1y ludn chinh tri ciia co quan c6 tham
quyén trd 1én.

Kién thirc bo tro - Co trinh do quan ly nha nudc do1 voi cong chie ngach chuyén vién va

tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong tr
1én

- C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngilr turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi€ém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ciia Nha nudc.

Pham chét cd nhan | Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh|

sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Khéa ndng sang tao, tu duy ddc 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 chirc nang, nhiém vu ctia Phong.
- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua Phong.
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hudng phat

sau minh.

nhu lau dai.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Phong trong hé thong chinh tri va dinh

trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b tr¢

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, Iuu trir s6 liéu hd so
theo hé thong d€ phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua Phong trude mat cling

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép db

- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong vi¢c 2-3

Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- S dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3

L . - Hudng dan thyuc hién van ban

E}(})Em néng lyc chuyén - Kie;zm tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thue hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y 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 VTVL: Pho trwémg phong
Giao duc va Dao tao

Ma vi tri viéc lam:NH-LPQL-06.10

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Gido duc va Pao tao huyén Nghia Hung, 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, hudéng dan ctia Trung wong, cua tinh, ctia huy¢n

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong 1a chirc vu cap pho cta Truong phong, giup Truéng phong thyuc hién va
chiu trach nhiém truéc phap luat vé nhiém vu truong phong giao. Phé truong phong chiu trach
nhiém truéc Truong phong va trude phéap luat vé chire trach, nhiém vu duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viée

2.1 |GiupTrudng

1. Trinh Uy ban nhan din cap huyén: Du thao quyét dinh;

Van ban dugc Uy
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phong tham
muu cho Uy
ban nhan dan
huyén, Chu
tich Uy ban
nhan dan
huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang nam;
chuong trinh, bi€n phap td chire thuc hién cac nhiém vu
cai cach hanh chinh nha nudc thudce linh vuc quan 1y nha
nudc duge giao; du thao van ban quy dinh cu thé chtrc
nang, nhi¢m vy, quyén han va co cu to chtrc cia Phong.
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao céac van
ban thudc thAm quyén ban hanh cta Chu tich Uy ban
nhan dan huyén theo phan cong.

ban  nhéan d_ﬁn
huyén, Chu tich Uy
ban nhian dan

huyén thong qua,
ban hanh.

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. Tb chirc thuc hién cac van ban phap luat, quy hoach, ké
hoach sau khi dugc phé duyé¢t; thong tin, tuyén tmyén,
phd bién, gido duc phap luat vé cac linh vuc thudc pham|
vi quan 1y duoc giao; theo do6i thi hanh phap luét.
2. Gitip Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cp cac loai gidy phép
thudc pham vi trach nhiém va thAm quyén cua phong
Gido duc va Dao tao theo quy dinh cua phap ludt va theo|
phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.
3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc ddi véi
cac co so gido duc ngoai cong lap, cac hdi va to chirc phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc cac linh vuc quan ly|
cua phong Giao duc va Pao tao theo quy ¢ dinh cua phap luat.
4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vyc gido duc
va dao tao cho can b, cong chirc xa, thi tran.
5. T chirc ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢; xay
dung hé théng théng tin, luu trir phuc vu cong tac quan 1y
nha nudc va chuyén mon nghi€p vu cua phong Gido duc
va dao tao.
6. Thuc hién cong tac thong tin, bao céo dinh ky va dot XUt
vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua
Uy ban nhan dan huyén va S¢ Giao duc va Pao tao.
7. Kiém tra theo nganh, linh vyc dugc phan cong phuy
trach ddi voi to chirc, c4 nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t& céo;
phong, chéng tham nhiing, ling phi theo quy dinh cua
hap luat va phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

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

2.3

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

1. Thyuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché do dai
ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng vé
chuyén mén nghiép vu ddi véi cong chirc, vién chirc
thudc 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

Nhiém vu duoc
thuc hién theo dung
ké hoach, ding quy

?r?elobghfi)él;n\%u theo quy dinh cua phap luat va theo phén cong hoac uydinh ctua Dang va
duoc ph An quyén cua Uy ban nhan dan huyén. cua phap luat.
céﬁg 3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
’ xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duogc giao véi Uy,
ban nhan dan huyén, cdc Phong, ban, nganh lién quan.
2.4 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Truong phong giao hoac theo quy dinh ctia phap luat.
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3. Cac mbi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém  |Quan 1y true tiép Cic don vi phéi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan déan huyén. Cong chire, nguoi lao dong cia  |Cac Phong chure nang
- 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 chéat quan h¢
- Uy ban nhan dén tinh - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- S& Gido duc va dao tao - Cung cip cac thong tin theo yéu cau
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau

- UBND céc x4, thi trdn - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
- Cac truong mam non, Tiéu hoc, Trung hoc colcta phép luat.
S& trén dia ban huyén. - Thu thap cac 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  Puoc chii ddng vé phuong phép thyuc hién cong viée duoc giao.
2 Pugc tham dy cac cude hop ciia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chic nang, nhiém
vu dugc giao.
3  Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc
1  Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cc cong chiic trong
phong.
5. Cac yéq c?ug vé trinh d@,ﬁnﬁnglll.rc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

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

+ Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Bao
tao giao vién, Quan tri - Quan 1y, K¢é toan, Tai chinh, Céng ngh¢ thong tin

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip cd
thim quyen quy dinh.

- C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy x4c nhan tuong
duong trinh d6 trung cip 1y luén chinh tri ciia co quan c¢é thim quyén tro
lén.

Kién thuc bo trg |- C6 trinh d§ quan ly nha nudc doi voi cong chiic ngach chuyén vién vaj

tuong duong tr6 1én theo quy dinh. ,
- Co chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong duong trd
lén
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- Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngtr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi€m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€e vdi 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.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuit nhitng chi truong, giai phap giai quyét cic van dé
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang td churc trién khai nghién cuu, thyc hién cac dé tai, dé an|
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Phong trong hé thong chinh trj va dinh|
huéng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu trir s6 liéu hd so theo
hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trudc mét ciing nhu 14yl

dai.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom nang luc chuyén

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép db
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

- Hudng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon .
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom ning luc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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I1. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién ve

to chirc by may

Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-01

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vy huyén Nghia Hung, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan

may

Thyc hién theo quy dinh cia Dang, phap luat cuia Nha nudc,
cac van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc t6 chirc bo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chi tri x4y dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
td chirc bod méyl; chu tri, to chuc 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 cong viéc

2.1

Xay duyng van ban
quy pham phap luat,

ké hoach, chinh
sach, chuong trinh,
de an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|
dinh, ké hoachké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé to
chirc b maytrinh UBND huyén

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an dugc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuchién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy 4n, d& 4n cua Trung
wong, cua tinh, ciia huyén vé t6 chirc bd
may.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyuc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé to chirc bo may.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé to chirc bd may.

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

2. Truyén dat dwgc cac noi
dung v¢ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, ca nhan
khéac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

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

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc

hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cédo viéc

thuc hién cac quy dinh cua B Chinh tri,

1. Vin ban bao cdo két qua
ki€m tra dugc thyc hi¢n ding

thoi han quy dinh.

) YLinh vuc t6 chue bd méy gdm: to chtrc hanh chinh, sy nghiép nha nudc; chinh quyén dia phuong; t chirc
hoi, t6 chirc phi chinh phu.
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Ban Bi thu; van ban phap luat cta Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, BO,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé t6 chirc bo may.

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥ cac
van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua Trung
wong, cla tinh, cta huyén vé t chirc bo
may.

NOi dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lwong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong  chuyénmon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chtic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phén
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
do, chét lugng va hiéu qud
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

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

1. Cong viéce, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc mdi
quan hé cong tac 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 vy
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham dy day dil, 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 nam, quy, thang,

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

vu duogc giao.

2.9

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dlrgc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua bai

don vi

Quan hé phéi hop truc tiép trong

Cic don vi phéi
hgp chinh

- Trudng phong
- Pho trudng phong

dong cua Phong.

Cong chuc, vién chirc, nguoi laoCac Phong chuyén mon|

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& Nbi vu
- UBND céc x4, thi trin
- Cac to chuc Hoi, quy

- Cac co quan, don vi co lién quan

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

«Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

*Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

43 DPuoc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu duogc

giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d 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 cp trén.

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau vé

vé trinh d§, niing luc
trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y (triy
chuyén nganh quan 1y du 4n), Luat, Luat hién phap va luat hanh chinh,
Chinh tri hoc, Xay dung Dang va chinh quyén nha nude, Quan 1y nha nudc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh c6ng, Chinh sach cong.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

*Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir 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 d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc, voi 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 nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc 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 thdm 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 nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudc & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

* Co khd nang de xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi b6 va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

* Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong

va thyc thi, k§ niang xu Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
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tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc 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 clru, xay dung cac tai liu, dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.
« 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 vyec.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang lue Tén nang luc Cép 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 tng xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* S dung ngoai ngir )
* St dung cong nghé thong tin
. Khé nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha ning hudéng d;fln thuc hién cac vin bén (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyénl Kha n?mg kiém trg Viég thuc hién cac van ban 9.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
. Khé nang thém d‘inh, gbp Yy cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha ning .thLIC hién hogt d(f)r}g chuyén mon, nghiép 2.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang luc quan Iy |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngit 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan

1y ngudn nhan lhre

Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan

chinh sach vé quan ly nguon nhan luc

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyénvé cong tac hoach dinh va thuc thi
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach Va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
quan 1y ngudn nhan luc?; chu tri, t& chure 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

¢ 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 luét,

chién luge, quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong

trinh, d€ an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n
trinh UBND huyén vé quan 1y ngudn
nhan luc.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép co
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, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua Trung
wong, cla tinh, ciia huyénvé quan ly
ngudn nhén lyc.

2. To chirc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sich chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y|
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.
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
sadch ctia nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan lyc.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh ding tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat luong
theo yeu cau clia cap trén.
2.Truyen dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu theophan cong dé
cac td chirc,cad nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két qua.

+.13. Puoc co quan, t6 chuc 16p

dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo céo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua

’lQudc hoi, Uy ban Thudng vu Qubc hoi,

Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu, Bo,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

1. Van ban bao cio két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua Trung
uong, cua tinh, ciia huyén vé quan ly

nguon nhan luc

INGi dung tham gia gop y dugc
hoan thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do ngudi chu tri

nién; cong tac can bd ni;...

Linh vuc quan 1y nguon nhan luc gdm: quan 1y can b, cdng chirc, vién chirc va cong vu; quan 1y bién ché;
dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chure; chinh sach tién lwong; cdng tadc dan chu, dan van; cong tac thanh

va cac ndi dung khéc lién quan dén quan 1y ngudn nhan lyc.
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giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chii tri hodc tham gia t6 chuc 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 qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duge moi
quan hé cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

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

Tham dy diy du, chuan bi tai
licu va y kién phat bi€u 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 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

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

don vi

Quan h¢ phdi hop true tiép trong

Cic don vi phéi hgp
chinh

- Trudng phong
- Pho trudng phong

Cong chtre, nguoi lao dong ctiia Phong.

Cac Phong chuyén mon
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& NoO1 vu
- Céac co quan, don vi c6 lién quan
- UBND céac x4, thi tran

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién bdo cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

giao theo quy dinh.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhi€ém vu dugc

4.4

nhiém vu duogc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.
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5. Cac yéu cau vé trinh dé, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Tri

nh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hoac Chuyén nganh: Quan tri-Quan 1y (tru
chuyén nganh quéan 1y du an), Luét, Luat hién phap va luat hanh chinh, Chinh
tri hoc, Xy dung Dang va chinh quyén nha nudc, Quan Iy nha nudc, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Cong tac
thanh thiéu nién, Cong tic x hoi.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cAu nhiém vu ctia cdp c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg

chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

» Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngir
tuong 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 tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh

sach cua Dang, phap lut cia nha nude, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
*Trung thyc, 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 viéc.

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

Cac yéu cau khac

*C0 khd nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

*Co kha ning cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

«C6 kha ning dé xuat nhitng chu trwong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua
don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong val
thyc thi, k§ nang xtr 1y céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm
sat, tham muu, dé xuét va thuchién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc,
trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, & an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

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

5.2. Yéu cau vé ning luc
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Nhém nang luc Tén nang luc Cép db
» 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 luc chung |+ Giao tiép Gmg xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir 5
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vy cua vi tri viéc l[am)
» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vy cua vi tri viéc lam) 2-3
Nl}om nang lyc chuyén - Khéa nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
mon . e a1l 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha ndng thdm dinh, gbép y cic van ban (theo 23
nhiém vy cua vi tri viéc l[am)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 23
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhoém nang luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién | Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-03

vé dia gi6i hanh chinh Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong No§i vu huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat cia Nha nudc,
cic vin ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan
ciia Trung wong, cua tinh, ciia huyénvé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé dia gi¢i hanh chinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
dia giéi hanh chinh; chi tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang 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 thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban quy
pham phdp ludt, chién

lugc, quy hoach, ké
hoach, ghinh sach, chuong
trinh, d¢€ an, du an.

Tham gia nghién curu, xay dyng cac quy|
dinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én, dé an
trinh  UBND huyén, Chua tich UBND
huyén vé dia gidi hanh chinh.

Céc quy dinh, van ban phép luit,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an,
dé an duoc cip c6 thdm 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 B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc héi, Chinh phu,
Thii tuéng Chinh phu, B9, nganh; chién)
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an ctia nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong vé dia gidi hanh
chinh.

2. To chir, hudng dan, theo d&i viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuét cic bién phap dé nang cao hi¢u
luc, hiéu qua quan ly cia nganh, linh vyuc
hodc ctia dia phuong vé dia gioi 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 hodc cua dia

huong vé dia gii hanh chinh.

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

2. Truyén dat dugc cac nodi dung
vé nghiép vu theo phan cong dé
cic tO chirc, cd nhan khéac hiéu,
trién khai duoc va dat két qua.

3. Puogc co quan, to chirc 16p dao
tao, boi dudng danh gid hoan
thanh congviéc giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chire so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat ctia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quédc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
dia gidi hanh chinh.

1. Vin ban bao cdo két qua kiém
tra dugc thyc hién dung thoi han
quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh gia co
ldé xuét kip thoi, ding ké hoach,
dugc cip co tham quyén phé

s duyét.

2.4

Tham gia thdm dinh
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
Trung wong, cua tinh, cla huyénvé dia
2161 hanh chinh.

INOi dung tham gia tham dinh,
gop v duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luong do ngudi
chu tri giao.

Thuc hién cac hoat

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai

Dam bao quy trinh cong tac va

2.5|dong chuyén mon,thuc hién cac hoat dong chuyén mon,theo diung ké hoach vé tién do,
nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong. |chat lugng va hi€u qua cong viéc.
Phoi hop voi cac don vi lién quan tham(l. Cong viéc, nhi€ém vu dugc giao

. . hoach dinh va thyc thi chinh sachithd t, t i hé

2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sachthong sudt, tao dugc moi quan hé

liécn quan dén nganh, linh vuc nhiém vu

cong tac phat trién hi¢u qua cao.

dugc phan cong.

2. Noi dung phdi hop duoc hoan
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th?nh da:c chat luong,theo dling
ticn do ke 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, chudn bi tai liéu
va y kién phat bic¢u theo yéu cau.

2.8

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

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach theo
dung ké hoach cong tac ctia don vi,
co quan va nhi¢m vu dugc giao.

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

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

Puogc quan Iy truc tiép va Quan hé phéi hop truc tiép trong Cac 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 thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

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

- S& Noi vu
- UBND cac x4, 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 cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong
viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién bdo cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Duqc cung cép .céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

44 Bu:’(_yc yéu cau cung cép thong tin va danh gid muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.
5. Cac yéq cﬁq vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau ve¢ trinh do

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hoac Chuyén nganh: Luat, Luat dan sy va td
tung dan su, Luat hién phéap va luat hanh chinh, Ban dd hoc, K¥ thuat tric
dia - ban dd.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cép co
tham quyén quy dinh.
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Boi dudng, ching
chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (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 tac chap hanh chu truong, chinh)
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua 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 ning 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 ning tham muu, xay dung, 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 ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac cha truong,
duong 161 cuia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyuc cong tac
dugc phan cf)ng

*C6 kha nang dé xuat -nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia
don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, glam sat, tham muu, dé xuat va thyc hlen cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chuc,
trién khai nghién cuu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thuodc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k§
nang thuyét trinh, giang day, huéng dén nghiép vuvé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao céc kién thuc, 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 luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cflp 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
Nhom ning lyc chung  |* Giao tiép ung xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngi 5
* Str dung cong nghé thong tin
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* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
« Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyénls Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 2.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 9.3
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

vé cai cach hanh chinh

Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-

04

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Nghia Hung, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan

Thuc hién theo quy dinh cuia Pang, phap luat cia Nha nude, cac van
ban quy pham phép luét, vin ban chi dao, huéng dan cua Trung uong,
ctia tinh, ciia huyénvé cong tic hoach dinh va thyc 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 ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch va chu tri xdy dyng, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du an, dé an vé
cai cach hanh chinh; cha tri, to chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo méang
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,

chien 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 séch, chuong trinh, dgy 4n, d¢ an

trinh UBND huyén, Cha tich UBND

huyén vé cai cach hanh chinh.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, dy 4an, dé an duogc cép
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 Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap ludt cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéucau cua cép

phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;

trén.
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chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cﬁa
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

2. T6 chirc, hudng din, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sachchuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc v
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudngdanh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day.

2.3

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

’lQuéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,

Tham gia t6 chuc so Két, téng Kkét, kiém
tra, phan tich, ddnh gi4 va bao cao vi¢c
thuc hién cac quy dinh cia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua

Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,

nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an

cua nganh, linh vuc hodac cua dia
huong vé cai cach hanh chinh.

1. Van ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
ciia Trung wong, cta tinh, ctia huyén vé
cai cach hanh chinh.

INO1 dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luwong 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 cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vy dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

- Pho6i hop vé6i cac don vi lién quan|
tham muu hoach dinh va thuc thi chinh
sach liéen quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

- Tham muu trién khai, dé xuit cac giai
phap nang cao chi s cai cach hanh
chinh ddi vé&i cac linh vuc: cai cach thé
ché; cai cach thu tuc hanh chinh; cai
cach t6 chitc bd may; cai cach ché do
cong vu; cai cach tai chinh cong va xay|
dung, phat trlen chinh quyén dién tu,
chinh quyén sé theo nganh, linh vuc

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

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

duoc phan cong.
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2.7

Tham du cac cudc hop lién quan dén(Tham du dﬁy du, chuan bi tai
linh vuc chuyén moén & trong va ngoailliéu va y kién phat bi€u theo
don vi theo phan cong. yéu cau.

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

2.8

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,theo ding ké hoach cong tac
tuan cta ca nhan. 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 mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va | Quan hé phéi hop truc tiép trong Cic don vi phéi hop
kiém duyét két qua boi don vi chinh
- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao dong cua Phong.[Cac Phong chuyén mon
- Pho trudng phong thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

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

- S6 Noi vu
- UBND cac xa, thi tran
- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

*Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

«Thu thap céac théng 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

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi€émvu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Duoc 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. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hodac Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri -Quan ly (tru|
chuyén nganh quéan ly dy 4n), Luat, Luat hién phap va ludt hanh chinh,
Chinh tri hoc, Xay dung Pang va chinh quyén nha nudc, Quan 1y nha nuéc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong,
Cong ngh¢ thong tin.

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

chi

Boi dudng, chimg |+ C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, kj ning quan 1y nha nude ddi voi

cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
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* Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr 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 vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua co quan.

«Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tt.
«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 ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

*C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nude & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

«C6 kha ning d¢ xuat nhimng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cia
don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xir 1y 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 duoc cac kién thie vé phuong phap nghién ciru, t6 chire,
trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linhvyc; ¢ k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vyec.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ 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 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

Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép ung xtr 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Sir dung ngoai ngir )
» Sir dung cong nghé thong tin
. Khé nang tham muu xady dung cac van ban (theo 2.3

Nhom ning luc chuyén |[nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

mon + Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
oA y e 1d 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
A 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 lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

quan ly van thw, luu triv

Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-05

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudec,
cac vin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, hudng dan
cua Trung wong, cua tinh, cla huyénvé cong tac hoach dinh
va thue thi chinh sach vé van thu, luu trit

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dv an, dé an vé
van thu, luu trit; cha tri, td chire 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

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luét,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy,
dinh; chién luogc, quy hoach, ké hogch,
chinh séch, chuong trinh, dy 4n, dé¢ an

‘trinh UBND huyén, Chu tich UBND

huyén vé van thu, luu tri.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép
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; van ban phap ludt cua Quéc hdi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, By, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
huyén vé van thu, luu trit.

2. T chuc, hudng dan, theo ddi viéc

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

2. Truyén dat dugc cac noi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chtrc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va

thuc hién ché dd, chinh sachchuyén

dat két qua.




107

mon, nghiép vu; dé xuét cic bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua huyén vé van thu, luu tri.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach huyén vé van thu, luu trit.

3. Puoc co quan, to chirclop
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh coéng viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chuc so Két, tong Kkét, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh ciia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudbc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phua, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé van thu, luu trit.

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

2. Noi dung béo cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥ cac
van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh k& hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
ciia Trung wong, cta tinh, cta huyén vé
van thu, luu trir.

INOi dung tham gia gop V|
dugc hoan thanh theo ding ké
hoach, chat lugng do ngudi
chu tri giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia to churc trién khai
thuc hién cdc 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|
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duge moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién doké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu

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

chung, hoi hop.

don vi theo phan cong.

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

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc 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 cdp trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

cong viec

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

don vi

Quan h¢ phéi hop true tiép trong

Cic don vi phéi hop
chinh

- Truong phong
- Pho trudng phong

Cong chirc, nguoi lao dong cua Phong.

Cac Phong chuyén mon
thudc huyén.
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Noi vu
- Cac co quan, don vi

- UBND céc x4, thi trin

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

«Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

«Liy thong tin thong keé.

*Thuc hién bao cao theo yéu cau.

c0 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong

vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

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

43 Duoc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc

giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mirc d 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 sy phan cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau vé

vé trinh d9, niing luc
trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nganh hoac chuyén nganh: Quan tri van phong, Luu trit hoc.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit 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 tuong, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tp thé, phdi hop cong tac tét.
«Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling 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.

Cac yéu cau khac

*Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap do6i véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi churc nang, nhi¢m vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hod va to chic thuc hién hi¢u qua céc chu truong,
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duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nude & linh vuc cong tac
duoc phan cong.

«C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi 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 vyc hoat dong
va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, glam sat, tham muu, dé xuét va thuc hlen cong vi¢c theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chir,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung céc kién thire co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vuvé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thtec, ky 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 nang lue Tén nang luc Cap a6
* 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 lyc chung  |* Giao tiép tng xu 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* S dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang huéng d?ln thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)
Nhom néng lyc chuyén |+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
. Khé nang th:ém d.inh, gbp Yy cac van ban (theo 23
nhiém vu cda 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 d6i 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

thi dua, khen thuwéng

Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-06

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cta DPang, phap luat cia Nha nudc,
cac van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan
ctia Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh séch vé thi dua, khen thudong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luogc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri x@y dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé
thi dua, khen thuong; chu tri, td chire trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ca

¢ 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 luét,

chien luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong

trinh, dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|
’dinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
trinh UBND huyén, Chu tich UBND
huyén Vé thi dua, khen thudng.

Céac quy dinh, van ban phap
JMluat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4an duoc cip
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban|
Bi thu; van ban phép luit cia Qudc 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 4n, dé an cua
huyén vé thi dua, khen thuéng.

2. T6 chirc, hudng din, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén|
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
ctia huyén vé thi dua, khen thudng.

3. Tham gia to chiic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach cta huyén vé thi dua, khen
thuong.

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

2. Tmyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

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

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém)
tra, phan tich, danh gid va bdo céo viéc
thuc hi¢n cac quy dinh cia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi,

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

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké

Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu, Bo,
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nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy én, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thudng.

hoach, duoc cép c6 tham
quyén phé duy¢t.

24

Tham gia gop v cac
van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
ctiia Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé
thi dua, khen thudng.

INOi dung tham gia gbép V|
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.

Chu tri hodc tham gia t6 chire 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 dang ké hoach vé tién
d6, chat lwong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

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

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

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham duy 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 bicu theo
yeu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac 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.

2.9

Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan hé
3.1.Bén trong

cong viéc

Dugc quan ly tryce tiép va
kiem duyét ket qua béi

don vi

Quan hé phoi hop truec tiép trong

Cac don vi phdi hop
chinh

- Trudng phong

- Pho truong phong phu trach

Cong chure, nguoi lao dong ctiia Phong.

Cac Phong chuyén mon
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& Noi1 vu

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

- UBND céc x4, thi trdn

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

«Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

*Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

«Thuc hién béo céo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
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4.2 [Tham gia y kién v¢ cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 DPuoc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiémvu duoc

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 vy dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau vé

vé trinh d§, niing luc
trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri - Quan ly (tru
chuyén nganh quan ly du &n), Luét, Luat hién phép va luat hanh chinh, Chinh
tri hoc, Xay dung Pang va chinh quyén nha nudc, Quan 1y nha nude, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh c6ng, Chinh sach cong, Kinh té lao dong

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

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

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngit tuong 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 cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

«Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tt.
*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét 1ing nghe.

*Diém tinh, nguyén tac, 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 y€u cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

*Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong tac
dugc phan céng

+Co6 kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va giai phap
gidi quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhlem vu cta don vi.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, glam sat, tham muu, dé xuét va thuc hlen cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, t6 churc,

trien khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, d€ an thudc linh vuc




113

chuyén mon dam nhi¢m.
*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 kY
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

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

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép 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 luc chung |+ Giao tiép ung xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» SU dung ngoai ngtr )
» St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
. Khé nang hu(?ng d.?m thuc hién céc van ban (theo 9.3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén |+ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 9.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥y céc vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
vu (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam) 2-3
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay ddi 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: Chuyén vién | Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-07
vé quan ly tin ngudng, ton giao Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

thi chinh sach vé tin ngudng, t6n giao

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap lut cua Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cuia huyénve cong tac hoach dinh va thuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri x@y dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé
tin ngudng, ton gido; 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
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
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 hoglch,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an

trinh UBND huyén, Chua tich UBND

huyén vé tin ngudng, ton gido.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban|
Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hoac cua huyén vé tin
ngudng, ton gido.

2. T chuc, 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, hidu qua quan 1y
ctia huyén vé tin ngudng, ton giéo.

3. Tham gia to chirc cic chuyén dé bodi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach ciia huyén vé tin ngudng, ton gio.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién d0, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chicldp
dao tao, boi dudng danh gial
hoan thanh cong viéc 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 gia va bdo céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua B9 Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luét cta

lQuéc 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 vyc hodc cua dia
huong vé tin ngudng, ton gido.

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

2. NoOi dung bao cao, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép c6 thim
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
ctia Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé
tin ngudng, ton gido.

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

2.5

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

Chu tri hodc tham gia to 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
va theo diing ké hoach vé tién|
do, chét luong va hi¢u qud
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop vé6i 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 dugc
giao thong suot, tao dugc moi
quan h¢ cong tac phat trién
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duoc phan cong. hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chatluong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Tham dy cac cudc hop lién quan dén(Tham du dﬁy du, chuan bi tai
linh vuc chuyén mon & trong va ngoailliéu va y kién phat bi€u 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 tic nim, quy, thang,theo dung ké hoach cong tac
tudn cla ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

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

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

Pugc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truec tiép trong Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi don vi chinh
- Trudng phong Cong chure, nguoi lao dong ciia Phong.|(Cac Phong chuyén mon|
- Pho truong phong thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

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

- S& Noi vu
- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.
- UBND céc x4, thi tran

*Tham gia cac cudc hop cd 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 cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

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

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiémvu duogc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc 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 veé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tt nghiép dai hoc tré Ién:
- Nganh hodc Chuyén nganh: Luét, Lut hién phap va hanh chinh, Tén

Trinh do dao tao gido hoc, Triét hoc, Chinh tri hoc, Han Nom, Vin hoé hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip c6
tham quyén quy dinh.
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Boi dudng, ching
chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va s dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (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 tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua 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.

« 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.

Cac yéu cau khac

« C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cic chu truong,
duong 16i cuia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyuc cong tac
dugc phan cf)ng

*C6 kha nang dé xuat - nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vyuc hoat dong
va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, glam sat, tham muu, dé xuat va thyc hlen cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chuc,
trién khai nghién cuu, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thuc, 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 luc
Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhoém nang luc chung  |» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép ung xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
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St dung ngoai ngi
2
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning hudéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gdp ¥ cic van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
i R 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
« 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 lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién | Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-08

vé két cAu ha ting giao thong Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha t?mg huyén Nghia Hung, tinh Nam DPinh

Thyuc hién theo quy dinh cua Pang, phdp luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc giao thong

Quy trinh cong vi¢e lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thue hién cac chirc ning quan 1y nha nudc vé quan ly két cau ha ting giao thong
trén dia ban huyén dam bao theo quy dinh cta phap luat va phan cap, uy quyén cta cip c6 thim
quyeén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vy, mang céng viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viée

2.1

Tham gia nghién ctu, xay)|
dung, dé xuat: cac vin ban
quy pham phapluat, dé tai,
dé an, du 4an, ké hoach
chuong trinh nghién cuy|
khoa hoc vékét cdu ha tﬁng
giao thong, tai san két ciu ha
tang giao thong, quan ly daul
tr xdy dyng ha tang giao
thong theo chirc nang, nhiém
vu cua co quan, don vi;

Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy thao
Jlquyét dinh; quy hoach, ké hoach phat
trién trung han va hang nim; chuong
trinh, bién phap td chuc thuc hién céc
nhiém vu cai cach hanh chinh nha
nudc vé giao thong van tai trén dial
ban.

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cp trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung ve
nghiép vu theo phén
cong dé cac t6 chuc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

2.2

Trien khai thyc hién: céc
nhiém vu chuyén mon
nghiép vu chuyén nganh vé
két cau ha tang giao thong,
tai san két ciu ha ting giao
thong, quan 1y dau tu xay
dung theo chirc nang, nhiém
vu cua co quan, don vi.

1. Trinh Uy ban nhan dan huy¢n:

- Céc du an dau tu xay dung két ciu ha
tang giao thong trén dia ban theo quy|
dinh cua phap luat va phan cong, phan

zlcap cua Uy ban nhan dan tinh.

- Dy thao quyét dinh phan loai duong
do thi theo quy dinh cia phép luat.

2. T6 chire quan ly, bao tri, bdo dam
tiéu chuan, quy chuan ky thuat mang
ludi cong trinh giao thong duong by,
duong sat do thi, duong thuy noi dia
dia phuong dang khai thac do huyén
chiu trach nhiém quan 1y.

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
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 nude 601 v6i t6 chuc kinh te tap
thé, kinh té tu nhan, cac hdi va td chirc
phi chinh pht hoat dong trén dia ban
thudc linh vuc quan 1y ciia Phong Kinh
t¢ va Ha tang theo quy dinh ciia phap
luat.

2. Kiém tra theo nganh, linh vuc duogc
phan cong phu trach ddi véi t6 chuc, cal
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh|
ctua phap ludt; giai quyét khiéu nai, t&
cao; phong, chong tham nhiing, ling phi
theo quy dinh ctua phap luat va phan|
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

1.Cong vi¢c, nhi€ém
vu dugc giao thong
subt, tao duoc mdi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.4

Thuc hi¢n nhi¢ém vu chung,
hoi hop.

1.B4o cao dinh ky, dot xuét tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy

1.Béo cdo ddy du,
dam bao chat lugng,

dinh cua Uy ban nhan dan huyén va S¢

ding thoi han duoc
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Giao thong van tai. giao.

2. Tham dy cac cudc hop lién quan dénl2. Tham du dﬁy du,
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngodichuin bj tai liéu va ¥
don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
yéu ciu.

2.5

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac ctua don|
vi, c0 quan va nhiém
vu dugc giao.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan cua
ca nhan.

2.6

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

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

Puoc quin 1y trye tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi

Lanh dao phong Kinh té va HalCong chuc, ngudi lao dong cial- Cac phong chuyén moén thudc
tang Phong UBND huyén

3.2. Bén ngoai

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

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- S& Giao thong van tai «Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
- Cac co quan, dorp Vi co li’én quan. * Thu th@p céc thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND cac thi tran, thi tran. hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.
* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chii 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

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

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic dd 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 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 hoac Nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat xay dung cong
trinh giao thong, K¥ thuat co so ha tang, Quan ly xay dung, Cong nghé k¥
thuat giao thong.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu ciia cap c6
tham quyén quy dinh.
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Boi dudng, chimg
chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc d6i vai
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sit dung dugc ngoai
ngit tuong 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, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chii truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, voi 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 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

* Co chuyén mon, nghiép vu trong nganh, linh vure cong tac; co hiéu biét vé
vi tri, vai tro cua chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh giao thong van tai;

* Co kha nang tham muu xtr Iy cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha ning t6 chtrc, tham muu thuc hién cac quy dinh, quy ché, quy
trinh quan ly nghiép vu cua nganh, linh vyc; c6 kha nang tham gia xay
dung dé an, du an, dé tai, nhiém vy khoa hoc va cong nghé, chuong trinh,
quy hoach, ké hoach thugc chuyén mon, nghiép vu hodc linh vuc hoat dong
clia co quan, to chirc; co ning luc tong hop cac van dé Ve chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh; c6 kha nang dé xuat giai phap vé chuyén mon,
nghiép vu dé dam bao chat luong, tién do cong viée; co k¥ ning giao tiép
va cac mdi quan hé trong linh vyc chuyén mon, nghiép vu ciia minh; c6 kha
nang giup dd, hd tro dong nghiép;

* Co6 dao duc, ban Iinh va trach nhiém voéi cong viéc va co quan, don vi

cong tac.

5.2. Yéu cau vé nang lyc
Nhom néng luc Tén nang luc Ciap do

* 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 nang lyc chung  |» Giao tiép ing xu 2-3
* Quan h¢ phoi hgp 2-3
* Sir dung ngoai ngir
* St dung cong nghé thong tin 2
* Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo 23
nhiém vu cia vi tri viéc lam)

Nhom ning luc chuyén |* Khé nang huc?’ng dén 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 93

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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« Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo 93

nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép

A BRI 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
Nhém nang luc quan ly |* Ra quyét dinh 1-2

« Quan Iy nguon lyc 1-2

« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

an ninh, an toan giao thong

Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-09

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tang huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap ludt cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén ve linh vyuc giao thong

quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1a

m

Tham muu thyc hién cac chirc ning quan 1y nha nude vé quan ly an ninh, an toan giao thong
trén dia ban huyén dam bao theo quy dinh cua phap luat va phan cép, uy quyén cta cip c6 thim

2. Cac cong viéc va tiéu

chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT

Nhiém vu, mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viée

2.1

Tham gia nghién cuu,
xdy dung, dé xuit: céac
van ban quy pham phap
luat, dé tai, dé an, duy 4n,
ké hoach, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc vé
an ninh hoac an toan
giao thong va to chic
thuc hién cic quy dinh
vé an ninh hodc an toan
giao thong theo chic
nang, nhiém vu cla co
quan, don vi; ing pho su
co thién tai va tim kiémiv
citu nan theo tham|

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 chic
thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh
nha nudc vé giao thong van tai trén dia ban.
2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
du thao cac vin ban vé giao thong vén tai
thuoc thim quyén ban hanh cta Chu tich
Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.
3. TS chirc thuc hién va theo ddi thi hanh
cac van ban quy pham phap ludt, quy
hoach, ké hoach, dé an, chuong trinh va céac
an ban khac vé giao thong van tai sau khi
dugc cap co tham quyén phé duyét.

1. Van ban, tai li¢u
duoc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac nd6i dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: cac
nhiém vy chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy thao
chuong trinh, giai phap huy dong, phoi hop

Dam bao quy trinh
cong tac va theo dung

lién nganh trong thuc hi¢n cong tac bao

ké hoach vé tién do,
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vé an ninh hodc an toan
giao thong theo chuc
nang, nhi€ém vu cua co
quan, don vi

dam trat tu, an toan giao thong trén dia ban.
2. T6 chirc thyc hién cac bién phap phong
ngtra, ngan chan va xu 1y cac hanh vi xam
pham cong trinh giao thong, 1in chiém
hanh lang an toan giao thong; phdi hop véi
cac co quan c6 lién quan trong viéc giai tda
14n chiém hanh lang an toan giao thong trén
dia ban theo huéng din cua co quan quin
1y chuyén nganh, S& Giao thong van tai va
chi dao ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Phdi hop véi cac co quan cé lién quan
trién khai hoat dong tim kiém céu nan
duong bd, duong sat, duong thuy ndi dia
xay ra trén dia ban

chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.3

Phéi hop thyc hién.

1. Giip Uy ban nhan dan huyén quan 1y
nha nude d6i véi t6 chirc kinh té tap thé,
kinh té& tu nhan, cac hoi va to chtic phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc linh
vuc quan 1y cua Phong Kinh té va Ha
tangtheo quy dinh ctia phép luat.

2. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé
giao thong van tai cho can b, cong chuc
thi tran, x4 trén dia ban

3. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach dbi véi to chirc, ca nhan
trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong,
chéng tham nhiing, ling phi theo quy dinh
cua phap ludt va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

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

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chit lugng, theo diing
tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién nhiém wvu
chung, hoi hop.

1. Bao céo dinh ky, dot xuat tinh hinh thuc
hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cual
Uy ban nhan dan huyén va S¢ Giao thong
van tai.

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

theo phan cong.

1. Bao céo day du,
dam bao chat lugng,
dang thoi han dugc
giao.

2. Tham du day du,
chuan bj tai liéu va ¥
kién phat biéu theo
yéu cau.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tudn cua

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké

25 [ 7 hoach cong tac cual
ca nhan. ) .
don vi, co quan va
nhi¢m vu 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
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Duwgc quan ly truc

tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép Ciic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
Lanh dao phong Kinh té va HalCong churc, nguoi lao dong cual- Cac phong chuyén mén thudc
tang Phong UBND huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cac co quan, don vi

- S& Giao thong van tai

- UBND céc x4, thi trin

*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 ke.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

c6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

43 Duoc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc

giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

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

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau vé

vé trinh d§, niing luc
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: Khai thac van tai, kinh té
van tai, K§ thuat Xay dung cong trinh giao thong, Ky thuat co s¢ ha tang,
Luat, Cong ngh¢ thong tin.

- 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 thic, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit trong dwong 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, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chap hanh chii truong, chinh
sach cua Bang, phéap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.
* Tinh than trach nhiém cao v&i cong vige, voi tap thé, phoi hgp cong tac

tot.




124

* 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 lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

« C6 chuyén mén, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; c6 hiéu biét vé
Vi tri, vai tro cia chuyén mon, nghlep vu chuyen nganh giao thong van tai;

« C6 kha nang tham muu xt 1 cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha ning t6 chtrc, tham muu thuc hién cac quy dinh, quy ché, quy
trinh quan 1y nghiép vu cua nganh, linh vyuc; c6 kha nang tham gia xay
dung dé an, du an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chuong trinh,
quy hoach, ké hoach thugc chuyén mon, nghiép vu hodc linh vuc hoat dong
clia co quan, to chirc; c6 ning lyc tong hop cac van dé Ve chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh; c6 kha nang dé xuét giai phap vé chuyén mon,
nghiép vu dé dam bao chit lugng, tién do cong viéc; co k¥ niang giao tiép
va cac mdi quan hé trong linh vire chuyén mén, nghiép vu ctia minh; c6 kha
ning giup dd, hd tro dong nghiép;

» Co dao dtic, ban linh va trach nhiém vai cong viée va co quan, don vi cong
tac.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap dd
* Pao duc va ban linh 2-3
* T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung | Giao tiép tng xu 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* Sir dung ngoai ngir 5
» S dung cong nghé thong tin
* Kha ndng tham muu x4y dung cac van ban (theo 23
nhi€ém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhi€ém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén |+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 23
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang tham dinh, gbép y cac van ban (theo 93
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép 23
vu (theo nhi€ém 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 ly nguon luc 1-2
« Phaét trién d6i ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

quan ly van tai

Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-

10

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nué;c;
cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan

cua Trung vong, cua tinh, cua huyén

vé linh vuc quan 1y van tai

1. Muc tiéu vi tri viéc 1a

m

Tham muu thyc hién cac chirc nang quan ly nha nudc vé quan ly van tai trén dia ban huyén
dam béao theo quy dinh cia phap luat va phan cip, uy quyén cia cp co thim quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu

chi danh gia

TT

Cacn

hiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia nghién cuu,
xdy dung, dé xuit: cac
van ban quy pham phap
luat, d¢ tai, dé 4n, dy 4n,
ké hoach, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc vé
quan ly van tai, dich vu
ho tro van tai theo chirc
nang, nhiém vu cua co
quan, don vi;

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 t6 chirc thuc
hién cac nhiém wvu cai cach hanh
chinh nha nuéc vé giao thong van tai
trén dia ban.

4. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan| x
huyén dy thdo cac van ban vé giao
thong van tai thudc thAm quyén ban
hanh cta Chu tich Uy ban nhan dan
huyén theo phéan cong.

5. 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 van ban khac vé giao
thong van tai sau khi dugc cap c6
tham quyén phé duyét.

1. Van ban, tai liéu duoc

ban hanh dung tién 4o, ké

hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyen dat duoc cac ndi
dung v& nghiép vu theo
phan coéng dé cac t6 chire,

Jca nhan khac hiéu, trién

'khai duoc va dat két qua.

2.2

Trién khai thyuc hién: cac
nhiém vy chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh
ve quan ly van tai, dich
vu hd tro van tai; tong
hop chién lugc, quy
hoach, ké hoach, thé
ché, chinh sach vé van
ai, dich vu hd trg van
tai va phdi hop céc
phuong thirc van tai;
kinh té tap thé hoat dong
trong linh vuc giao
thong van tai duoc cip

Quan ly hoat ddng van tai trén dia ban|
“theo quy dinh cua phap luat va hudng
dan cua co quan nha nude co tham|
quyén

c6 tham quyén giao

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.
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2.3 [Phéi hop thuc hién.

1. Gitp Uy ban nhan dan huyén quén
ly nha nude ddi véi t6 chuc kinh té
tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va to
churc phi chinh phu hoat dong trén dial
ban thudc linh vuc quan ly cua Phong
Kinh té va Ha tangtheo quy dinh cual
phap luat.

2. Huong dan chuyén mon, nghi¢p vu
vé giao thong van tai cho can bo,
cong churc thi tran, x4 trén dja ban

3. Kiém tra theo nganh, linh vyc duogc
phan cong phu trach dbi véi to chuc,
ca nhén trong viéc thuc hién cac quy|
dinh cua phap ludt; giai quyet khiéu
nai, t6 cdo: phong, chong tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cua
phép ludt va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

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

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

2.4 chung, hoi hop.

Thuc hién nhiém vu

1.B4o 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 dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va

ngoai don vi theo phan cong.

3. Bao cao day du, dam bao
chat lugng, ding thoi han
duogc giao.

4. Tham du day du, chuan
b1 tai liu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

25 [ e, T
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang,

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vu dugc giao.

2.6

Thuc hién cac nhiém vuy 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 phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao phong Kinh té va HalCong chire, ngudi lao dong cual

tang huyén

- Cac
Phong

phong chuyén mon thudc

UBND huyén
- UBND céc x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

*Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

- S& Giao thong van tai
- Céc co quan, don vi co lién quan
- UBND cac x4, thi tran

«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 hién bao cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 DPuogc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

43 DPuoc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu duoc

giao theo quy dinh.

4.4

DPugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thue cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau vé

vé trinh d9, niing luc
trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hoidc Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac van tai, Kinh té
van tai.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cap co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chiig chi bdi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha nuédc d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit 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 diéu kién, tiéu chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i 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 dugc 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 cua chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh giao thong van tai;

« C6 kha nang tham muu xt 1y cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha ning to chirc, tham muu thyc hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh
quan 1y nghi€p vu cua nganh, linh vuc; c6 kha nang tham gia xay dung dé an, duy
an, dé tai, nhiém vy khoa hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach
thudc chuyén mon, nghiép vu hodc linh vire hoat dong cua co quan, t6 chirc; ¢6
nang luc tong hop cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh; ¢ kha
ning dé xuat giai phap vé chuyén mén, nghiép vu dé dam bao chét luong, tién
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do cong viéc; c6 ki niang giao tiép va cac mdi quan hé trong linh vuc chuyén
mon, nghiép vu ctia minh; c6 kha ning giup d&, hd tro déng nghiép;

* C6 dao duc, ban linh va trach nhiém véi cong viéc va co quan, don vi
cong tac.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
* 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 nang lyc chung [+ Giao tiép ing xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» S dung ngoai ngtr 5
* St dung cong ngh¢ thong tin
. Khé nang tham muu xay dung cac van ban (theo 23
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
« Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
Nhom néng lyc chuyén |+ Kha géng kiém tr?l Viéf) thue hién cac van ban 23
mon (theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
« Kha niang tham dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 9.3
nhiém vy cda vi tri viéc lam)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam) 2-3
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-011

vé quan ly phwong tién va nguoi

lai

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha ting huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan

phuong tién va nguoi 1ai

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thue hién céc chic nang quan 1y nha nudc Ve quan ly phuong tién va nguoi lai trén
dia ban huyén dam béo theo quy dinh cia phap ludt va phan cip, uy quyén cua cip c6 tham quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Tham gia nghién cuu,
xay duyng, dé xuit: cac
van ban quy pham phap
luat, dé tai, dé 4n, dy 4n,
ké hoach, chuong trinh
nghién ctu khoa hoc,
hop tac qudc té vé& quan
Iy phuong tién, trang
thiét bi, nguoi 14i, nhén
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 ndm; chuong trinh, bién phap t6 chirq
thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh
nha nudc vé giao thong van tai trén dia ban.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
du thao cic van ban vé giao thong van tai
thuoc tham quyén ban hanh cua Chu tich
Uy ban nhan dan huy¢n theo phan cong.

3. TS chirc thuc hién va theo ddi thi hanh
cac van ban quy pham phdp luat, quy|
hoach, ké hoach, dé an, chuong trinh va céac
van ban khac vé giao thong vén tai sau khi
dugc cap c6 tham quyén phé duyét.

1. Van ban, tai li¢u
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 no6i  dung vé
nghi€ép vu theo phan
cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: céc
nhiém vu chuyén mon,
nghi¢p vu chuyén nganh
vé quan ly phuong tién,
trang thiét bi, nguoi lai,
thuyen vién, nguoi diéu
khién phuong tién, nhan| s
vien chuyén nganh
ngudi giai quyét thu tuc
cho phuong tién vao, ro1
cang, ben dugc cip cb
thim quyén giao

Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hi¢n va
’ichiu trach nhiém vé viéc tham dinh, ding
’lky, cap cac loai gidy phép thudc pham vi
trach nhiém, thAm quyén cua Phong Kinh
té va Ha tang theo quy dinh cta phap luat

‘lva theo phan cong cua Uy ban nhan dan

.huyén

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chit lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.3

Phoi hop thyc hién.

1. Giop Uy ban nhan dan huyén quan ly
nha nudc dbi vai to chuc kinh té tap thé,
kinh t& tu nhan, cac hoi va té chuc phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc linh
vuc quan ly coa Phong Kinh t& va Hall.
tangtheo quy dinh ciia phap luat.

2. Huong dan chuyén mén, nghiép vu vé
giao thong van tai cho can bg, cong chirc
thi tran, x4 trén dia ban

3. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach déi véi to chire, ¢4 nhéan trong
viéc thyc hién cac quy dinh cua phap luét;
giai quyét khiéu nai, td céo; phong, chéng
tham nhiing, 1ang phi theo quy dinh cta phap
luat va phan cong cua Uy ban nhan dan
huyén.

Cong viéc, nhi¢m

vu dugc giao thong
subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chit lugng, theo diing
tién d6 ké hoach.
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Thuc hién nhiém vu

2.4 chung, hoi hop.

van tai.

theo phan cong.

1.B4o c4o dinh ky, dot xut tinh hinh thuc
hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cta
Uy ban nhan dan huyén va S¢ Giao thong

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

3.Bao cao diy du,
dam bao chat lugng,
ding thoi han duoc
giao.

4. Tham dy diy duo,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

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

Xﬁy dung, thuc hiér;
ké hoach theo dung ké

25 7 7 hoach cong tac cual
ca nhan. . .
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.6 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puge quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong hodc pho truong(Cong chire, ngudi lao dong cua

phong phu trach (n€u co) Phong

- Cac phong chuyén mon thude
UBND huyén
- UBND céc x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Giao thong van tai
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan
- UBND céc x4, thi tran

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

«Cung cip cic 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 bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

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 cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

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. Yéu cau V¢ trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh dé dao tao Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac van tai, Kinh té




131

van tai, Ky thuat 6 to, Ky thuat co di¢n tir, K¥ thuat co khi dong luc, Cong
nghé k¥ thuat 6 to.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu ciu nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nuédc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va s dung dugc ngoai
ngit turong dwong 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, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

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

« Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac t6t.

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

« Piém tinh, nguyén tic, can than, biao 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; co hiéu biét vé
vi tri, vai tro cia chuyén mon, nghi€p vu chuyén nganh giao thong véan tai;

« C6 kha nang tham muu xt 1y cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha ning t6 chtrc, tham muu thuc hién cac quy dinh, quy ché, quy
trinh quan 1y nghiép vu cua nganh, linh vuc; c6 kha nang tham gia xay
dung dé an, du an, dé tai, nhiém vy khoa hoc va cong nghé, chuong trinh,
quy hoach, ké hoach thugc chuyén mén, nghiép vu hodc linh vuc hoat dong
clia co quan, to chirc; co ning luc tong hop cac van dé Ve chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh; c6 kha nang dé xuat giai phap vé chuyén mon,
nghiép vu dé dam bao chat luong, tién do cong viée; co k¥ ning giao tiép
va cac moi quan h¢ trong linh vuc chuyén moén, nghi¢p vu cia minh; c6 kha
ning gitip d&, hd tro ddng nghiép;

* C6 dao duc, ban linh va trach nhiém vdi cong viée va co quan, don vi

cong tac.

5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom nang lue Tén nang luc Cap do

* Pao duc va ban linh 2-3
« T chire thue hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung | Giao tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* St dung cong nghé¢ thong tin
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* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ning lyc chuyén [ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic van ban 23
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 23
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 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 ly |* Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-12
quan ly thwong mai trong nudéc Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Nghia Hung, tinh Nam DPinh

Thuc hién theo quy dinh cuia Pang, phap luat cuia Nha nudec,
Quy trinh cong viéc lién quan | cac van ban quy pham phdap luat, van ban chi dao, huéong dan
cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung co ché, chinh sach vé quan 1y thwong mai trong nuédc; 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
Cac nhiém vu, cong viéc

‘n X Tieu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vy, ming Cong viée cu thé thanh cong viéc

cong viéc

1. Tham gia xay dung cdc van banCac quy dinh, van ban thudc
hudng dan thudc thim quyén ban hanhllinh vuc quan 1y thuong mai
cia UBND cdp huyén vé quan Iytrong nudc duoc hoan thanh
thuong mai trong nudc”. theo ding tién d6 ké hoach,

2.1 [Xay dung van ban

*Quan 1y nha nude vé linh vyc: throng mai va thi truong trong nude (bao gdm ca thuong mai nong thon,
mién nui, vung sdu, vung xa, bién gidi, hai dao va ving dan toc); xtc tién thuong mai; thuong mai dién tu, kinh té sb
va chuyén déi sé nganh cong thuong; tong hop chung tinh hinh phat trién thuong mai cua cac dia phuong trén ca
nude va cac hoat dong quan 1y trong linh vuc thuong mai & dia phuong dugc phan cip quan 1y theo quy dinh cua
phép luat.
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2. Soan thdo quy dinh cu thé, van banl
trién khai thyc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach ctia UBNDcép huyénvé quan|
Iy thuong mai trong nudc theo nhiém
vu dugc phan cong.

dam 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.

Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghi¢p vu dé cac don vi,

2-2 Hutng dan 2. Huéng dan nghiép vu cho cong chie{ O"8 chirc va ot dan h.?n
va nguoi dan c6 lién quan. quan tl’n'rc . hlel}. cong viee
chinh xdc, kip thoi.
To chuc thgo c}6i, kiém tra va bao cao
tmhth.h Ve k;et qua thl{c hién chi ﬂ}l’Vén ban bao céo két qua kiém
7 quyét dinh, k& hoach cua UBND cap inh i va c6 dé xuit ki
2.3 [Kiém tra huyénvé quan ly thuong mai trongtra".fiar} gla va co e xuat kip
f N ~ . Sthoi; dang ké hoach, dugc cap
nuoc trong linh vuc dugc phan cong,ly 2 Sh pheé duvet xir 19
d& xuAt chu truong va bién phap chan| 0 QUYeR Phe QUyet Xt ly.
chinh.
1. Tham dinh, ding ky, cap cac loai
gidy phép thudc linh vyc quan ly
throng mai trong nudc (xuc tién|
thwong mai, xdy dung va phat trién
thuong hi¢u; thuc hi€n nhiém vu bao
vé quyén loi nguoi tiéu dung) trén diall. Pam bao theo ding quy
Thye hién nhiém Vubz:m huyénAthecA) quy dinh cua phap luétdir}lﬂl dap 1'J£ng duoc yéu cau
2.4 o thé va theo phén cap. ) nhiém vu dé ra. o
: 2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phanl2. Thuc hi¢n theo yéu cau k¢
tich tong két, danh gia hiéu qua conghoach cong tac.
viéc va bao cdo cap trén.
3. Tham gia phdi hop t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon|
nghi¢p vu khéac cta cong tac quan ly
thuong mai trong nudc theo phan cong.
Chu dong phéi hop v6i cac co quan,Cong viéc, nhiém vu duogc
don vi lién quan va phdi hop véi cacgiao thong sudt, tao duoc mdi
2.5 [Phéi hop cong tdic  (cong chirc khéc trién khai cong vigc,quan hé cong tac tich cuc theo
lam dung tham quyén va trach nhiémdang quy ché, quy dinh phdi
duogc giao. ho’p cong tac. 7
Thuc hién ché doPuoc tham du cac cudc hop lién quaanp thu,‘ trao d(.)i thong tl;n
2.6 Iy A , AN triecn khai thuc hién theo ket
hoi hop dén cong tac theo phan cong. lua A
uan cudc hop.
Ké hoach duoc xdy dung trén|
b 7 Xy dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,/co s& ndi dung ké hoach cong
' tuan cua ca nhan. tac cua don vi va dugc thuc
hién theo dung tién do.
2.8 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

trong cong viéc
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Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop chinh

* Truong phong, Phé truong phongle Cong chirc dugce phan congl Cac phong chuyén mén thude

(phu trach néu co) cung mang cong tac. huyén
3.2. Bén ngoai
Cic co quan td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Cong Thuong

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan
- UBND cac thi tran, thi tran.

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc.

« Phéi hop xay dung cac vin ban quan 1y clia 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 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién hodc kién nghi trong cong tac quan 1y thuong mai trong nudc.

4.3

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cia don vi trong pham vi nhiém
vu duoc giao.

4.4 nhiém vu du

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc 46 xac thuc cta théng tin phuc vu cho

oC giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu ca

u ve trinh d9, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

. Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n chuyén nganh: Kinh té, Thuong mai, Quan tri
kinh doanh, Cong nghé thong tin, Ludt, Tai chinh, Ngoai ngir, Ngoai giao|
hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong thuong.

Boi dudng, ching]
chi

* C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan Iy nha nude theo tiéu chuan ngach
chuyén vién.

» Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban.

* St dung duogc ngoai nglr ¢ 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

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua co quan.
*» Tinh than trach nhi€ém cao vdi cong viéc voi tap the, phoi hop cong tac tot.

» Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
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* Piém tinh, can than.
» Kha nang doan két ndi bg.

Cac y€u cau khac

« C6 kha nang, dé xuét nhiing giai phép giai_ quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chire ning, nhiém vu cta co quan, to chic.

« Nim 10 quy trinh xdy dyng cac phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé va
c6 kién thirc am hiéu vé linh vyc xuét nhap khau va xtic tlen thlrong mai.

* C6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac vin dé dugc giao nghién
ctru, tham muu.

« C6 phuong phap nghién ciru, tong két va dé xudt, cai tién nghiép vu quan ly
thuong mai trong nudc.

» CO nang lyc lam vi¢c doc 1ap hoac phéi hop theo nhém; c6 nang luc trién
khai cong viéc bao dam tién do, cht luong va hiéu qua.

« Am hiéu thuc tién, kinh té - x3 hoi vé cong tac quan 1y thuong mai trong nudc.

o Nam duoc xu hudng phat trién cta linh vuc xuét nhap khau va xtc tién

thuong mai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

=
>

Nhom ning luc chung f Giao tiép ing xir

» Dao dac va ban linh

*» T chirc thyc hién cong viéc

» K¥ thuat soan thdo van ban

* Quan hé phéi hop
* S dung cong nghé thong tin

* St dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén

mon

» Kha ning xay dung van ban

» Kha ning huéng dan thyc hién

* Kha nang kiém tra thyuc hién

« Kha nang tham dinh dé an

« Kha nang phdi hop thuc hién

Nhom ning lyc quan 1y Ra quyét dinh

e Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay d6i

* Quan 1y nguén lyc
e Phat trién cong chirc

NININDINDNWwWwwwwwww w wl wi=

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-13

vién vé quan 1y cong nghiép Ngay bét du thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Phong Kinh té va Ha ting huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
quan

Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap ludt cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén

lién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Tham gia x4y dung ché do chinh sach vé linh vuc quéan 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

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung cac van ban huéng dan
thuoc tham quyén ban hanh cua HPND,
UBND, cip huyén vé Quan 1y cong nghié:p4

2. Soan thdo quy dinh cu thé, vin ban trién
khai thuc hién chi thi, quyét dinh, ké hoach
cia HDND, UBND cip huyén vé Quan ly
cong nghiép theo nhiém vu dugc phan cong.

Quy dinh, van ban thudc
linh vuc Quéan ly cong
nghi¢p dugc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, dam béao chat luong
theo yéu cau cua ngudi
chu tri.

2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi lién
quan duoc phan cong theo doi.

2. Huéng dan nghiép vu cho cong chic va
nguoi dan cé lién quan.

Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi lién quan c6 kha
nang thuc hién cong viéc
chinh xac, kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chirc theo ddi, kiém tra va bao cdo tinh
hinh vé két qua thuc hién thong tu, chi thi,
quyét dinh, ké hoach cia UBND cép huyén
vé Quén 1y cong nghiép trong linh vuc duoc
phan cong, dé& xuat chu truong va bién phap
chan chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va co dé
xudt kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xt 1y.

2.4

Thuc hi€n nhiém
vu cu thé

1. Phéi hop cac don vi lién quan va cong
chuc khéc trién khai hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé Quan 1y cong nghiép, bao gom:
- Cong nghi¢p co khi, luyén kim; cong
nghiép khai thac mo va ché bién khoang san;
cong nghi¢p dién tir; cong nghiép tiéu dung;
cong nghiép ché bién khac; cong nghiép hd
tro;

- Cong nghiép, tiéu thu cong nghiép; khuyén
cong; cum cong nghi¢p; doanh nghi€p cong
nghiép nho va vira; tong hop chung tinh hinh
phat trién cong nghiép va thuong mai tai cac
dia phuong trong ca nudc.

- An toan, bdao v¢€ mdi truong trong cong
nghiép, bao gdm: cong nghiép co khi, luyén
kim, cong nghiép khai thac mo va ché bién

1. Bam bao theo dung quy|
dinh dép ung duoc yéu
cau nhiém vu dé ra.

2. Thuc hién theo yéu ciu
ké hoach cong tac.

khoang san, cong nghiép ti€éu dung, cong

* Quan 1y nha nuéc va td chic thyc thi phap luat ddi vé6i linh vuc cong nghiép va an toan cong nghiép, bao
gom: cong nghiép co khi, ché bién ché tao, luyén kim; cong nghi¢p khai thac mo va ché bién khoang san; cong
nghiép dién tur; cong nghiép tiéu dung; cong nghiép thuc phim; cong nghi¢p ché bién khac; cong nghiép hd tro; tidu
thu cong nghiép(bao gdm lang nghé tiéu thi cong nghiép); khuyén cong; cum cong nghiép; doanh nghiép cong
nghiép nho va vira.
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nghiép thuc pham, cong nghiép hd tro, cong
nghi¢p moi trudng, cong nghiép cong nghé
cao; cum cong nghiép, tiéu thu cong nghiép.

- To chirc, huéng dan, thyc hién chinh sach
khuyén khich cac to chic kinh té tap thé,
kinh té tw nhan dau tu phét trién cong nghiép,
mo rong san Xuét - kinh doanh; td chirc hoat
dong tu van, chuyén giao cong nghé, xuc tién
thuong mai va dao tao nguénnhén Tuc.

- Tham muu thyc hién quan Iy nha nudc ddi
V&1 cum cong nghiép trén dia ban huyén.

- Xay dyng, 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
Cc40 cap trén.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon nghié¢p
vu khéac ctia cong tac Quan ly cong nghiép
theo phan cong.

2.5 |Phdi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan, don vi
lién quan va phdi hop véi cac cong chire khac
trién khai cong viéc, 1am ding thAm quyén va
trach nhiém duogc giao.

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

Thuc hién ché do

Duoc tham du cac cudc hop lién quan dén

Tiép thu, trao ddi thong tin

26 | b one tAc theo bhan con trien khai thyc hién theo
21 hop & P & két luan cudc hop.

Ké hoach duoc xay dung

. . iz TS s s ftrén co so ndi dung ké

27 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuanhoach cong téc ciia don vi

cua ca nhan.

va duogc thuc hién theo
dang tién do.

2.8

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

* Truong phong, Pho truong
phong (phu trach néu c6)

* Cong chuc, nguoi lao dong
ctua phong.

» Céc phong chuyén mon thudc

huyén

3.2. Bén ngoai

Cac co quan to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Cong Thuong

- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

» Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
» Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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- UBND céc x4, thi trAn » Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.

» Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc.

« Phdi hop x4y dung céc vin ban quan 1y cua co quan
va hudng dan viéc thuc hién.

« Phi hop trién khai cic cong viéc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 [Tham gia y kién hodc kién nghi trong cong tac quan 1y cong nghiép.

4.3

Dugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém
vu dugce giao.

4.4 nhiém vu du

Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc 46 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

oC giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu ca

u vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

.« T6t nghiép dai hoc tré lén chuyén nganh: Kinh té, K¥ thuat, Tai chinh,
Luat, Chinh sach cong, Kinh doanh, Ngoai nglt hodc chuyén nganh khac phu
hop v61 nganh, linh vuc cong thuong.

Boi dudng, ching]
chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc 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 nglr ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam

Kinh nghi¢m
(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 tic chdp hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

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

« Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, cén than.

« Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chire ning, nhiém vu cta co quan, to chiec.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cap d

Nhom nang lyc chung |* Pao dirc va ban linh 3
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* T6 chirc thyce hién cong viéc

» K¥ thuat soan thao van ban

* Giao ti€p ung xur

« Quan hé phéi hop

* Sir dung cong nghé thong tin

» Sir dung ngoai ngir

Nhoém nang luc chuyén
mon

» Kha nang xay dung van ban

» Kha ning huéng dan thyc hién

» Kha ndng kiém tra thuc hién

« Kha ning thim dinh

« Kha ning phdi hop thyc hién

Nhom nang luc quan 1y

« Tu duy chién luoc

* Quan ly su thay doi

« Ra quyét dinh

* Quan 1y ngudn luc

« Phat trién cong chirc

N ININININI WO W W W W w w| w|w|w|w

Tén Vi tri viéc lam: Qu

Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-14

an ly vé xdy dung

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tang huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

quan

Quy trinh cong viéc lién

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 vong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc xay dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu thyc hién cic chirc ning quan 1y nha nuéce vé xay dung trén dia ban huyén dam

bao theo quy dinh ctia phap luat va phan cp, uy quyén cta cap c6 tham quyén.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

3.

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Huéng dan va to
2.1 |chuc thuc hién cac
van ban.

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 phéap to chuc
thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha
nuéc thude linh vue quan 1y nha nude vé Xay

dung

1. Van ban, tai li¢u dugc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéul
cau clia cap trén.

2. Truyen dat duogc cac noi
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thio cdc van ban thudc thdm quyén ban hanh
ciia Chu tich Uy ban nhin dan huyén theo phan
cong

3. Huéng dan va to chirc thuc hién cac van ban
quy pham phéap luat, co ché, chinh sach, cac
quy hoach, ké hoach, chuong trinh, du &n trong
cac linh vie quan 1y nha nude thude nganh Xay
dung da dugc cap co tham quyen phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap
luat vé& cac linh vuc quan 1y nha nuéc thude
nganh Xay dung

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du/dung vé nghiép vu theo

phan cong dé cac to chure,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

2.2

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon

"phan cong phan cap ctia Uy ban nhan dan tinh.

1.Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén t6
chtrc thuc hién cac nhiém vu vé quan ly hoat
dong dau tu xay dung, quan 1y vat liéu xay dung
theo quy dinh cia phép luat va phan cong, phan
cap ctia Uy ban nhan dén tinh.

2. Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén thuc
hién viéc cap, gia han, diéu chinh, thu hoi gidy
phép xay dung cong trinh va kiém tra viéc xdy
dung cong trinh theo gidy phép dugc cép trén
dia ban huyén thg:o quy qdinh cua phap luat va

3. T chirc lap, thAm dinh trinh Uy ban nhan dan
huyén phé duyét du an dau tu, thiét ké, du toan
xdy dung cong trinh hoac de Uy ban nhan dan
huyén trinh cip co thim quyén tham dinh, phé
duyét theo quy dinh cua phap luét va theo phén
cap cta Uy ban nhan dan tinh. Thuc hién thim
dinh dy 4n dau tu xdy dung, thiét k&, du toan xay|
dung cong trinh theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cip ctia Uy ban nhan dan tinh.

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

2.3

nghi¢p vu.
Phéi  hop thuc
hién.

1. T chirc thuc hién viée giao ndp va luu trir hd
so, tai liéu thudc tham quyén quan 1y cua Uy
ban nhan dan huyén theo quy dinh cua phap
luat.

2. Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén quéan
1y nha nudc ddi véi cac to chirc kinh té tap thé,
kinh té tw nhan va huéng dan hoat dong ddi vai
hoi, t6 chic phi chinh phu hoat dong trong cac
linh vuc quan ly nha nudc thudc nganh Xay
dung trén dia ban huyén theo quy dinh ctia phap
luat.

3.Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén
huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé cac linh
vuc quan ly cua Phong dbi voi cong chic
chuyén mon nghi¢p vu vé linh vuc hoat dong]
xay dung thudc Uy ban nhan dan x4, thi trdn .

1. Coéng vi¢c, nhi€ém 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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4.T6 chirc ung dung tién bd khoa hoc cong
nghé; xay dung hé thong thong tin, dir liéu phuc
vu cong tdc quan 1y nha nudc va hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu cua Phong.

5.Kiém tra, thanh tra ddi voi t6 chuc, ca nhan|
trong viéc thi hanh phap luat thugc nganh xay
dung, bao cao Uy ban nhan dan huyén xtr Iy hoic
trinh cap c6 tham quyén xtr 1y cac truong hop vi
pham; giai quyét cac tranh chép, khiéu nai, t6 céo,
thyc hién phong chdng tham nhiing, lang phi trong
nganh Xay dung theo quy dinh cua phép luat va
phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén

Thuc hién nhiém

1. Theo ddi, tong hop, bao cao dinh ky 6 thang, 1
nam va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vy
duoc giao cua Uy ban nhan dan huyén, S¢ Xay|
dung va cac co quan c6 tham quyén khac theo quy|

1.Bao cao day du, dam
bao chat luong, dung thoi
han dugc giao.

2.4 vu chung, hoi hop. |dinh ctia phéap luat 2. Tham dy ddy du, chuan
2. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vucbi tai li¢u va y kién phat
chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phanbiéu theo yéu cau.
cong.

Xay dyng, thuc hién ké
5 s i o . lhoach theo dung ké hoach
Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cua ?ac t, co ft“ng ¢ hoac
2.5 . 1A cong tac cua don vi, co
ca nhan. . .
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.6 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

tang

Lanh dao phong Kinh té va HalCong churc, ngudi lao dong ciial- Cac phong chuyén mén thudc
UBND huyén

Phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Xay dung
- Céc co quan, don vi ¢o lién quan
- UBND cac thi tran, xa.

*Tham gia cac cudc hop cd 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 bdo cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
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43 Duogc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiémvu dugc

giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac d6 xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5 [DPugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua cap trén.

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau vé

vé trinh d§, niing luc
trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoic Chuyén nganh: Kién trac va xdy dung;
Kién tric cong trinh, Cong nghé k¥ thuat kién tric va cong trinh xay dung,
KV thuat cong trinh xay dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va
cong nghiép.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chung
chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

* C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit tuong 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, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

*Tinh than trich nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét 1ing nghe.

*Diém tinh, nguyén tac, 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, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thim dinh céc chul
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.

*C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nude & linh vuc cong tac
duoc phan c6ng

*C6 kha nang dé xuat - nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap gidi quyét cac van dé thyc 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 thyc thi, k§ ndng xu 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, t6 churc,

trien khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, d€ an thudc linh vuc
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chuyén mon dam nhi¢m.
*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 kY
nang thuyét trinh, giang day, huéng din 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 ning luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé
* Pao duc va ban linh 2-3
* T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung |+ Giao tiép Gmg xir 2-3
* Quan hé phoi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 9
» St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
INhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang tham dinh, gbp y cic van ban (theo 2.3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 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 d6i ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quéan ly khoa hoc cong nghé

Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-15

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Nghia Hung, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viée lién quan

Trung uong, cua tinh, cua huyén

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nude, cac
van ban quy pham phép ludt, van ban chi dao, huéng 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 séch va chu tri xd@y dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé 4n vé
Khoa hoc va Cong ngh¢; chu tri, td chure trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.
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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

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh HDND, UBND huyén; Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy 4n, dé an cua huyén vé
Khoa hoc va Cong nghgé.

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

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cia Trung wong, Chinh phu,
bd chuyén nganh va cia HDND, UBND
tinh; Quyét dinh, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé an cua
huyén vé Khoa hoc va Cong nghé

2. Té6 chuc, hudng dan theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u
luc, hiéu qua quan 1y ctia huyén vé Khoa
hoc va Cong nghé.

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 sach
ctia huyén vé Khoa hoc va Cong nghé.

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

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

3. Pugc co quan, to chic
16p dao tao, bodi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia to6 chiic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia Trung uong,
cta Chinh phu, cia By chuyén nganh va
cua tinh; Quyét dinh, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
huyén vé Khoa hoc va Cong nghé.

1. Vin ban bio cio két
qua kiém tra duoc thuc
hién diang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bio cdo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip c6 thim quyén
phé duyét.

24

Tham gia thdm
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac quy dinh
cia Trung wong, cua tinh (khi dwoc dé
nghi); Quyét dinh, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n cua
huyén vé Khoa hoc va Coéng nghé.

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

25

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hoac tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
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,

1. bam biao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién d9, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.

2. Pam bdo quy trinh
cong tdc va theo diung
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van ban vé Khoa hoc va Cong ngh¢ thudc
pham vi phu trach.

3. Tham muu Quaén 1y, trién khai thuc hién
cac nhi€ém vu khoa hoc va cong nghé st
dung ngan sach nha nuéc; to chic nghién
clru tmg dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
phat trién phong trao lao dong sang tao;
phé bién, lua chon cac két qua nghién ciru
khoa hoc va phat trién céng nghé, cic sang
ché, sang kién, cai tién k¥ thuat, hop 1y hoa
san xuat dé ap dung tai dia phuong; t6 chirc
thuc hién cac dich vu khoa hoc va cong
nghé trén dia ban.

4. Tham muu T chirc thyc hién cac quy
dinh cta phap luat vé tiéu chuén, do luong
va chét luong san pham; kiém tra do luong
chat luong san pham va hang hoa trén dia
ban cp huyén.

5. Tham muu To chire thyc hién cac quy
dinh ctia phap luat vé s¢ hitu cong nghlep,
6. Tham muu T6 chirc kiém tra dbi véi cac
td chure, ca nhan trong vi¢c chap hanh chinh
sach, phap luat vé khoa hoc va cong nghé
trén dia ban theo theo phan cong, phan cip
hodc Uy quyén va quy dinh cta phép luat;
tiép cong déan, giai quyét khiéu nai, to cao,
phong, chéng tham nhiing, ling phi theo
quy dinh ctia phap luat.

7. Tham muu Quan 1y, khuyén khich, hd trg
phét trién hop tac x4, kinh té tap thé, kinh té
tu nhan vé khoa hoc va cong ngh¢ trén dia
ban; quan 1y cac hoi, to chirc phi chinh phu
theo phan cong, phan cap hodc uy quyén;
hudng dan, tao diéu kién dé cac hoi, t6 chure
phi Chinh phu tham gia cic hoat dong vé
khoa hoc va cong ngh¢ trén dia ban.

8. Tham muu Xay dung, duy tri hé thong
lwru trit va cung cap thong tin.

9. Thyc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh hoat dong
khoa hoc va cong nghé.

ké hoach vé tién do, chat
luong va hi¢u quéa cong
viéc.
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2.6

Phoi hop thuc Phoi hop v&i cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém vu

hién muu hoach dinh va thyc thi chinh sach | dugc giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | dugc mdi quan hé cong
dugc phan cong. tdc phat trien hi¢u qua

Cao.

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

2.7

Thyc hién nhi€ém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du, chuin
vu chung, hodi | 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.

2.8.

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

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

duoc giao.

2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong
DPuoc quan ly truc tiép va kiém Quan hé phéi hop true Cac don vi phéi hgp chinh

duyét ket qua bai tiép trong don vi

Truong phong Cong chuc, nguoi lao | Cac co quan chuyén mon thudc
Pho trudng phong phu trach dong cua Phong UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

- S6 Khoa hoc va Cong nghé - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
- Cac co quan, don vi c6 lién quan - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- UBND céc thj tran, x4. - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc 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.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyuc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

4.5 | DBuogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.

5. Céc yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac Chuyén nganh: May tinh va Cong nghé
thong tin , Khoa hoc xa hoi va hanh vi, Khoa hoc su séng, Khoa hoc tu
nhién; Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, lam nghiép va thuy san; kinh
doanh va quan 1y; Kién trac va xay dung.

- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip co
thAm quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr tvong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cAu cua vi trf viée 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

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

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

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

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

5. Khé ndng doan két ndi bo.

6. Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

7. Téap 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 d6i véi cac
van d& thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.
2. C6 kha ning cu thé hoa va t6 chuc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phéap luat cuia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac duogc phan cong.

3. C6 kha ning d¢ xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh noi 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 dugc céac kién thire chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

5. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuwong phap nghién ciru, to
chtre, trién khai nghién cuu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

7. Ap dung thanh thao céac 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
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Nhom néng lue Ning lwe cu thé Cép dd

- Pao duc va ban Iinh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thdo va ban hanh vén ban. 2-3

Nhom  nang luc Y -

chung - Giao tiép u'ng xU. 2-3
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngir. 2
- Khé nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 2-3
(theo nhiém vy cuia vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3

Nhom néng luc nhiém vu cua Vi tri viéc lé.m).

chuyén moén - Kha ning kiém tra thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha nang thim dinh, gop ¥ cic van ban (theo 2-3
nhiém vu cta vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2

L | - Quan ly sy thay dbi. 1-2

{\;’hom nang luc quan — Ra quydt din}l. 12
- Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Tre giap phap ly | Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-16
va hoa gidi & co s& Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Nghia Hung, 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, cla tinh, ctia huyén vé tro gitp
phép ly va hoa giai ¢ co s0.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an veé

trg gitip phap 1y va hoa giai & co sé; chi tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén moén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu, Tiéu chi danh gia
mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc

Xay dung vin | 1. Tham muu x4y dung chwong trinh, ké | . Chuwong trinh, ké

2.1 ban hoach vé linh vuc trg giup phap 1y va hoa giai | hoach vé linh vuc trg
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& co so Chu tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh va t6 chirc thuc hién chuong trinh,
ké hoach do.

2. Tham muu xay dyng cac van ban chi dao
ctia huyén vé linh vuc tro gitip phép 1y va hoa
giai & co so; kién nghi stra ddi, bo sung cac
vin ban quy pham phap luat, cic ché do,
chinh sach thugc linh vyc trg giap phap ly va
hoa giai ¢ co s0.

3. C6 kha niang nghién ctu, 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 1.

giup phap ly va hoa giai
0 €O s0.

2. Cac dé _Xuét, kién
nghi sira doi 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 nhdt 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 Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chwong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong
vé trg gitip phap 1y va hoa gidi ¢ co so.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xudt cac bién phéap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly cua nganh, linh vuc
hodc cia dia phuong vé trg giup 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 sach ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé tro gifip
phap 1y va hoa gidi ¢ co so.

1. Van ban, tai liéu
duogc ban hanh dang
tién d¢, 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 chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc 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 chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh cta B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat cia Qubc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong
vé tro gitp phap 1y va hoa giai ¢ co so.

1. Vin ban béo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bédo cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cdp c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia goép
y cac van
ban.

Tham gia gép y cac quy dinh cua B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phéap luat cua Quéc
héi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu,
Thu tudng Chinh phu, B, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong

No6i dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.
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trinh, dg &n, d¢ an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé trg gitip phéap ly
va hoa gidi ¢ co s0.

1. Cong tac trg giup phap ly:

- Tham muu lanh dao xay dung ké hoach thuc
hién nhiém vu cong viéc thudc linh vuc dugc
giao;

- Tham muu véi lanh dao trién khai cac van
ban quy pham phéap luat vé cong tac tro gitp
phap ly;

- Phdi hop v6i trung tdm tro gitp phap 1y thuc
Thuc hién | hién trg giﬁp phap 1y cho cac dbi tuong tai cac
cac hoat dong | x4, thi tréan;

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

2.5 chuyén mon, | - Téng hop bao cao thuong xuyén, dinh ky; hoach \<e ‘[.1? n dof cAhat
. . Y lwgng va hi¢u qua cong
nghiép vu. 2. Cong tac hoa giai: N
~ A ... | viéc.
- Tham muu cho lanh dao xay dung van ban i
trién khai Luat hoa giai co sd;
- Tham muu xay dung ké hoach t6 chuc céac
16p tap huan k¥ nang hoa giai cho cac hoa giai
vién;
- Kiém tra cong tac hoa giai;
3. Tong hop bao céo thang, quy, nam.
4. Thyc hién mot sd nhiém vu khac.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
. e . tao duwoc mdi quan hé
Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham muu | A ot dapan s
£ . \ S \ o cong tac phat trién hi¢u
Phoi hop | hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan ,
2.6 . £ \ - oA ~ | qua cao.
thuc hién dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phan . £
oon 2. Noi dung phdi hop
& duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach
Thuc hién , R . L 1s A 4o 2
S Tham du cac cudc hop li€n quan dén Iinh vyc | Tham dy day dd, chuan
nhiém vu n N \ .\ . s A AT, 1k .
2.7 chun hoi chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo | bi tai liu va y kién phat
& " | phan cong. biéu theo yéu cau.
hop.
Xay dung, thuc hién ké
A s i o |hoach theo ding ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong taic nam, quy, thang, oach *eo dung e
2.8 N hoach cong tac cua don
tuadn cua cé nhan . « LA
vi, co quan va nhiém vu
duogc 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
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Pugc quan ly trye tiép va Quan h¢ phéi hop true tiép Cic don vi phdi hop
kiem duyét ket qua béi trong don vi chinh
- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao dong cua | Cac co quan chuyén
- Pho Trudng phong Phong mon, don vi thudc huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S6 Tu phap - Tham gia céac cudc hop c¢o li€n quan;
- UBND céc x4, thi tran. - Cung cép cac thong tin theo yéu cau;
- Cac co quan,don vi lién quan. - 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

STT 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 cta don vi.

43 Puoc cung cép thong tip vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gid muc dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao;

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng ctia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh: Phap Luat.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu clia cap c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chung

chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duogc
ngoai ngtr twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh
(thinh tich cong | - Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach

tac)

nghiém

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi 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.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
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- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc
chii trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thye tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy duoc 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 nude & linh vuc cong
tac dugc phan céng

- Co6 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 chirc ning,
nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ning xtr Iy cic 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
chtic, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thiic co ban va ning cao vé nganh, linh virc; c6 ki
ning thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

2
- St dung ngoai ngir

Nhom nang
chuyén mon

luc | - Hiéu 16 cac myc tiéu va dbi trong quan 1y, hé thdng cac

- Nam viing cac quy dinh cta phap 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.

nguyén tic va co ché quan 1y cta nghiép vu thugc pham vi
dugc giao; hiéu duoc nhing van dé co ban vé khoa hoc
tam 1y, khoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa hoc quan 1.

- Nam rd quy trinh x4y dyung cac phuong an, ké hoach, cac 2-3
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quyét dinh cu thé va co kién thirc am hiéu vé nganh, linh

vuc duoc giaoi c6 k¥ nang soan thdo van ban va thuyét

trinh cac van dé dugc giao nghién ctru, tham muu.

- Am hiéu chu truong, duc‘mg 161, chinh sach cua bang,

phap luat cia Nha nudc dé van dung vao hoat dong 2-3

chuyén mon

- Nam duqq nguyén tac, ché dd, chinh sach, quy dinh ctua 2.3

Nha nudc ve quan 1y kinh t€, van hoda, xa hoi.

- Kha nang phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 2-3

- Kha ning danh gia, tong hop bao céo vé& chuyén mén, 9.3

linh vuec.

- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa hoi. 2-3

- Nam duoc quy trinh nghiép vu; c¢6 kha niang thuc hién 2.3

nhiém vy dugc giao.

- Tu duy chién lugc. 1-2

L | - Quan ly su thay doi 1-2

{\;’hom nang lyc quan [~ Ra Quyét dir}h 12

- Quan ly nguon luc 1-2

- Phat trién nhén lyuc 1-2

Tén Vi tri vi¢c lam: Hanh chinh tw phap

Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-17

Ngay bét du thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Nghia Hung, 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, huéng dan
cua Trung vong, cua tinh, cia huyén vé hanh chinh tu phap.

1. Muc tiéu vij tri

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
k& hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
hanh chinh tu phép; chu tri, t6 chure trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong

viéc dugc phan cong.

viéc lam

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T NhiélAn vu,.lnéng Céng viée cu thé hoan thanh coéng viéc
cong viéc
1. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké | 1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc hanh chinh tu phép | hoach vé linh vuc hanh
a4y dune  vin trinh Chu tich ny ban nhan dan huyén | chinh tu phép. ’ ,
2.1 |~dy dung quyét dinh va té chirc thuc hién chuong | 2. Cac d& xuét, kién

ban

trinh, ké hoach d6.
2. Tham muu xay dung cac van ban chi
dao cua huyén v€ linh vuc TTHC; kién

nghi stra doi van ban
quy pham phap luat,
ché dd chinh sach kip
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nghi stra doi, bd sung cic vin ban quy
pham phap luat, cac ché do, chinh sach
thudc linh vuc hanh chinh tu phap.

3. C6 kha ning nghién ciru, 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
Iy nha nuéc vé linh vyc hanh chinh tu
phap lién quan dén nganh va dia ban quan
ly.

thoi va hi¢u qua.
3. Cac van ban huodng
dan nghiép vu TTHC
dugc thoéng nhdt va
quan ly hi¢u 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 cua Trung wong, cia
tinh, cia huyén; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh séch, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé hanh chinh tu phap.

2. T6 chire, huéng dan, theo dbi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hodc cuia dia phuong vé hanh
chinh tu phép.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
ctia 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 chét
luong theo yéu cau caa
cap trén.

2. Truyén dat duoc céac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca4 nhan khéc
hiu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chiic
16p dio tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viée giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cao viéc
thuc hién cac quy dinh cia Trung uvong,
cua tinh, cia huyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé hanh chinh tu
phap.

1. Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia c6 @& xuat kip thoi,
dang ké hoach, duoc cip
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gop y céc quy dinh cia Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bd, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé hanh chinh tu phap.

Noi dung tham gia goép
v dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit
lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Tham muu véi lanh dao trién khai cac
van ban quy pham phap lut vé cong tac
hanh chinh tu phéap;

2. Thuc hién cong tac dang ky quan 1y ho

bam biao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
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tich trén dia ban;

3. Tham muu huéng dan vé chuyén linh virc
hanh chinh tu phép ddi véi cac x4, thi tran;

4. Thyc hién cong tac chiing thuc;

5. B4o cao thuong xuyén thang, quy, nam;
6. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac.

cong viéc.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
Phoi hop thuc | muu hoach dinh va thuc thi chinh séch
hién lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong.

2.6

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

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach

Thyc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
2.7 | vu chung, hdi | vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi
hop. theo phan cong.

Tham du ddy du, chuin
bi tai ligu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

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

2.8 e
tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac ciia don
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

Pugc quan ly trye tiép va Quan hé phdi hop truec tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi trong don vi chinh
- Trudng phong Cong chtic, nguoi lao dong cua | Cac co quan chuyén mon,
- Pho Truong phong Phong don vi thudc huyén
3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S& Tu phap - Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan;
- UBND cac x4, thi trin - Cung cap cac thong tin theo yéu cau;
- Cac co quan, don vi lién quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong ké;

- Thyc hién bao 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 cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 vu duoc giao theo quy dinh.

Pugc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
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nhi¢m vy dugc giao;

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lwe
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh: Phép Luat.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cu nhiém vu cia cap co
thim quyén quy dinh.

B6i dudng, ching chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va s dung dugc
ngoai ngtr tvong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tc)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc 4p 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 thim dinh cac
chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé
thure tién lién quan trong pham vi chitc niing, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién higu qua cac chii truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nuéce & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan dén chirc 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¥ ning xt 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 duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuec, trién khai nghién cuu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

- 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 lyc




157

Nhém ning luc Tén nang luc C(%p
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thue hién cong viée 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc Y .
chung - Giao ti€p ung XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 5
- Str dung ngoai ngit
- Nim vitng cac quy dinh cta phap luat, ché (46 chinh sach cua
nganh, linh vuc va cac kién thirc co ban vé linh vyc chuyén | 2-3
mon nghiép vu dugc giao
- Hiéu 1o cac muc ti’éu va ddi tuong quan ly, hé théng cac
nguyég tac Va co ché quan ly cﬁg nghiép vu thudc pham vi 2.3
dugc giao; hiéu dugc nhiing van dé€ co ban vé khoa hoc tam 1y,
khoa hoc quan ly; t6 chuc khoa hoc quan ly
- Nf}m 3 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac
quyet Qinh cu thé va co kién thire am hiéu vé nganh, linh vuc 2.3
Nhém nang luc dlkrc_rc giao; co ky p:?mg soan thdo van ban va thuyét trinh céc van
chuyén mén dé duoc glao nghién ctru, tham m,uu
- Am hiéu chu truong, duong 161, chinh sach ctia Pang, phap 2.3
luat ctia Nha nudce dé van dung vao hoat dong chuyén mon
- Ndm ‘dll’(')’C nguyén tép, ché d9, chinh sach, quy dinh cia Nha 2.3
nudce vé quan 1y kinh t€, van hoa, xa hoi
- Kha nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét 2-3
- Kha nang danh gia, tong hop bao co vé chuyén mén, linh vye | 2-3
- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa hoi 2-3
- Niam duoc quy trinh nghiép vu; c¢6 kha nang thyc hién nhiém 2.3
vu dugc giao
- Tu duy chién luoc 1-2
, § - Quan 1y sy thay d6i 1-2
gfé‘;ﬁy nang - lve o Quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhén luc 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Kiém soat van ban

Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-18

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién

quan

ban.

Thyc hién theo quy dinh ctia Bang, phéap luét cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phép ludt, van ban chi dao, hudng
dan ctua Trung uwong, cua tinh, cua huy¢n vé kiém soat van

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xy dung, hoan thi€n vin ban quy pham phap luat, du an, d€ an vé
kiém soat van ban; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong

viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

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 v& linh vuc kiém soét vin ban trinh
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét
dinh va to chirc thuc hién chuong trinh,
ké hoach d6.

2. Tham muu xay dung céc van ban chi
dao cta huyén vé linh vuc TTHC; kién
nghi stra doi, bd sung cic van ban quy
pham phap luat, cac ché do, chinh sach
thudc linh vuc kiém soat vin ban.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé& xuit, xay
dung, gbp v cac van ban quy pham phap
ludt va cac chuong trinh, ké hoach, dé 4n,
cac giai phap phuc vu cho cong tac quan ly
nha nude vé linh vuc kiém soét van ban lién
quan dén nganh va dia ban quan Iy.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc kiém
soat van ban.

2. Cac dé xuat, kién
nghi stta d6i van ban
quy pham phap luat,
ché do chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu TTHC
dugc thdng nhat va
quan ly 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 tr1, Ban Bi thu;
van ban phap ludt ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh pha, Tha
twdng Chinh phu, Bo, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
cta dia phuong vé kiém soat vin ban.

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 ctua dia phuong vé kiém
soat van ban.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé kiém soat van ban.

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
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td churc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo vi¢c
thuc hién cac quy dinh ctia By Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phéap luat ciia Qudc

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.
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hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu, B9, 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 vian ban.

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuit kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cip c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia goép 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 dja phuong vé kiém soat vin ban.

No6i 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 van ban QPPL; Tham dinh
van ban QPPL do céac nganh trinh UBND
huyén; Ra soat hé thong hoéa vin ban
QPPL do UBND huyén ban hanh,;

2. Kiém tra van 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. Bon dbc, hudng dan, tong hop két qua
ra soat, hé théng hoa vin ban chung cia
HDND va UBND cap huyén

5. Xay dung béo céo tong két cac chuyén
dé thugc 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 ding
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 nhiém vy
dugc phan cong.

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

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

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tadc ndm, 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
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\ 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

Puoc quan ly true tiép va Quan h¢ phéi hop true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi trong don vi
- 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, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Tu phap

- UBND céc x4, thi tran
- Cac don vi lién quan khéc - Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thyc hi¢n

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan;
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau;

cong viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong ké;
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

4.1 | PBugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

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

4.3

Puogc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi¢m
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cp thong tin, danh gia mirc d6 xéac thuc cta 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 ciia cap trén.

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 d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh: Phép Luat.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap co
tham quyén quy dinh.

Bdi dudng, ching chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngit trong 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 di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, 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 tt.
- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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




161

- Kha ning doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuit nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van @& thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén moén v& linh vuc hoat dong va
thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
gia'.m sét, tham muu, dé xuat va thyc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dadm nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc (é::'ip
- Pao durc 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 tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 5

- St dung ngoai ngit

Nhém nang luc chuyén
mon

- Nam viing cac quy dinh ctia phap luat, ché (6 chinh sach cua
nganh, linh vuc va céac kién thic co ban vé linh vyc chuyén | 2-3
mon nghi¢p vu dugc giao

- Hiéu rd cac muyc tiéu va d6i twong quan 1y, hé théng cac
nguyén tic va co ché quan ly cua nghiép vu thugc pham vi
duoc giao; hiéu duoc nhimng van dé co ban vé khoa hoc tim
1y, khoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa hoc quan 1y

- Nam rd quy trinh xdy dyng cac phuong an, ké hoach, cac
quyét dinh cu thé va c6 kién thitrc am hiéu vé nganh, linh vuc
duogc giao; ¢6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac
van d& duoc giao nghién ciru, tham muu

2-3

- Am hiéu chu truong, dudng 16i, chinh sach cua Pang, phap
luat ctia Nha nudce dé van dung vao hoat dong chuyén mon
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- Nim duqc nguyén tég, ché d9, chinh sach, quy dinh cia Nha 9.3
nudc ve quan ly kinh t€, van hoa, xa hoi
- Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 2-3
- Kha ning danh gia, tong hop bao céo vé chuyén mén, linh vuc 2-3
- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa hoi 2-3
- Nam dugc quy trinh nghi€p vu; c¢6 kha nang thuc hién nhiém 2.3
vu dugc giao
- 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 luc 1-2
- Phat trién nhan lyuc 1-2

Ma vi tri viéc lam:NH-NVCN-19
Ngay bét du thyc hién:

Tén Vi tri viéc lam: Theo doi thi hanh
phap luat

bia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Thuc 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 theo ddi
thi hanh phap luat.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch va chu tri xdy dyng, hoan thién vin ban quy pham phép 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

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

TT | Nhiém vu, mang

n o Cong viéc cu thé
cong viéc

2.1

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc theo d&i thi hanh phap
luét trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyé¢n
quyét dinh va t6 chirc thuc hién chuong
trinh, k& hoach do.

2. Tham muu x4y dung cac van ban chi dao
ctia huyén vé linh vuc TTHC; kién nghj stra
d6i, bd sung cac van ban quy pham phép
luat, cac ché d¢, chinh sach thude linh vyc
theo doi thi hanh phap luat.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuét, xay
dung, gép 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

Xay dung van ban

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc
theo doi thi hanh
phép luat.

2. Cac dé xuit, kién
nghi stra d6i vin ban
quy pham phép luat,
ché d6 chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac van ban
hudng dan nghiép vu
TTHC duoc théng
nhit va quan ly hiéu
qua.
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nha nuéc vé linh vyuc theo ddi thi hanh phap
luat lién quan dén nganh va dia ban quan ly.

2.2

Huéng 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 caa Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoéi, Chinh pha, Thu
tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cta nganh, linh vuc hodc
cta dia phuong vé theo di thi hanh phap
luat.

2. Tb chue, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sich 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 phap luat.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
ctia nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
theo doi thi hanh phap luat.

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

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghiép vu theo phin
cong dé cac to chic,
c4 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
giang day.

2.3

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

Tham gia to chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cao viéc thuc
hién céc quy dinh cia B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat ciia Qubc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé theo ddi thi hanh phép
luat.

1. Van ban bdo céo
két qua kiém tra
duoc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo céo,
danh gia co dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thim  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 cta Quéc
hoi, Uy ban Thudong vu Qudc hoi, Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé an lién quan
dén nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
vé theo doi thi hanh phap luat.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Xay dyng va trinh Uy ban nhan dan cap
huyén ban hanh va t6 chirc thyc hién Ké
hoach theo doi tinh hinh thi hanh phap luat
trén dia ban;

2. Huéng dan, don dbc, kiém tra cic co
quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
cap huyén va cong chic chuyén mon thude
Uy ban nhan dén cdp x4 trong viéc thuc

bam bio quy trinh
cong tac va theo
dung k& hoach vé
tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc.
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hién cong tac theo doi tinh hinh thi hanh
phap luat tai dia phuong.

3. Tong hop, dé xuat véi Uy ban nhan dan
cap huyén vé viéc xur Iy két qua theo ddi
tinh hinh thi hanh phap luat.

4. Theo ddi tinh hinh thi hanh phdp luat
trong linh vyuc tu phap thudc pham vi quan
ly nha nuéc cua Uy ban nhan dan cép
huyén.

5. Tong hop bao céo thang, quy, nam.

6. Thuc hién mét sé nhiém vu khac.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tac phat

26 Phéi hop thuc | muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién trién hiéu qua cao.
" | hién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc | 2. Noi dung phdi hop
phén cong. dugce hoan thanh dat
chat luong, theo
ding tien do ke
hoach
Thyc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh Thafn du CFaAly (‘iu’,
n R AN . .. . | chuan b1 tai ligu va y
2.7 | vu chung, hdi | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi |, .« 1A
A A kién phat biéu theo
hop. theo phan cong. A A
yéu cau.
X,éy dung, thuc hi¢n
’ | k& hoach theo ding
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan | k¢ hoach cong tac
"~ | ciia ca nhan cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
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

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

- Trudng phong
- Pho6 Trudng phong

Cong chuc, nguoi lao dong cua
Phong

Cac co quan chuyén
mon, don vi thugc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Tu phap

- UBND céc x4, thi trdn

- Céc co quan, don vi lién quan

cong viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong ké;

- Tham gia céc cudc hop co li€n quan;
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau;
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Puogc 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 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu duoc giao;

45 | Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cta cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh: Phap Luaét.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cia cap co
thim quyén quy dinh.

B6i dudng, ching chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi voi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai nglr tvong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt 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 dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, 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 thuc, thang than, 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 luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hod 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 bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic 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¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéce lam.
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- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc 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 van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Céc yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép
do
Nhom néng lyc chung | - Pao duc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép umg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2

- St dung ngoai ngi

Nhoém nang luc chuyén
mon

- Nam vitng cac quy dinh ctia 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 1d cic muc tiéu va dbi tuong quan 1y, hé théng cac | 2-3
nguyén tic va co ché quan 1y ctia nghiép vu thudc pham vi
duoc giao; hiéu duge nhitng van dé co ban vé khoa hoc tim
1y, khoa hoc quan 1y; to chtrc khoa hoc quan 1y

- Ndm 15 quy trinh xdy dyng cac phuong an, ké hoach, cc | 2-3
quyét dinh cu thé va ¢ kién thirc am hiéu vé nganh, linh vuc
duoc giao; c¢6 k§ nang soan thao van 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 dugc nguyén tac ché d¢, chinh sach, quy dinh ctia Nha | 2-3
nude vé quan 1y kinh té, van hoa, xi hoi

- Kha ning phdi hop thuc hién cic chii truong, nghi quyét 2-3

- Kha ning danh gi4, tong hop bio cdo vé chuyén mon, linh | 2-3
vuc

- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa hdi 2-3

- Nam duoc quy trinh nghiép vu; c6 kha ning thuc hién nhiém | 2-3
vu dugc giao

Nhom néng lyc quan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
- Ra Quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan luc 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Quan ly

kinh té tong hop

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-20

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién

quan

van ban quy pham phép luat, van ban c

Thyc hién theo quy dinh cia Dang, phap luat cia Nha nudc; cac
hi dao, huéng dan cia Trung
uong, cua tinh, ctia huyén veé linh vuc quan 1y kinh té tong hop

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
La cong chirc ¢6 trinh do chuyén mén, nghiép vu co ban vé quan 1y kinh té tong hop cua
nganh ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién cuu, xay dung va td chirc thuc hién chinh
sach, phap ludt vé phat trién kinh té - x3 hoi; chu tri 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 vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

- x4 hoi

1. Tham gia xay dung ké hoach phat trién
kinh té - xa hoi 5 ndm va hang nam.

2. Tham gia to chirc huéng dan xay dung ké
hoachphat trién kinh té - xa hoi 5 nam va

Xay dung ké hoacl,lhéng nam.
phat trién kinh t€3. Tham gia tong hop, theo doi, danh gid

tinh hinh thyc hién ké hoach phat trién kinh
té - x4 hoi dinh ky hang thang, quy, nim,
gitra ky va 5 nam.

4. Tham gia tham gia x4y dung ké hoach ké
hoach ngan sach hang nam.

1. Du théo cac van ban, ké
hoach trinh cép c6 tham|
quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién do,
chat luong theoquy dinh.

2.2

mo

1. Tham gia nghién ciru, d& xuat cac chu
truong, biénphap, co ché, chinh sach trong
linh vuec tai chinh;

2. Tham gia nghién ciru, tong hop cac chu
truong, co ché, chinh sach, cic bién phap
chi dao diéu hanh thyc hién ké hoach phat
trién kinh té - xa hoi;

3. Tham gia xay qdu:ng du thao cac van kién

Quan 1y kinh t& viké hoach phat trién kinh té - xa hoi theo quy

dinh.

4. Phdi hop véi cac don vi lién quan nghién
ctru, soanthdo cac van ban quy pham phap
luat va vin ban huéng dan thudc nganh linh|
vuc dugc phan cong;

5. Tham gia nghién ciru, d& xuat cac chu
truong, bién phap, co ché, chinh sach dé h
trg, thuc hién ké hoach phat trién kinh té -

1. Du thao cac van ban, k§
hoach trinh cip c6 tham)
quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.

xa hoi cua linh vuc, pham vi theo doi.




168

6. Tham gia xac dinh phuong hudng nhiém|
vu ké hoach cua linh vuc tai chinh gén Vol
phuong huéng, nhiém vu phat trién kinh té -
x4 hoi trong ting thoi ky ké hoach.

Quan 1y Kinh té

2.3 nganh, linh vuc

Tham gia nghién ctru, tong hop chién luoc,
dé xuat co ché, chinh sach phat trién cac
nganh, linh vuc.

1. Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cép cd
thim quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
diang ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.

Quan 1y Kinh té

24 ving, lanh tho

1. Tham gia theo ddi toan dién vé phattrién
kinh té -xa hoi trén dia ban huyén;

2. Tham gia xtr Iy cdc vin dé phat sinh trong
qua trinh tong hop, giao ké hoach va thuc
hién ké hoach cua cac don vi trén dia ban;

3. Tham gia chuan bi cic bdo cdo vé
tinhhinh thuchién ké hoach phat trién kinh|
té- x4 hoi va ké hoach dau tu cong cua
huyén.

1. Dy thao cac van ban, ké
hoach trinh cép c6 tham
quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.

2.5 Nhiém vu khac

1. Tham muu lap ké hoach, chuong trinh
xay dung cac van ban quy pham phap luat
thugc pham vi quan ly nha nudc duge phan
cong.

2. Tham muu xdy dyng, to chic thi hanh
cac van ban quy pham phép luit lién quan
té1 linh vuc quan ly.

K ét qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién do,
chat lugng theo quy dinh.

26 [ 7 7=
cua ca nhan.

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

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

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 ly truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép

trong don vi Cac

don vi phéi hop chinh

Truong phong hodc pho truong|Cac cong chirc chuyén moén
phong phu trach (néu co)

Cac co

khac trong co quan

thudc huyén

quan chuyén moén, don vi
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3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- So Ké hoach va Pau tu - Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- S¢ Tai chinh hién cong viéc chuyén mon.

- UBND céc x4, thi trdn - Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

- Cac co quan, don vi co lién quan - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viécquan ly.
- Phoi hop xay dung cac van ban vé lién quan dén
nganh, linh vuec.
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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 duogc giao.

4.2

Duogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu
duoc giao nham phuc vu tot cong vi¢e chung.

4.3

Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 DPuogc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5 Puoc tham gia y kién doi voi viéc st dung cong chue cua don vi.

4.6 Pugc kién nghi vé cong tac can b thude 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 d¢ dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té; Kinh té hoc;

Quan 1y cong; Khoa hoc quan 1y; Quan 1y du an; Quan tri kinh doanh; Tai
chinh - Ngan hang; Ké toan - Kiém toan; Ké toan, phén tich va klem toan.

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ctia cép c6 tham

quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nude ddi voi cong
chic ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngy
twong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau ctia 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 d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu treong, chinh
sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, thang thin, 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.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phoi hop kiém tra
va tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
V6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic nang, nhiém vy duod
giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua cac cha truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc & linh vy cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat dong va|
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thuc thi, ky nang xt 1y 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.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, to chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.
- Biét van dung céac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vyc; c6 k3
nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap d
» 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 luc chung | Giao tiép ung xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» St dung ngoai ngir 2
S dung cong nghé thong tin 1-2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
L _ |» Hu6ng dan thyc hién viin ban 2-3
El(})?lm nang lyc chuyén Kiém tra thuc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
« T6 chirc thyc hién vin ban 2-3
« Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning luc quan Iy | Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
* Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién ve

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-21

Quan Iy du tw

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat ciia Nha nuoc; cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cta
Trung wong, cta tinh, cuia huyén vé linh vuc quan ly dau tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chuc co trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban Ve quan ly dau tu; Tham gia
nghién ctru, xay dung va to chic thuc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y dau tu; cha tri trién

khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc
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2.1

Chinh sach dau
tu

1. Tham gia xay dyng cac van ban quy
pham phap luat lién quan dén dau tu
cong, dau tu kinh doanh;
2. Phéi hop xdy dung nguyén tic, tiéu
chiva dinh mrc phan b chi dau tu phat
trién ngudn ngan sach nha nudc.
3. Tham gia xdy dung co ché, chinh
sach huy dong, thu hat va khuyén khich
dau tu theo nganh, linh vuc;

4. Tham gia theo dbi, huéng dan co ché,

theo nganh, linh vyec.

5. Tham gia nghién ctru soan thao céc
vanban quy pham phéap ludt trong linh
vucgiam sat, danh gid, tham dinh dau
tu;huong dan vé nghiép vu thdm dinh,
giam sat 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 nghién ctru, tng dung nghiép vu
tham dinh, giam sat, danh gia dau tu.

chinh sach dau tu trén dia ban huyén va2. Két qua trién khai theo

1. Dy thao cac van ban, ké
hoach trinh cap c6 tham
quyéen ban hanh.

ding lgé hoach vé tién|
do, chat luong theo quy|
dinh.

2.2

Quén 1y Pau tu
cong

1. Tham gia téng hop ké hoach va bao
cdotinh hinh thuc hién ké hoach dau tu
cong trung han va hang nam.

2. Téng hop, dé xuat co ché chinh sich
quan 1y, diéu hanh chung; tong hop, dé
xudt ké hoach von dau tu phét trién
ngudn ngan sach trung wong giai doan|
05 nidm, hang nim; tong hop va giao ké
hoach thuc hién cac chuong trinh (muc
tiéu, nhiém vu von dau tu phat trién v
von su nghiép) giai doan 05 nim, hang
nam.

3. Tham gia tong hop cac khoan dau tu
tudy phong ngan sach trung wong, cac
khoan chi (mg trudc cho cac dy an dau
tutheo quy dinh ctia phap lut vé dau tu]
cong.
4. Tham gia tong hop, danh gia tinh
hinh dau tu cong tai dia phuong;

5. Tham gia tham dinh chu truong dau
tu cac du 4n quan trong qudc gia, cac du
annhom A, B, C theo phan cap quan 1y.
6. Tham gia 1am dau mdi quan 1y céc
chuong trinh, dy an; thdm dinh nguén
von va kha niang can ddi vén cac du an
su dung von dau tu cong thudc linh vuc

1. Dy thao cac van ban,
ké hoach trinh cdp co
tham quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
ding ké hoach vé& tién
d6, chat lugng theo quy
dinh.

dugc phan cong phu trach;
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/. Tham gia tong hop Von dau tu phat
trién toan xa hoi va von dau tu thude
ngansach nha nudc theo nganh, Ilinh|
vuc.

8. Tham gia theo ddi, dé xuat giai phap
thio g& trong dau tu cong, giai ngan
von dau tu cong.

1. Tham gia tham dinh, gop ¥ du 4n dau
tu theo theo quy dinh cta phap luat.

2. Tham gia to chuc thAm dinh, bao cao
cdp c6 thim quyén quyet dinh chu

1. Dy thao cac van ban,

ké hoach trinh cip co
truong dau tu hodc diéu chinh quyét, A \
\ , A tham quyén ban hanh.
Quan 1y Péau tudinh cha truong dau tu cua cac du an 2 Y .
2.3 |5 A A g R A L 1 2. K&t qua trien khai theo
kinh doanh dau tu thudc tham quyén quyét dinh chuf z XLk
A . , Ay A ding ké hoach vé tién
truong dau tu quy dinh cua Luat Pau tu.[, P
) N .. ,.1d0, chat luong theo quy|
3. Tham gia tham gia kiém tra, giam sat, .
, A T A 2.2, 7 dinh.
danh gia hiéu qua dau tu doi véi cac
chuong trinh, dg 4n dau tu theo quy
dinh cta phap luat.
Xay dung, th},rc hién ké hoach
b 4 Xay dung va thyc hién k& hoach cong tac nam, quy, thang, theo dung k& hoach cong tac
" tuan cda ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.5 [Thuc hi¢n cac nhi¢ém vu khac do lanh dao phan cong

3. Cac moi quan h¢
3.1. Bén trong

trong cong viéc

Puoc quan ly true tiép

kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

va

Cic don vi phéi hgp chinh

phong phu trach (néu c6)

Truong phong hodc pho truong

Cong chtrc, nguoi lao dong cua(Cac

Phong

thudc huyén

co quan chuyén mon, don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& K& hoach va Pau tu
- UBND céc x4, thi trdn

- Cac co quan, don vi co lién quan

- Cung cp cac thong tin

cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bao cao

cong viécquan ly.
- Phoi hop xay dung ¢
nganh, linh vyec.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

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

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

theo yéu cau.

theo yéu cau.

ac van ban ve lién quan dénl

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

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

4.2

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vu
duoc giao nham phuc vu tot cong vi¢c chung.

4.3 nhiém vu duogc gi

Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

ao.

4.4 DPuogc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5 Puoc tham gia y kién doi voi viéc st dung cong chire cua don vi.

4.6 Puoc kién nghi v

€ cong tac can bd 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 the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd lén:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Kinh té hoc: Quan tri
kinh doanh; Kinh doanh qudc té; Kinh doanh thwong mai; Thuong mai
dién tir; K& toan - Kiém toan; Ké toan, phan tich va kiém toan; Tai chinh -
INgan hang, Khoa hoc quan 1y, Quan ly cong, Quan 1y du an, Luat kinh té.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cap co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau ctia 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 tudng, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong vic, Vi tap thé, phoi hop cong tic
tot.

- Trung thyc, thing 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, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém
tra va tham dinh cac chil truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i caa Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nuéc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhiing chua truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai

phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu caa
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don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién cuu, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
Vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thire 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 thuec, k¥ thuat xay dung, ban hanh van 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

» 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 chung  |» Giao tiép Gmg xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3

» St dung ngoai ngir 2

* Stir dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
o _ |» Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
El}(;?lm nang lyc chuyén Kiém tra thuc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
e T6 chuc thuc hién van ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn luc 1-2
* Phét trién nhan vién 1-2

doi ngoai

Tén Vi tri viéc am: Chuyén vién Quan ly kinh t¢ ~ Ma vi tri vigc lam: NH-NVCN-22

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Pho

ng Tai chinh - K& hoach, huyén Nghia Hung

quan:

Quy trinh cong viéc lién van ban quy pham phéap luat, van ban chi dao, huéng dan cua

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nudc; cac

Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc quan ly kinh té dbi
ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc ¢ trinh ¢ chuyén moén, nghiép vu co ban vé quan 1y kinh t¢ d6i ngoai cia
nganh ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va t6 chuc thuc hién chinh
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sach, phap luat vé vé kinh té ddi ngoai tong hop trong pham vi dia phuong va theo phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T ié 2 R . n
}\I h“‘l{n Ve Cong viéc cu thé hoan thanh cong
Mang cong viéc .n
viéc
1. Tham gia soan thao dinh hu(mg,chién luoc
trong linh vuc hop tac héttrién; soan thao va , .. , R
h s Al Vo op tac p .+ ~ _xll. Du thao cac van ban k¢
udng dan cac van ban quy pham phép luat vé . 2 .2
L s . BT ETe . . hoach trinh cap c6 tham
Quan ly tong hop|linh vurc kinh té doi ngoai dugc giao. X .
X1 £ . o .. quyéen ban hanh.
1 e kinh té do6i2. Tham gia nghién ctu, tham gia xay dung £ Y LA :
. £ X LS .z2. Keét qua trien khai theo
ngoai chién lugc, ké hoach hop tac cac sang kien[_, z NP
, . ding ké hoach vé tién do,
hop tdc khc. chét Irong theo quy dinh
3. Tham gia theo doi, don doc va baocao tinh e quy i
hinh thuc hién cac nhiém vu
Ké hoach dugc xay dung
5 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thﬂeo dl,mg :uen do k.e hoach
thang, tuan cua c4 nhan cong ta‘c cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
3 [Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1.Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Truong phong hodc pho truong
phong phu trach (n€u co)

Cong chuce, nguoi lao dong cua
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& Ké hoach va Pau tu
- So Tai chinh

- UBND céc x4, thi trdn
- Cac co quan, don vi co lién quan

hién cong viéc quan ly.

nganh, linh vyec.

- 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.

- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc

- Phoi hop xdy dung céc vin ban vé lién quan dén|

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Trong cong tac chuyén mon, nghi€p vu:

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

Duogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua don vi trong pham vi nhi¢m vu
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dugc giao nham phuc vu tot cong viéc chung.

Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc dd 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 chirc:

Dugc tham gia y kién doi voi viée st dung cong chirc cia don vi.

Duogc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi.

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

Tt nghiép Pai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Kinh té hoc, Kinh té d6i
ngoai, Quan hé quéc té, Luat kinh té, Luat quoc té.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cdu nhiém vu cia cip c6 tham|
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, ki niang quan 1y nha nude ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit twrong dwong 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 dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh)
sach cia Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc, vai tap thé, 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 niang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap 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 doi
Véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy duod
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chic thuc hién hiéu qua cic chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc & linh vic cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
don vi.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong v4
thuc thi, ky nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giém sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctu, t6 chtc,

trién khai nghién ctru, xdy dung céac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
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chuyén mon dam nhiém.
- Biét van dung cac kién thuc 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 thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép 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
Nhom ning lyc chung [ Giao tiép tng xir 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
» S dung ngoai ngir 2
» St dung cong ngh¢ thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
L | Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhém nangAluc chuyén Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
mon e Tham dinh vin ban 2-3
o T chirc thuc hién vin ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ning luyc 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 vé Quan ly Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-23

quy hoach

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Nghia Hung

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc;
Quy trinh cong vi¢e lién cac van ban quy pham phdp ludt, van ban chi dao, huéng dan
gquan cua Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc quan 1y quy
hoach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chirc ¢6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu vé quan ly quy hoach; Tham gia nghién
ctru, xdy dung va t6 chirc thyc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y quy hoach; chu tri trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhié . Tiéu chi danh gia hoan
L 1€m vil, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc
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2.1

Xay dyngchinh sach
ve quy hoach

1. Tham gia nghién ciru, dé xuét, to
churc soan thdo cac van ban quy pham
phap luat, vin ban huéng dan vé cong
tac quy hoach dé trinh cap tham quyén|
phéduyét, ban hanh.

2. Tham gia nghién ctru dy bdo, thu thap
va hé théng hoa cac thong tin vé kinh té
phuc vu cho vi¢c xay dung quy hoach
phat trién nganh, linh viuc Ké hoach, dau
tur.

3. Tham muu xay dung van ban chi dao,
hudng dan, kiém tra va td chirc thuc hién
cac vin ban quy pham phap luat vé quy
hoach.

4. Thyc hién tuyén truyén, phd bién,
gid0 duc phép luat vé quy hoach thudc
pham vi quan 1y.

1. Du thédo cac van ban, ké
hoach trinh cdp c6 tham
quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
dang ké hoach vé& tién do,
chat luong theo quy dinh.

2.2

Quan ly quy hoach

1. Phdi hop véi cac don vi lién quan|
téng hop kéhoach 5 nam, ké hoach hang
nam vé cong tac quy hoach.

2. Tham muu giGp cdp co thim quyén
thuc hién to chic 1ap, diéu chinh quy|
hoach hoac thuc hién nhi€ém vu cua co
quan thuong truc lap, diéu chinh quy
hoach.

3. Tham muu gitp cip c6 thim quyén to
chic thim dinh quy hoach trong hé
thong quy hoach qudc gia

4. Tham muu cdp c6 tham quyén dé
thuc hién nhiém vy thuong tryc cua Hoi
dong tham dinh quy hoach.

5. Tham muu to chitc cong bd, cong
khai quy hoach.

6. Theo ddi huéng dan, don ddc, danh
gi4, thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu
nai, to cao vé cac hoat dongquy hoach
thudc pham vi quan ly.

7. Tham muu trinh cdp c6 thim quyén|
ban hanh vin ban tham gia ¥ kién ddi
véi nhiém vu quy hoach khi dugc yéu
cau.
8. Tham muu tong hop bao cdo tinh
hinh thuc hién, kién nghi giai phap thuc
hién cac hoat dong quy hoach dugc giao
mhi€ém vu.

9. Tham muu xay dung co sé dir li¢yl
quy hoach; quan ly va cung cap thong

1. Du thao cic van ban, ké
hoach trinh cdp c6 thim
quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién do,
chat luong theoquy dinh.

tin v€ quy hoach theo quy dinh cua phap
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luat.

10. Tham muu t6 chic kiém tra, phan|
tich danh gia, bao cao té)ng két viée thue
hién nghi quyét, quyét dinh, két luan,
quy ché, quy dinh, chi thi, thong tu cua
vé kinh té - xd hoi; dé xuat chu truong,
bién phap uénnin, diéu chinh.

11. Tham muu cho c¢ip c6 tham quyén
véviéc ban hanhva t6 chac thuc hién)
vin ban quy pham phap luat vé& quy
hoach tinh; ké hoach, chinh sach, giadi
phap, bd tri ngudn lyc thuc hi¢n va danh|
gia thuc hién quyhoach tinh; t6 chuc lay|
¥ kién, to chtic cong bd quyhoach tinh;
cung cip dir liéu c6 lién quan thudc
phamvi quan 1y cua dia phuong dé cap
nhat vao hé thong thong tin va co s¢ dit
liéu quoc gia vé quy hoach; ra soat, dé
nghi diéu chinh quy hoach tinh; béo cao
vé hoat dong quy hoach trén dia ban

hang nam.

2.3 tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truce tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Trudng phong hodc pho truong

Cong chuc, nguoi lao dong cual

phong phu trach (néu co)

Phong

Céac co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan

hé chinh

Ban chit quan hé

- S& K& hoach va Pau tu
- UBND céc x4, thi trin

- Céac co quan, don vi co lién quan

nganh, linh vuc.

- Tham gia cac cudc hop c¢o 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 céc bao cdo theo yéu cau.

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

- Phéi hop x4y dung cac van ban vé lién quan dén

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu déng vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Duoc cung cap thong tin Ve cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vu
duoc giao nham phuc vu tbt cong viéc chung.

4.3

Pugc yéu cau cung cAp thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.4

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5

Duogc tham gia y kién doi voi viée st dung cong chue cua don vi.

4.6

Duoc kién nghi vé cong tac can bo 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 d¢ dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd lén:

- Nhom nganh hoidc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té
hoc, Quan 1y cong, Khoa hoc quan ly, Tai chinh - Ngan hang, Quan tri
kinh doanh.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia céap
c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi - Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, Ky ning quan 1y nha nudc déi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

ngoai nglt tuvong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yé€u cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

cong tac)
- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Pham chét c4 nhan - Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling 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.

Cac y€u cau khac

- Co kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hi¢n, phdi hop kiém
tra va thdm 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 ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chac thuc hién hiéu qua cac chal
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc 6 linh|
Vuc cong tac dugc phén cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhing chu truong, xdy dung quy trinh ndi b6 va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
Vu cua don vi.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, Kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thuc hién cong viéc theo
Vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ct, t6
chic, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh vin|
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

» Pao durc va ban linh 2-3
e T6 chuc thyuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning lyc chung  |» Giao tiép (mg xir 2-3
* Quan hé phoi hop 2-3
 Su dung ngoai ngir 2
» Str dung cong nghé thong tin 2
» Tham muu xay dung van ban 2-3

Nhém nang lye chuyén o Huong dan thug hién van ban 2-3

mon ; o Klém tra thuc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
e T6 chirc thyc hién vin ban 2-3
e 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 lyc 1-2
* Phét trién nhéan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-24

Quan ly d4u thiu Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Nghia Hung

Quy trinh cong vi¢e lién
quan

Thyc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phdp luat cua Nha nudc; cic van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung vong,
cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan 1y dau thau

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chire ¢6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu co ban vé déu thau trong nganh ké hoach
va dau tu; chju trach nhiém nghién clru, xay dung va td chire thue hién chinh sach, phap luat vé
quan 1y ddu thau thudc nhiém vu quan 1y nha nude cua nganh ké hoach va dau tu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Tham gia td chirc nghién cuu, soan|
thao vin ban quy pham phéap ludt vé
dau thiu dé trinh cic co quan chirc
ning ban hanh theo tham quyén.

2. Tham gia to chirc phd bién, tuyén
truyén, huéng dan thyc hién cic quy|
dinh cia phap luat vé ddu thdu; hudéng
dan xir Iytinh hudng trong dau thau.

3. Tham gia xay dung, quan ly, huéng
dan sir dung hé thdng mang dau thay
qudc gia va ddu thau qua mang; quan
Iy hé thong thong tin va cac co so dif
liéu vé dau thau.

1. Dy thao cac van ban, ké
hoach trinh cdp c6 tham
quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
ding ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.

1. Tham gia t0 chic thdm dinh ké
hoach lya chon nha thiu, nha dau tu,
két qua Iya chon nha dau tu va
phuong an lwa chon nha thiu theo quy
dinh cua phap luat.

2. Tham gia td chirc thAm dinh cac noi
dung vé ddu thau theo tham quyén|
duoc giao.

3. Tham gia t6 chirc kiém tra cong tac
dau thau theo quy dinh cua phéap luat
vé dau thau; tham gia cac hoat dong
thanh tra vé du thau.

dong ddu thau; danh gi4, tong ké bao
cho tinh hinh thyc hién hoat dong dau
thau ctia dia phuong theo quy dinh ciia phap luét.
5. Tham gia quan ly cong tac dao tao,

boi dudng vé dau thau.

4. Tham ga theo doi, gidm sit hoat

1. Dy thao cac van ban, ké
hoach trinh cdp c6 tham|
quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
ding ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.

ién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

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

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc
b 1 Xay dung chinh
" sach vé dau thau
2.2 Quan Iy dau thau
Xay dung va thyc h
2.3 AT A
tuan cua ca nhan.
2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phéan cong

3. Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

trong cong viéc

Puoc quan ly true tiép

kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

va

Cac don vi phdi hop chinh

Truong phong hodc pho truong

phong phu trach (néu c6)

Cong chure, nguoi lao dong cuaCac

Phong

co quan chuyén mon, 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 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.

- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc quan 1y.

- Phéi hop xdy dung cac vin ban vé lién quan dén nganh,
linh vuec.

- S& K& hoach va Pau tu

- S& Tai chinh

- UBND céc x4, thi trén

- Céac co quan, don vi co lién quan

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Puogc chu déng vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.

Dugc cung cap thong tin Ve cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vul

4.2 dugc giao nham phyc vu t6t cong viéc chung.

Dugc yéu cAu cung cap thong tin, danh gid mirc d§ xac thyc cua thong tin phuc vu cho

4.3 nhiém vu dugc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5 Pugc tham gia y kién doi véi viée st dung cong chire ciia don vi.

4.6 {Puoc kién nghi vé cong tac can bd 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 thé

Tt nghiép Dai hoc trd lén:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té
hoc, Tai chinh - Ngan hang, Xay dung, Quéan ly xay dung, Khoa hoc
quan ly, Cong nghé k¥ thuat kién tric va cong trinh xdy dung, Cong
ngh¢ k¥ thuat cong trinh xay dyng dan dung va cong nghiép, Quan ly
cong, Quan 1y du &n, Quan tri kinh doanh

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

Trinh do dao tao

- C6 ching chi boi dudng kién thiic, ki nang quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc
ngoai ngtt trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viée lam

Boi dudng, ching
chi

Kinh nghiém (thanh

Ao - Th inh vé diéu kién, tiéu chuén ct h
tich cong tac) eo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngac

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

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

Pham chat ca nhan
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- 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 chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ndng 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 nang, nhiém vu ciia
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky ning xir Iy 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 duoc cac kién thicc vé phuong phap nghién ciu, t6
chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon dam nhié¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va  nang cao vé nganh, linh vye; ¢6
ky nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc klen thac, ky thuat 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 Tén ning luc Cap dd
* Dao 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 ung xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* St dung ngoai ngit 2
* Str dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
L X « Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
E}ézm nang lyc chuyén . Kiém tra thuc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
* T6 chuc thuc hién van ban 2-3
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang luc quén 1y « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién nhén vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé Quan ly doanh nghiép

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-25

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién

quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang,
van ban quy pham phép luat, van
Trung wong, cua tinh, cua huyén
nghiép

phap luat cia Nha nudc; cac
ban chi dao, hudéng dan cua
ve linh vuc quan 1y doanh

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
La cong chirc cd trinh d6 chuyén mon, nghiép vu co ban vé hd tro phat trién doanh
nghiép nho va vira; d6i méi va phat trién doanh nghiép nha nuée va dang ky ho kinh doanh,
xaydung va t6 chire thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ca

¢ nhiém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vy, mang

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Doanh nghiép
nudc

nha

1. Tham muu soan thido cac van ban|
quy pham phap luat vé sip xép, doi
moi, t6 chirc hoat dong doanh nghiép
nha nudc, hd tro phat trién doanh
nghiép nhé va vira va cac co ché,
chinh sach, gidi phdp dam biao mdi
truong dau tu kinh doanh thuan 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, t0 chuc hoat dong cua doanh
nghi¢p nha nudc.

3.Tham muu xay dyng ké hoach sip
xép, doi méi phat trién doanh nghiép
nha nudc; huong dan trinh tu, thu tuc
sap xép, d6i méi va phat trién doanh
nghiép nha nudc; céng bd thong tm‘
tinh hinh hoat dong ctia doanh nghi¢p
nha nudce.

4. Tham gia thim dinh, déng 8Op Y]
klen cho cac dé an thanh lap, sip xép,
t6 chirc lai doanh nghiép nha nudc;
tong hop tinh hinh sip xép, doi méi,
phat trién doanh nghiép nha nudc theo
phéan cong.

5. Tham gia huéng dan thyc hién va
tham gia ¥ kién d6i véi cic vudng
mic cia doanh nghiép.

1. Du thao cac van ban, ké
hoach trinh cap c6 tham
quyén ban hanh.

2.Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.

2.2

Dang
doanh

ky

kinh|

1.Tham gia xay dung, soan thdo co
ché, chinh sach va cac van ban quy|
pham phép luat vé ho kinh doanh va céc

1. Du thédo cac van ban, k§
hoach trinh cap c6 tham
quyén ban hanh.
2. Két qua trién khai theo

loaihinh khac theo quy dinh ctia phap




187

luttrinh cap c6 tham quyén ban hanh.
2.Tham gia xdy dung hodc trinh cép
c6 thAim quyén ban hanh cac van ban
hudng dan, chi dao vé quy trinhchuyén|
mon, nghiép vu, biéu mau, ché d6 bao
cao phuc vu cong tac dang ky ho kinh|
doanh vacéac loai hinh khac theo quy|
dinh cua phap luat cho co quan dang ky
kinh doanh cap huyén va cac to chirc, ¢4
nhan trén pham vi quan 1y.

3.Theo dbi, giam sat, tong hop tinh
hinh thyc hién dang ky ho kinh doanh
theo quy dinh ctua phép luit;

4. Tham muu to chtrc xay dung, quan
1y, van hanh Hé thong thong tin ho kinh
doanh.

5. Tham muu, phdi hop véi cic col
quan c6 lién quan trong viéc két ndi
va trao doi thong tin vé dang ky ho kinh
doanh va céac loai hinh khac theo quy
dinh cua phap luat.

6. Tham gia cung cdp thong tin trong
Co so dir liéu qudc gia vé dang ky
ho kinh doanh cho cac t6 chirc, ca nhan.
7. Tham gia huéng dan, dao tao,
bé)iduéng chuyén mon, nghiép wvu
dangky kinh doanh cho co quan dang kv
kinh doanh va td churc, ca nhan khi c6
yéu cau.

7. T6 chtrc thuc hién, chiu trach nhiém|
viéc tiép nhan hd so cép hodc tir chdi
cap ding ky ho kinh doanh, huéng dan
ho kinh doanh vé hd so, trinh tu, thu tuc
dang ky ho kinh doanh

ding ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.

2.3

Doanh nghi¢p vua
va nho

1. Tham muu xdy dyng cac_ van
ban,chinh sach, phap luat vé hd trof
DNNVV trinh cdp c6 tham quyén|
banhanh;

2. Tham gia xac dinh muctiéu, doi
tuong, trong tim hd trg dé xdy dung va
trién khai cac ké hoach,chuong trinh, dy
an hd trg DNNVV trén dia ban; Phéi
hop véi co quan lién quan tong hop
ngan sach nha nudc dé thuc hién|
chuong trinh, dy 4an, hoat dong hd tro|
DNNVV.

1. Du thao cac van ban, ké
hoach trinh cap c6 tham
quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
ding ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.

2.4

Xay dung va thuc h
tuan cua ca nhan.

ién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, th’uc hién Kké hoach
theo ding ké hoach cong tac
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cua don vi, co quan va nhiém|
vu duogc giao.

2.5

Thyc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao phan cong

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

Pugc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hop true tiép
kiem duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Truong phong hodc phd trudéngCong chire, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén mén, don vi
phong phu trach (néu co) Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

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

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

_ S¢ Ké hoach va Diu tu - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
| UBND céc xa. thi trin - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viécchuyén mon.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viécquan ly.

- Phoi hop xay dung cac van ban vé lién quan
dén nganh, linh vyc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu
duoc giao nham phuc vu tot cong viéc chung.

4.3

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cia théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5

Dugc tham gia y kién doi voi viée st dung cong chirc cia don vi.

4.6

Dugc kién nghi vé cong tac can bg thude don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd lén:

- 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, Quan 1y doanh nghiép.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip ¢6
thim quyén quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, ki niang quan 1y nha nudc ddi voi

Boi dudng, chimg chi |cong chic ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va s dung dugc ngoai
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nglr trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m (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 tudng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viée, vai tap the, phoi hop cong tac
tot.

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

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

- Kha 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 chil truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi Vi cac van dé thyc tién lién quan trong pham Vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chiic thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc o linh vuc cong
tac dugc phan céng

- CO kha nang dé Xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cic van dé thyc 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 thuc thi, ky nang xtu ly céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, d& Xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién cuu, t6
chtc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
Vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thurc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c§
k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

* Dao duc va ban linh 2-3

e T6 chirc thue hién cong viée 2-3

» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung  |» Giao tiép Gmg xir 2-3

* Quan hé phéi hop 2-3

* St dung ngoai ngir 2

» St dung cong ngh¢ thong tin 2
Nhom ning luc chuyén |* Tham muu xdy dyng van ban 2-3
mon « Hudng dan thuc hién vian ban 2-3
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e Kiém tra thuc hién van ban 2-3
« Tham dinh vén ban 2-3
e T6 chirc thyc hién van ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning luc quan Iy | Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn luc 1-2
e Phat trién nhéan vién 1-2
Ma vi tri vi¢c lam: NH-NVCN-26

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
Quan ly kinh té tap thé, kinh té hop tac

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién

quan

van ban quy pham phap luat, van

thé, kinh té hop tac

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phéap luat ciia Nha nudc; cac

ban chi dao, huéng dan cua

Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc quan ly kinh té tap

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chtrc c6 trinh dd chuyén mon, nghi€p vu co ban vé linh vuc phat trién kinh
té tap thé, hop tic x4, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va t6 chtc thyc hién chinh
sach, phap luat vé linh vuc duogc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vy, mang n ‘n 2 Ticu c‘hl dal)h gla.lAhoan
U Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Tham gia soan thdo cdc van ban quy|
pham phap luat vé kinh té tap thé, hop
tac x3; cac co che, chinh séach, giai
phép nhim phit trién kinh (€ 8P hély 1 s che van ban, k6
hop tac xa@ trinh cap c6 tham quyén A £ , 2
n n hoach trinh cap c6 tham
phe duygt. : uyén ban hanh
21 Xay dung chinh2. Tham gia theo ddi va tong hop tinh hinh;1 y Két ué. tridn  Khai
" Isach thuc hién chinh sach ho trg phat trién kinh t& , q £ N
A g Aoy oax a o o, s .«theo ding ké hoach ve
tap thé va dé xuat cac gidi phap can thiet, . < A £
v A a2 N tién do, chat luong]
trinh cap c6 tham quyén. theo quv dinh
3. Tham muu nghién ctru, tong két viéc quy dmh.
thuc hién chu truong, chinh sach cua
Dang va Nha nudc doi voi kinh té tap
thé, hop tac xa trong pham vi quan ly.
1. Tham gia hudng dan trién khai thycl. Dy thdo cac van ban,
hién, kiém tra, don doc va danh gidké hoach trinh cap co
29 Quan 1y hop tac tong két vi¢c thuc hién chién lugc,tham quyén ban hanh.
T oxa quy hoach, ké hoach, chuong trinh, d¢2. Két qua trién khai
an, co ché chinh sach phat trién kinhtheo ding k& hoach vé
te tap thé, hop tic xa da duogc phétieén do, chat luong]
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duyét thudc pham vi quan 1y. ~ [theo quy dinh.
2. Tham gia thyc hién hop tac quoc t&
vE phat trién kinh t€ tap thé, hop tac

Xay dung, thuc hi¢n ké hoachl
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,theo dung ké hoach cong tac
tudn ctia c4 nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.3

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phan cong
3. Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép . ey As .
kiém duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hep chinh
Truong phong hodc pho truong|Cac cong chirc chuyén mén  |Céc co quan chuyén mon, don vi
phong phu trach (n€u co) khéc trong co quan thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- S& K& hoach va Pau tu - Cung cap cac thong tin theg yéu qﬁu.

| UBND céc x4, thi trdn - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
’ hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viécquan ly.

- Phdi hop x4y dung cac van ban vé lién quan dén
nganh, linh vuc.

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.
40 Puoc cung cé}p thong tin V’é cong tép chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vu
duoc giao nham phuc vu tot cong vi¢c chung.

Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.3 nhi¢m vu dugc giao.

4.4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5 Puogc tham gia y kién do1 véi viée st dung cong chuc cua don vi.

4.6 Puoc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

T6t nghiép Pai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té
Trinh d6 dao tao hoc, Quan 1y cong, Khoa hoc quan 1y, Quan ly du an, Quan tri kinh
doanh, Tai chinh - Ngan hang

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cAu nhiém vu cia cap
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c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chirng chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nude ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duogc
ngoai nglr trong duwong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Vi¢t Nam
theo yéu ciu cua vi tri viéc lam

cong tac)

Kinh nghiém (thanh tich|

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, 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, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

- Diém 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 yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dyng, thyc hién, phdi hop kiém
tra va tham dinh cac chua truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

- Co6 kha ning cy thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua cac chyl
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc & linh|
Vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning d¢ Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b6 va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
Vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ki nang xir 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
chuc, trién khai nghién ciru, 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 niang cao vé nganh, linh vuyc;
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 vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Tén nang luc Cép dd

» Dao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3

) . » Soan thao va ban hanh van ban 2-3

INhom nang luc chung TN ;

* Giao ti€p ung xu 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
» Stir dung ngoai ngi 2
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S dung cong ngh¢ thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
L | Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom ndng lie ShUYER | K iém tra thue hién vén ban 23
» Tham dinh van ban 2-3
* T6 chirc thyc hién van ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn luc 1-2
e Phat trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly tai chinh - ngan

sach

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-27

Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém 1am viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viée lién
quan

van ban quy pham phap luat, van b

ngan sach.

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc; cac

an chi dao, huong dan cua

Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc quan 1y tai chinh -

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch va chu tri xdy dyng, hoan thién vin ban quy pham phép 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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Xay dung van ban
quy pham phap luat,

dinh trinh Huyén uy, HDND va UBND

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy]

huyén; van ban phép luat; chién lugc, quy|

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,

2.1 chién lu’gc, quyhoach, ké hoach, chinh sach, chuongke hoach, ~ chinh  sach,
hoach, ké hoach, . , N \ . chuong trlnh du an, dé an
, . trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc
chinh sach, chuong, .~ ~° _ xSt U Moduoce chp co thim quyén|
X A . . Jhoac cua dia phuong vé quan ly tai chinh,
trinh, d€ an, du an. A . "thong qua.
ngan sach.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién|l. Van ban, tai ljéu du:qg
cac quy dinh cua Bo C}}inh tri, Ban Bi thu;ban hanh dang tién do, ke
van ban phap luat; chién lugc, quy hoachhoach, thoi gian va bao
. x . ..z |ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,dam chat lugng theo yéu
Huéng dan va trién
. n dé 4n cua nganh, linh vuc hodc cua dialcau cua cap trén.
2.2 |khai thuyc hién cac

van ban.

phuong vé quan 1y tai chinh, ngan sach.
2. To Chl:l’C, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dg, chinh sach chuyén mon

cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly cia nganh,

nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang

2. Truyen dat duoc cac ndi
dung v& nghiép vu theo
Jphan cong dé cac to chue,
c4 nhan khac hiéu, trién|
khai duoc va dat két qua.
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linh vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y]
tai chinh, ngan sach.

3. Tham gia t6 chitc cic chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
veé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sdch cua nganh, linh vyc hodc cua dia)
phuong vé quan 1y tai chinh, ngan sach.

3. Pugc co quan, t6 chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc tap huén.

2.3

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

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém|
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phép luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y tai chinh,
ngan sach.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cao, danh
gid co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cuial
dia phuong vé quan 1y tai chinh, ngén
sach.

No6i dung tham gia tham|
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cédc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong:
1. Tham muu viéc xay dung va phan bd
du toan ngan sach hang nam, du toan bd
sung trong nim; Tham dinh tong hop bd
sung du toan dé thuc 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 dy toan, UBND)|
xd, thi trin x4y dung du toan va quyét
toan ngan sach hang ndm, xay dung trinh|
UBND huyén du toan, quyét toan ngén|
sach va tong hop du toan, quyét toan ngan
sach theo hudng dan ciia S¢ Tai chinh;

3. Tham dinh quyét toan ngan sach x4, thi
tran, cac don vi du toan; Tham dinh du
toan, quyét toan kinh phi bdi thudng
GPMB khi Nha nuéc thu hdi dat;

4. Thuc hién nghiép vu dinh gié tai san;

5. Téong hop cac bao céo thu, chi ngan
sach dinh ky thang, quy, 6 thang, nam bao
cao UBND huyén, S¢ Tai chinh theo quy]
dinh;

6. Cong vi¢c, nhi€ém vu phat sinh.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.
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1. Coéng viéc, nhiém vy
duogc giao thong suot, tao

Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham| e A A ;
duoc moi quan hé cong tac

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

2.6  |Phoi hop thuc hién. lién quan dén nganh, linh vue nhiém Vuphat :crlen hi¢u qBa cao.
fugc phén cong 2. Noi dung phoi hop dugce
: ) hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ke hoach.
n . Tham du céc cudc hop lién quan dén linhTham dy dﬁy du, chuén bj
Thuc hién nhiém vy n N \ .. A Ay 1A
2.7 . vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don viftai li€u va y kién phat biéy|
chung, hoi hop. A A A
theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
A . Ak o Lo ... |hoach theo ding ké hoach|
b8 Xy dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang,céng tac cia don Vi, co

tuan cua ca nhan. \ oA
quan va nhiém vy dugc

giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong hodc pho truong|Cong chire, nguoi lao dong cuaCac co quan chuyén mon, don vi
phong phu trach (n€u co) Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- So Tai chinh ) - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- UBND céc x4, thi trén - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Céc co quan, don vi ¢0 lién quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu duogc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

4.5

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

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p DPai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoic Chuyén nganh: Kinh té hoc; Ké toan -
Kiém toan; Ké toan, phan tich va kiém toan; Tai chinh - Ngéan hang; Quan
tri kinh doanh.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cia cip c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi bdi duding kién thie, ki nang quan 1y nha nudce ddi voi
cong chic ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va stir dung duoc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, ti€éu chuan cua ngach

IPham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac 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 viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

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

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

- Kha niang 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, tham gia xy dung, thuc hién, phdi hop kiém tra va
tham dinh cac chu trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham Vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qué cac chu truong, duong
16i cua Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nuéc & linh vye cong tac dugd
phan cong.

- Co kha nang de Xuat nhimg chu treong, xay dyng quy trinh ndi b va giai
phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cig
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat dong va
thyc thi, ki nang xtr 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 1am.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phéap nghién ctu, t6 chic,
trién khai nghién clru, xay dung cac tai liu, 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 k¥
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vy vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k§ 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 nang luc

Tén nang luc Cap dd

Nhom nang lyc chung

» Dao duc va ban linh 2-3
e T6 chue thuc hién cong viée 2-3
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» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép ng xtr 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngi 2
* Sir dung cong nghé thong tin 2
» Tham muu xay dung van ban 2-3
L _ |» Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
ilézm ning lyc chuyén Ki?%m tra thuc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
o T6 churc thuc hién van ban 2-3
« 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
e Phat trién nhén vién 1-2

(BVTV)

Tén Vi tri viéc 1am: Quan 1y vé trong trot

M3 vi tri viéc lam: NH-

NVCN-28

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va Phat trién néng thon huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cia Bang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phéap ludt, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc trong trot.

1. Muc tiéu vi tri viéc lJam

Tham muu lanh dao phong gitip Uy ban nhan dén huyén chi dao san xuit nong nghiép, thu
hoach, bao quan, ché blen san pham ndéng nghiép; thuc hién co cu gidng, thoi vu, k¥ thuat canh
tac, chuyen d01 co cdu cdy trong, vat nudi trén dia ban huyén. Tham muu xay dyng van ban
hudng dan, trién khai cho cac co quan, don vi va UBND cac xa vé cong tac bao v¢ thuc vat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 [Xay dung van ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé linh vuc tréng trot trinh
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét
dinh va td chtrc thuc hién chuong trinh,
ké hoach d6.

2. Tham muu x@y dung céc van ban quy
pham phap lut cua huyén vé linh vuc
trong trot; kién nghi sra ddi, bo sung
cac van ban quy pham phép ludt, cac
ché do, chinh sach thudc linh vuc tréng
trot.

3. C6 kha ning nghién ciru, dé xut, x4y,
dung, gop y cac van ban quy pham phap

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc trong trot.

2. Cac dé xuét, kién nghi stra
d6i vin ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cic van ban huong dan
nghiép vu trdng trot duoc
théng nhit va quan 1y hiéu
qua.

luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
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an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nude vé linh vuc trong trot
lién quan dén nganh thanh tra va dia
ban quan 1y.

2.2

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

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thudong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
tréng trot.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché d6, chinh sich chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hi€u lyc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé trong trot.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém|
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sadch cta nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé trong trot.

1. Van ban, tai liéu duogc ban
’lhanh dung tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat

sluong theo yéu cau cua cap

trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, ¢ nhan

,Ikhac hi€u, trién khai dugc va

dat két qua.
3. Puoc co quan, to chuc 16p

+.[dao tao, bdi dudng danh gia

hoan thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém)
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua B9 Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luét cta
Quéc hdi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé trong trot.

1. Vin ban bao cio két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y céac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién lugc, quy hoach
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé trong trot.

Noi dung tham gia tham dinh,

’lgop ¥ 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. TS chirc thuc hién cong tac phat trién
san xudt nong nghiép; coéng tac phong
chdng, khac phuc hau qua thién tai, sau
bénh, dich bénh trén cay tréng.

2. Tong hop tinh hinh san xuit nong
nghiép; t6 chirc thuc hién cac bién phap
canh tac, chuyén dich co cau cay trong phi
hop dé khai thac, sir dyung hop ly tai nguyén

dat nudc trong san xuét nong nghi¢p.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach vé tién
do, chit luong va hiéu qual
cong viéc.
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3. Thuc hién cac chinh sach hd trg
khuyén khich phat trién san xuat nong
nghiép linh vuc trong trot. Hudng dan
lap dé an, dy 4n chuyén ddi co cu cay|
trong nham ting cao gia trj san xudt
trong nong nghiép.

4. Quan ly cac hoat dong dich vu phuc
vu phat trién néng nghiép; vat tu nong
nghiép (gidng cay trong, phan bon,...).
5. Tap hudn chuyén giao khoa hoc k¥
thuat, cac mo hinh san xuat dat hiéu qua
kinh té cac loai cy trong, danh gia hiéu
qua kinh té phuong phap san xuat méi.
6. Di co s& ndm tinh hinh, dén doc va
hudng dan gieo trong, chiam soc, phong
trir sau bénh hai cdy trong; kiém dich
thuce vat.

2.6 [Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vy
duoc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duge moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém vy

2.7 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
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

28 [ e,
tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
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

Puoc quan ly true tiép

kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

va

Cac don vi phdi hop chinh

-Trudng phong

- Pho Trudng phong phu trach

(néu co)

Cong chuc, nguoi lao dong cua

Phong Cac

co quan chuyén moén, 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 nghiép

-UBND céc x4, thi trdn

- HTX dich vu Nong nghiép
- Céc co quan, don vi co lién quan

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cp cic 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.
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* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

43 Puoc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 churc trong pham vi nhiém vu dugc

giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mue do xac thyc cua 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 cap trén.

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau vé

vé trinh d9, niing luc
trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac nganh hodc Chuyén nganh: Nganh Nong nghiép (tru
chuyén nganh chin nuéi), Sinh hoc tmg dung, Trong trot.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chung
chi

« C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc dbi voi
cong chirc 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 ngir 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 ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

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

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng 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 lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i vé6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va t6 chic thyc hién hidu qua cic chi truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nude & linh vuc cong tac
duoc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai

héap gidi quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chuc ndng, nhiém vu cua
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don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, glam sat, tham muu, dé xuat va thuc hlen cong viéc theo vi tri vi¢e lam.
« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé& phuong phap nghién cuiu, t6
chtrc, trién khai nghién curu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, d an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thtec, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap a6
» 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 tng xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
St dung ngoai ngir
* St dung cong nghé thong tin ?
. Khé nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
» Kha nang huéng d'E:ln thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang luc chuyénle Kha n?mg kiém trg Viéf: thuc hién cac van ban 2.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
. Khé nang thém d‘inh, gop y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Khé ning 'thu’c hién hogt d(f)gg 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 luc quan Iy |» Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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Tén Vi tri vi¢c lam: Quan ly vé chian nuoi

M3 vi tri viéc lam: NH-

NVCN-29

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Néng nghiép va PTNT huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viée lién quan:

chan nudi.

Thyc hién theo quy dinh cia DPang, phap luat cua Nha
nuodc; cac van ban quy pham phép luat, van béq chi dao,
hudng dan cia Trung wong, cia tinh, ctia huyén vé linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
T chuc thuc hién quan 1y cong tac gidng vat nudi, thirc an chin nudi, thude thi y va cac
vat tu khac phuc vu san xuat nganh chin nuéi trén dia ban huyén theo quy dinh. Thuc hién nhiém
vu quan ly vé giét mo dong vat theo quy dinh cua phap luat va husng dan xay dung ké hoach
phat trién chan nudi néng ho (gia trai, trang trai). T chuc trién khai thuc hién cong tac phong
chéng dich trén dan gia suc, gia cam, tiém vacxin phong chdng dich trén gia suc, gia cam.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac 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.

1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé& linh vuc chin nuéi 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 phép lut ciia huyén vé linh vyc
chan nudi; kién nghi sira doi, bo sung
cac van ban quy pham phép luat, céac
ché @0, chinh sach thudc linh vuc chan|
nuoi.

3. C6 kha ning nghién ciru, dé xut, x4y,
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 chin nudi
lién quan dén nganh thanh tra va dia
ban quan ly.

Cac quy dinh, van ban phap
luét, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban

. x . .2 [Bi thu; van ban phap luat ciia Qubc hoi,
Huoéng dan va triénl- ’ phap Q j

Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
pha, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé

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

2. Truyén dat duoc cac noi

sldung vé nghiép vu theo phén|
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chan nudi.

2. Tb chuc, huoéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé chian nudi.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, Iinh vyc hodc cua dia
phuong vé chin nudi.

cong dé cac t6 chuc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém)
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh ciia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, d&é an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé chin nudi.

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

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
wong, cua tinh); chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cuia dia phuong vé chin nubi.

Noi dung tham gia thim dinh,
gop ¥ 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.

1. T6 chirc thyc hién cong tac phat trién
chan nudi, cong tac phong chéng dich)
bénh; khic phuc hdu qua thién tai, dich
bénh dong vat.

2. Quéan 1y, théng ké dan gia suc, gia
cam, cac hoat dong dich vu phat trién
chan nudi. Thuc hién cong tac klem tra
ve sinh thu y, cong tac quan ly giét md
gia stc, gia cam, thirc an chan nudi va
thudc thu y.

3. Thuc hién cac chinh sach hd trg
khuyén khich phat trién san xuat nong
nghiép linh vuc chin nuoi.. Huéng dan
thuc hién cong tac chan nudi, cac bién
phap chuyén dich co cdu kinh té, phat
trién chin nudi, ché bién san pham chin
nuoi.

:[Dam bao quy trinh cong tac
.Iva theo diing ké hoach vé tién|
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Ph6i hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suot, tao dugc moi

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu

quan hé cong tac phat trién
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duoc phan cong. hi€u qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

Thye hién nhiém Vl.lTham du cac cudc hop lién quan dénTham du day du, chuan bi tai

2.7 n linh vuc chuyén mén & trong va ngoailliéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . a A . X
don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
58 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc 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 viée
3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy tryuc tiép va | Quan hé phoi hop true tiép . ey As .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
- Tm’(rng Rhong ‘ ’ COflg chure, nguoi lao dong cia Céic co quan chuyén mén, don vi
- Ph6é Truéng phong phu trachPhong A A
£ thudc huyén
(néu co)

3.2. Bén ngoai

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

- S& Nong nghiép va PTNT

- Trung tdm Dich vu Nong nghiép
- UBND céc x4, thi tran

- HTX dich vu Nong nghiép

- Céc co quan, don vi co lién quan

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cap 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 hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

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 cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Duoc 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 V¢ trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én:
- Nhém nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Thu y, Sinh hoc tng
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dung, Chan nuoi.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

*Co k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit tuong 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 cua ngach

Pham chat ca nhan

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

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

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

« Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc l1ap 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 véi céc
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu duoc
giao.

« C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudce o linh vire 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 dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ niang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong vi¢c theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctu, to
churc, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

o 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 lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
Nhom nang luc chung  |» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép ung xur 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
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St dung ngoai ngir )
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang luc chuyénle Kha n?mg kiém tl’jcl Viég thuc hién cac van ban 2.3
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép y cic vian ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nédng .thuc hién hogt d(f)gg chuyén mon, nghiép 2.3
vu (theo nhi€ém vu cua 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
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly vé thuy san

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-30

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va PTNT huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viée lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luit cua Nha nLr('{c;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan
cta Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc thuy 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 ve khai thac thuy san theo quy dinh cta phép ludt va huéng dan xay dung ke hoach
phat trién chan nuoi thuy san. To chuc trién khai thuc hién cong tac phong chong dich ve thuy

san.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T 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
l}oach ve linh vuc thuy san t@nh Chu ticl}
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to

van ban quy pham phéap luat, cac ché
dd, chinh sach thudc linh vuc thuy san.
3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay

chirc thyc hién chuong trinh, ké hoachiCéc quy dinh, van ban phap
do. luat, chién luoc, quy hoach,
2. Tham muu x4y dung céc van ban quyké hoach, chinh sach, chuong
pham phap lut cia huyén vé linh vucltrinh, du 4an, dé an dugc cip
thuy san; kién nghi stra d6i, bd sung caclco tham quyén thong qua.
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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 nuée vé linh vuc thuy san
lién quan dén nganh thanh tra va dia
ban quan ly.

2.2

Huodng dan va trién,
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hi¢n cac quy dinh cua B9 Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luét cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh pha, B, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu an, dé 4n coa nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé thuy
san.

2. Tb chuc, 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, hidu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thuy san.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thuy san.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, ca 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.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Trung vong,
ciia tinh, cta huyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc
hoic ctia dia phuong vé thuy san.

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 xuét kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép ¢ tham|
quyén 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, dyu
an, d¢ 4n lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé thuy san.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop v duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
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2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Theo ddi dién bién dat mat nuéc nudi
trong thay san; cac bién phap san xut
phu hop dé khai thac va str dung hop 1y
tai nguyén dit, nudc cho nudi trdng
thuy san; cong tac khuyén ngu, cac du
an phat trién thay san va phat trién nong
thon;

2. Gitp lanh dao co quan thuc hién va
"chiu trach nhi¢m trong viéc tham dinh,
dang ky, cap gia han, diéu chinh, thu
hoi cac gidy phép khai thac thuy san dbi
VGi tau ca cd cong suat may chinh nho
hon theo quy dinh cua phap luét; klem
tra viéc thuc hién gidy phép dugc cap
trén dia ban theo quy dinh cua phap
luat.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phéi hop vé6i 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 dugc
giao thong sudt, tao dugc 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.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham du day dd, chuan bj 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 nim, quy, thang,

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

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

cong 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 hop chinh

- Trudng phong

- Pho Truéng phong phu trach

(néu co)

Cong chuce, nguoi lao dong cualCac
Phong

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 nghiép

- UBND céc x4, thij trin

- HTX dich vu Nong nghiép

* 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.
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- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan « Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Duqc cung cép.céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 churc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

44 Bugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

45 [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. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodac Chuyén nganh: Thuy san.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cia cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

*Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung nang 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, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, 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, v6i 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 duoc 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, thyuc hién, kiém tra va thdm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi vé6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cuia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nuéce & linh vuc cong
tac dugc phan céng

« 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 ning, nhiém
vu cua don vi.
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* Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ ning 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 thic vé phuong phap nghién ctru, to
chire, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé 4n thudc linh
VucC chuyen mon dam nhiém.

« Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuce; c6
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 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 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 nang lyc chung  |» Giao tiép tng xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* S dung ngoai ngir 5
St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xdy dung cdc van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyénle Kha n;“mg kiém trg Viéf: thuc hién cac van ban 2.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang ‘thuc hién hogt d@gg chuyén mon, nghiép 2.3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang luc quan Iy |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngit 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quén 1y vé thuy loi

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-31

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon huyén Nghia Hung

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc; cac

Quy trinh cong viéc lién quan: |[vin ban quy pham phéap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua

Trung vong, cia tinh, ctia huyén vé linh vuc thuy loi.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén vé phan cip
quan 1y cac cong trinh thiy loi va chuong trinh muc tiéu cép, thoat nuéc ndng thén trén dia ban
huyén; huéng dan, kiém tra vé viée xay dung, khai thac, sir dung va bao vé cac cong trinh thuy
loi trén dia ban huyén; to chirc thuc hién chuong trinh, muc tiéu ce‘ip, thoat nudc nong thon da
dugc phé duyét. Huéng dan, kiém tra va chiu trach nhiém vé xdy dung, khai thac, bao vé
cong trinh phong, chdng thién tai; xdy dung phuong an, ké hoach, bién phap va té chirc thyc 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

Cac nhiém vy, cong viéc

> " Tiéu chi danh gia hoan
" Nhlein vy, Tang Cong viéc cu thé thanh cong viéce
cong viée
1. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc thuy loi trinh Chu tich)
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to
chirc thyc hién chuong trinh, ké hoach
do.
2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phép lut ciia huyén vé linh vyc(Cac quy dinh, vin ban phap
thuy loi; kién nghi stra d6i, bo sung caclluat, chién luge, quy hoach,
2.1 [Xay dung van ban.

van ban quy pham phéap luat, cac ché
dd, chinh sach thudc linh vuc thuy lgi.
3. C6 kha niang nghién ciru, dé xuat, xy|
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 thuy loi
lién quan dén nganh thanh tra va dia
ban quan ly.

ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cap
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cia Qudc hdi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phd, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
thuy loi.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y|
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé thuy loi.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dang tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia cép
trén.

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

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
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vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé thuy loi.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh giad va bdo cdo viéc
thuc hi¢n cac quy dinh cia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi,
Chinh pha, Thu tuwéng Chinh phu, Bo,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thuy loi.

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

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

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
wong, cua tinh); chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy
an, dé 4an lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé thuy loi.

NO§i dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

1. Tham muu, giip viéc lanh dao
Phong, UBND, Ban chi huy Phong,
chéng thién tai va TKCN huyén xay|
dung céc ké hoach, phuong 4n phong,
chéng thién tai va TKCN

2. Huéng dan, don dbc, kiém tra viéc
xay dung va trién khai thuc hién cac ké
hoach, phuong an phong, chéng thién
tai va TKCN cua cac x4, thi trdn va cac
co quan, don vi.

3. Theo ddi, tong hop va tham muu xir
ly truong hop vi pham phap luat vé dé
diéu, cong trinh thay lgi va phong,
chéng thién tai.

3. Phdi hop voi1 cac co quan, don vi co
lién quan kiém tra, theo dbi hién trang
dé diéu, cong trinh thuy loi dé dé& xuit
khic phuc, stra chita khi co sy c¢b giy
mat an toan cong trinh.

4. Tham muu d& xuat phuong 4n, bién
phap va tham gia chi dao viéc phong,
chéng, khac phuc hau qua thién tai.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach vé tién
do, chit luong va hiéu qual
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,

theo dung tién do ké hoach.
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Thue hién nhiém vu/Tham du cic cudc hop lién quan dén(Tham du déy du, chuan bi tai

2.7 chung, hdi hop. linh vuc chuyén mén & trong va ngoailliéu va y kién phat biéu theo
C don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
2 g [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac ndm, quy, thang,theo dung k€ hoach cong tac
tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.
2.9 IThyc hién céc nhiém vy khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop true tiép . ey As .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
- Trudng phong n , . . , , A A .
- Pho Truong phong phu tréchcoflg chtrc, nguoi lao dong cua Cai: co quan chuyén moén, don vi
I Phong thugc huyén
(néu co)
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- S& Nong nghiép va PTNT

- Trung tdm Dich vu Nong nghiép
- UBND céc x4, thi tran

- HTX dich vu Nong nghiép

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo 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

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu duogc 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. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhom nganh hoac Nganh hodc Chuyén nganh: Cong nghé¢ k¥ thuat cong
trinh xay dung, Cong ngh¢ k¥ thuat xay dung, Cong ngh¢ k¥ thuat vat li¢u

Trinh d§ dao tao xay dung, Ky thuat xay dung, K¥ thuat cong trinh xay dung, Ky thuat xay

dung cong trinh thuy, K thuat co so ha tang, K thuat tai nguyén nudc, K3
thuat cap thoat nudc, Dia k¥ thuat xay dung. .
- Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vu cia cap co
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tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chung
chi

« C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

*Co6 k¥ 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¢m (thanh|
tich cong tac)

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

Pham chat c4 nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chii truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, 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 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, thuc hién, kiém tra va thdm dinh céac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duogc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chuc 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 noi bo va giai
phap gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cia
don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
« Hiéu va van dung duoc cac kién thiuc vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

« 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 vyc.

. Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am.

5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chue thuc hién cong viée 2-3
Nhom nang luc chung
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tng xtr 2-3
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« Quan hé phéi hop 2-3
* St dung ngoai ngir
2
* Str dung cong nghé thong tin
» Kha niang tham muu xay dung céc van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning hudéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyénfe Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cic vian ban (theo 2.3
nhi¢ém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p
. 2T 2-3
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 luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quén Iy vé an toan néng M vi tri viéc 1am: NH-NVCN-32

san, 1Am san, thuy san

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va Phat trién néng thon huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién quan

san, thuy san.

Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phép luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc an toan ndng san, lam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Huéng dan kiém tra viéc thyc hién quy hoach, ke hoach co ché, chinh sach linh vuc phat
trién linh vuc ché bién, bao quan ndng, 1am, thiy san gin v6i ving nguyen li¢u, san xuét va thi
truong. T chuc thuc hién cac van ban quy pham phép luat, quy hoach, ké hoach, chuong trinh,
dé an, du 4n, tiéu chuan, quy chuan k¥ thuat, dinh mc kinh té - k¥ thuat da duoc cap c6 tham
quyén ban hanh hoic phé duyét; Théng ké, danh gia, phan loai vé diéu kién dam bao chit luong,
an toan thyc phim ciia co s¢ san xuat, kinh doanh vit tu noéng nghi¢p va san pham néng, lam,
thuy san.Thyc hién cac chuong trinh giam sat an toan thuc pham, danh gia nguy co va truy xuat

nguyén nhin gy mat an toan thuc pham trén dja ban theo quy dinh.

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 an toan nong, lam, thuy san
trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh va t6 chirc thuc hién chuong
trinh, ké hoach d6.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap luat caa huyén vé an toan
nong, lam, thuy san ; kién nghi sua doi,
bo sung cac van ban quy pham phéap
luat, cac ché do, chinh sach thudc linh
vuc an toan nong, 1am, thuy san .

3. C6 kha ning nghién ciru, 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
quan 1y nha nudc vé linh vuc an toan
nong, 1am, thuy san lién quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan ly.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc 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 cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luét cia Quédc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phd, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
an toan nong san, lam san, thuy san.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé an toan néng san, 1am san,
thuy san.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé an toan néng san, 1am san,
thuy san.

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

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td 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 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua B9 Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt cla

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

2. Noi dung bao céo, danh gia

Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
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Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu, Bo,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé an toan ndng san, ldm san,
thuy san.

c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6 tham
quyen phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du
4n, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cta dia phuong vé an toan néng,
lam, thuy san.

NOi dung tham gia, gop V|
duoc hoan thanh theo dung ké
hoach, chét lugng do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1 Tham muu xay dung va trién khai cac
van ban vé cong tac quan 1y vé an toan
nong san, lam san va thuy san.

2 Tham muu t6 chtic cac 16p tdp huin
kién thirc vé an toan nong san, 1am san
va thuy san.

3 Tham muu t6 chirc kiém tra viéc chip
hanh quan ly an toan nong san, lam san
va thuy san; tham muu xtr Iy cac truong
hop vi pham theo quy dinh cta phap
luat.

4. Thong ké, danh gia, phan loai vé diéu
kién dam bao chat lugng, an toan thuc
pham cia co s san xuét, kinh doanh
vat tu nong nghiép va san phdm nong,
lam, thuy san.

5. Thuc hién cac chuong trinh giam sat
an toan thyc pham, danh gid nguy co
va truy xuat nguyén nhan gdy mat an
toan thuc pham trén dia ban theo quy
dinh.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién|
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phét trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién 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 h
tuan cua ca nhan.

ién 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.
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2.9

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

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

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
- Truéng phong n , .. . y s n n .
- Pho Truéng phong phy tréchco‘ng chure, nguoi lao dong cuaCacA c0 quan chuyén moén, don vi
L Phong thugc huyén

(néu co)

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- S& Nong nghiép va PTNT * Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Trung tdm Dich vu Nong nghi¢p
- UBND céc x4, thi tran

- HTX dich vu Nong nghiép

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

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

Duogc cung C'Qip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d6 xéac thuc cia théng 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 cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

T4t nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Cong nghé thyc pham;

Trinh d6 dao tao K¥ thuat thuc phém; Cong nghé sau thu hoach; Cong nghé ché bién thuy

san, dam bao chét lugng va an toan thuc pham
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
tham quyén quy dinh.

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Boi dudng, chimg chi l.c4 k§ niang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duge ngoai

ngilr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

* Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc, voi tap thé, phoi hop cong tac
tot.
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* 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 lyc 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, ti€u chuan cua ngach

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm 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 nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i cuia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nude ¢ linh vyuc cong
tac dugc phan céng

* Co 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 ning, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ nidng xtr Iy cac tinh hudng trong qua 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 dugc cac kién thic 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 céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢ k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban

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

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Ciap 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

Nhom nang lyc chung  |» Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» Stir dung ngoai ngi )
 Str dung cong ngh¢ thong tin
. Khé nang tham muu xady dung cac van ban (theo -3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Khd ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3

Nhom nang luc chuyénnhiém vu cua vi tri viéc lam)

mon » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
« Kha ning thdm dinh, gdp ¥ cic van ban (theo 2.3

nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
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» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
oA R 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta 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 luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy vé Iam nghiép

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-33

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luét cia Nha nudce; cac
van ban quy pham phéap luat, van 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 viée 1ap va chiu trach nhiém thim dinh quy hoach, ké hoach bao vé va phat
trién rimg ctia Uy ban nhan dan huyén. Huéng dén, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé giéng
ciy 1am nghiép; t6 chiic viéc cong nhan ciy me, cay dau dong va rimg gidng trén dia ban huyén;
xdy dung phuong an, bién phap, chi dao, kiém tra vé san xuat gidng cdy tréng 1am nghiép va st
dung vat tu 1am nghiép; trong rimg; ché bién va bao quan, san pham 1am nghiép; phong chong
dich bénh gay hai rirng; phong chay chira chay rung.
- Tham muu Uy ban nhan dan huyén chi dao va kiém tra viéc trong rimg, bao vé ring dau
ngudn; phat trién cdy 1am nghiép phan tan theo quy dinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u 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 1dam nghiép 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 phap luat ciia huyén vé linh vuc
lam nghiép; kién nghi sira doi, bd sung
cac van ban quy pham phap luat, cac ché
dd, chinh sach thudc linh vuc 1am nghiép.
3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay
dung, gbp y 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 nuéc vé linh vuc 1am
nghiép lién quan dén nganh thanh tra va

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dwoc cip
c6 tham quyén thong qua.

dia ban quan ly.
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2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thudong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
lam nghi¢p.

2. Tb chuc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sich chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hi€u lyc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé 1am nghiép.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém
veé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sadch cta nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé 1am nghiép.

1. Van ban, tg‘li liéu dugc ban
’lhanh dung tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat

sluong theo yéu cau cua cap

trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p

1.[dao tao, bdi dudng danh gia

hoan thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua B9 Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luét cta
Quéc hdi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé 1am nghiép.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép ¢ tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
wong, cua tinh); chién lugc, quy hoach
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cia dia phuong vé 1am nghiép.

Noi dung tham gia thim dinh,

lgop y dugc hoan thanh theo

dang ke hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Hudng dan viéc 1ap va chiu trach
nhiém tham dinh quy hoach, ké hoach
bao vé va phat trién rimg cua Uy ban
nhan dan huyén. Huéng dan, klem tra)
viéc thyc hién cic quy dinh vé gibng
cdy 1am nghiép; to chirc viéc cong nhan
cdy me, cdy dau dong va rimg gidng
trén dia ban huyén; xay dung phuong .
an, bién phap, chi dao, kiém tra vé san
xuat gidng cdy trong lam nghiép va su
dung vat tu 1am nghiép; trong rumg; ché
bién va bao quan, san phdm 1am nghiép;

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién|
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

hong chdéng dich bénh giy hai ring;
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phong chay chira chay rung.
-Tham muu Uy ban nhan dan
huyén chi dao va kiém tra viéc tréng
rimg, bao vé rimg ddu ngudn; phat trién
cay lam nghi¢p phan tan theo quy dinh.

2.6 [Phéi hop thuc hién.

Ph6i hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao dugc moi
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.

Thuc hién nhiém vu

2.1 chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy ddy du, chuan bi tai
liéu va y kién phat bicu theo
yeu cau.

28 [ e
tuan cua ca nhan.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, 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 cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé céng 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

- Trudéng phong
- Phé Truong phong phu trach
(néu co)

Cac cong chuc chuyén mon
khac trong co quan

Céc co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Nong nghiép va PTNT
- UBND huyén

- Trung tdm Dich vu Nong nghiép

- UBND céc x4, thi trdn
- HTX dich vu Nong nghiép

» Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viée 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

4.1

Pugc chii 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 giao theo quy dinh.

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

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.
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5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc trd Ién:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Lam nghi¢p

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

*C0 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap 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, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Kinh nghiém cong tac

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach.

Céc 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 voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vu duogc
giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky 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 dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, & an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

« Ap dung thanh thao céc 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 ning luc

Nhém ning luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc chung

* Dao duc va ban linh 2-3

« T6 chte thuc hién cong viée 2-3
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* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép Gmg xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngi 5
* Str dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha ndng hudéng dan thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén | Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban 9.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang tham dinh, gbp y 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 cia vi tri viéc 1am)
« 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 luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

thon moéi

Tén Vi tri viéc 1am: Theo déi xay dung nong [Ma vi tri vié¢c lam: NH-NVCN-34

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Nong nghiép va PTNT huyén Nghia Hung

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap ludt cua Nha nudc; cac

Quy trinh cong viéc lién quan: |[vin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cia

Trung uwong, cua tinh, cua huyén vé xay dung ndng thon mdi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cua Ban chi dao huyén; xay dung
ké hoach thuc hién Chuong trinh x4y dung nong thon; ké hoach phéi hop chi dao, kiém tra, giam
sat va hudng dan cac co quan, don vi, dia phuong trién khai thuc hién Chuong trinh. Tham muu
xdy dung ké hoach vén, phan bo va giam sat tinh hinh thuc hién v6n ngan sach va cac ngudn von
huy dong khac dé xay dung nong thon moi trén dia ban; téng hop, bao cao két qua thuc hién
Chuong trinh trén dia ban huyén, dé xuét giai phap nham thao g& nhitng van de moi phat sinh,
kho khin dé thuc hién c¢6 hidu qua Chwong trinh; t6 chirc thong tin, tuyén truyén, dao tao, tap
huén, bdi dudng cong tac xdy dung nong thon méi cho ddi ngii can bd cac cép.

2. Cac cong Viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu, ming

cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

2.1 Xay dung van ban.

1. Tham muu xdy dyng chwong trinh,Dam bao quy trinh cong tac
ké hoach vé xay dung nong thon mdaiva theo dung ké hoach vé tién
trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén|/d), chét lugng va hiéu qua
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quyét dinh va t6 chirc thuc hién chuong
trinh, ké hoach d6.

2. Tham muu xdy dyung cac van ban quy|
pham phap luat cua huyén vé x@y dung
nong thon méi; kién nghi sira doi, bd
sung cac van ban quy pham phap luat,
cac ché do, chinh sach vé xay dung
nong thon maoi .

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, 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
xay dung nong thon mai .

cong viéc.

2.2

Phéi hop thyc hién.

1. Tham muu xay duyng chuong trinh,
ké hoach cong tac cua Ban chi dao
huyén; xay dung ké hoach thuc hién
Chuong trinh xay dung néng thoén; ké
hoach phdi hop chi dao, kiém tra, glam
sat va huéng dan cac co quan, don vi,
dia phuong trién khai thuc hién Chuong
trinh

2. Tham muu xdy dung ké hoach vén,
phan bd va giam sat tinh hinh thyc hién
von ngan sach va cac ngudn von huy
dong khac dé xay dyng noéng thén mai
trén dia ban

3. Tong hop, bao cao két qua thuc hién
Chuong trinh xay dung ndng thon maoi
trén dia ban huyén, dé& xuit giai
phap nham théo g& nhitng van dé méi
phat sinh, khé khan dé thuc hién c6 hiéy
qua Chuong trinh.

4. T6 chirc thong tin, tuyén truyén, dao
tao, tap hudn, boi dudng cong tic xay
dung ndng thon mdéi cho dodi ngli can bo
cac cap

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc moi
quan hé cong tac phét trién
ihi€u qua cao.

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

2.3

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, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.4

tuan cua ca nhan.

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.

2.5

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

3. Cac mbi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc
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Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép . ey As .
kiém duyét két qu boi trong don vi Cac don vi phoi hep chinh
- Truong phong Cong chuce, nguoi lao dong cialCac co quan chuyén moén, don vi
- Phé Truong phong phu trach|;, £ - Neu e ’ €0 qu: 4 ’ :
L, Phong thudc huyén
(néu co)
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Nong nghi¢p va PTNT

- Trung tam Dich vu Nong nghiép
- UBND céc x4, thj tran

- HTX dich vu Nong nghiép

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

» Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

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 cta don vi.

4.3

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

4.4

Duogc yeu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

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

Tt nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Kinh té nong nghiép,

Trinh d6 dao tao Phat trién nong thon.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6
tham quyén quy dinh.

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Boi dudng, chimg chi g k§ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duge ngoai

nglr 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 di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

* Tinh than trach nhi€ém cao v&i cong viée, véi tap thé, phoi hop cong
tac tot.




227

* 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.

e Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc 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 nang, nhiém vu dugc
giao.

* C6 kha nang cy thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vire cong
tac dugc phan céng

* Co 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 chtc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, ky 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 viéce lam.

* Hiéu va van dung dugc céac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, td
chtic, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, & an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

« Ap dung thanh thao céc 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 ning lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap 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 nang luc chung  [» Giao tiép ing xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» Stir dung ngoai ngi
 Str dung cong ngh¢ thong tin ?
. Khé ning thapl muu xdy dung cac van ban (theo 2.3

Nhém nang luc chuyénnhlém vu cua vi tri vi¢c lam)

mon « Kha ning huéng dan thyuc hién cic vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
n e A 1d 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning thdm dinh, gdp ¥ cic van ban (theo 2.3

nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3

vu (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc 1am)

« 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 luc 1-2

« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quéan ly dat dai

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-35

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: PhongTai nguyén va Moi trudng huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phép luat cua Nha nudc; cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung
uwong, cua tinh, cua huyén veé linh vuc quan ly dat dai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc quan 1y dit 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

Ti€u chi danh gia hoan thanh

TT n o
Madng cong viéc Cong viéc cu thé cong vige
1. Tham gia xdy dung cac van ban
hudng dan thudc tham quyén ban hanh
cia HDND, UBND huyén vé Quan 1¥/Quy dinh, van ban thudc linh vuc
dat dai. Quan ly dét dai dugc hoan thanh
2.1 [Xay dung vinban [2. Soan thao quy dinh cu thé, vin banttheo ding tién do ké hoach, dam

trién khai thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cia HDND, UBND huyén vé
Quan ly dat dai theo nhiém vu duogc
phan 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.

Truyén dat dugc cac ndi dung vé
nghiép vu dé cac don vi lién quan|

2.2 Huong din 2. Huéng dan nghiép vu cho cong chirclcd kha nang thuc hién cong viée
va nguoi dan co lién quan. chinh x4ac, kip thoi.
T6 chire theo ddi, tham gia kiém tra valVin ban bao cdo két qua kiém
2.3 [Kiém tra bao céo tinh hinh vé két qua thuc hiénftra, danh gia va co dé xuat kip

thong tu, chi thi, quyét dinh, ké hoach

thoi; dung ké hoach, dugc cép
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cia UBND huyén vé Quan ly dat dai
trong linh vie dugc phan cong, dé xuét
chu truong va bién phéap chan chinh.

tham quyén phé duyét xur 1y.

2.4

Thuc hién nhiém vu
cu thé

1. Phéi hop cac don vi lién quan va
cong chtrc khac trién khai hoat dong
chuyén mon nghiép vu vé& Quan 1y dét
dai, bao gdom:

- Lap quy hoach, ké hoach sir dung dit,
didu chinh quy hoach, ké hoach su
dung dat.

- Tham dinh hd so vé& giao dit, cho
thué dat, thu hoi dat, chuyén muc dich
sir dung dat, chuyén quyén su dung dat,
cap gidy chimg nhén quyén st dung
dat, quyén s hitu nha ¢ va tai san khac
gin lién v6i dat cho cac ddi twong
thuoc thim quyén cia UBND huyén.

- Theo ddi bién dong vé dét dai; thuc
hién viéc 1ap, quan ly, cap nhat va

chinh 1y hd so dia chinh, xay dung hé{.

thong thong tin dat dai huyén.

-Tham gia x4c dinh gia dat, mic thu
tién st dung dat, tién thué dat cia dia
phuong; t6 chirc thim dinh phuong an
boi thuong, hd trg va tai dinh cu theo
quy dinh cua phap luat; tham muu
quyét dinh trung dung dat, gia han
trung dung dat.

-T6 chirc thuc hién cic quy dinh cual
phép ludt 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 chirc trién|
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi€p vu khac ctia cong tac Quan
1y dat dai theo phan cong.

1- bam bdo theo ding quy dinh
dap tmg dugc yéu ciu nhiém vy
de ra.

2- Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.

2.5

Phdi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi céac
cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam dung thdm quyén va trach nhiém
duoc giao.

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

2.6

Thyc hién ché do
hoi hop

Duoc tham du cac cudc hop lién quan
den cong tac theo phan cong.

Tiép thu, trao doi thong tin trién
khai thuc hién theo két luan cudc
hop.

2.7

Xé}y dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Ké hoach duogc xady dung trén co

s& ndi dung ké hoach cong tac
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cua don vi va dugc thuc hién theo
ding tién do.

2.8 [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 truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép . ey As .
kiém duyét két qu boi trong don vi Cac don vi phoi hep chinh
- Trudng phong . , .. R s R R .
 Pho Truong phong phu tréch Copg chure, nguoi lao dong cuaCacA co quan chuyén moén, don vi
L, Phong thudc huyén
(néu co)

3.2. Bén ngoai

Co quan to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Tai nguyén va Mai truong.

- UBND cac x4, thi tran.

- Cac Hoi, doanh nghiép, td chirc co lién
quan.

- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

* Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

* Thu th@p cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

« Thyc hién céac bao céo theo yéu cau.

* Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
VieC.

« Phdi hop xdy dung céc vin ban quan 1y ctia co quan
va hudng dan viéc thuc hién.

« Phéi hop trién khai cac cong viéc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 (Tham gia y kién hodc kién nghi trong cong tac quan 1y dat dai.

4.3 dugc giao.

Duogc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vyl

Duoc yéu cau cung cap thong tin,

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

danh gid muac do xéac thyc cua thong tin phuc vu cho

4.5 PBPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5.1. Yéu cau vé trinh do

5. Céc yéu cau vé trinh d9, niang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Tét nghiép dai tro 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hogc chuyén nganh: Quan ly dat dai, Dia chinh,
Trinh d§ dao tao K§ thuat dia chinh, K§ thuat tric dia - ban dd, Luat

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu ciia cap ¢
thim quyén quy dinh.
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Boi dudng, chimg chi

« C6 chig chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban.

* Sir dung duoc ngoai nglr ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngtr 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 ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, dudng
16i, chinh sach cua Dang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh cia co quan.

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

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

« Diém tinh, can than.

« Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

» C6 kha ning, dé xuat nhitng gidi phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién
quan deén chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chuc.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
* T6 chire thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung « Giao tiép ung xtr 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir
2
* S dung cong ngh¢ thong tin
* Kha ndng tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
INhém nang luc chuyéne Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 2.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cic van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2

Nhom nang lyc quan ly

« Quan 1y sy thay ddi 1-2
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« Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quén ly tai nguyén
nuwéc, khoang san, bién doi khi hau

Ma vi tri viéc lam: N

H-NVCN-36

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai nguyén va Mai truong huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cta 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 vé linh vyc quan 1y
tai nguyén nudc, khoang san, bién d6i khi hau.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung ché d¢ chinh sach vé linh vyc quan ly tai nguyén nudc, khoang san,
bién do6i khi hau; tryc tiép 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 cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1

Xay dung van ban

1. Tham gia xay dung cac van ban
hudéng dan thudc tham quyén ban hanh
cia HDND, UBND huyén vé Quan ly
tai nguyén nudc, khoang san, bién doi
khi hau.

2. Soan thao quy dinh cu the, van ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cia HDND, UBND huyénvé

Quan 1y tai nguyén nudc, khodng san,
bién doi khi hau theo nhiém vu dugc
phan cong.

Quy dinh, van ban thudc linh vuc
Quan ly tai nguyén nudc, khoang
san, bién d6i khi héu dugc hoan
thanh theo dung tién do ké hoach,
2idam bao chat luong theo yéu cau
ciia nguoi chu tri.

2.2

Huéng 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 co 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 xdac, kip thoi.

2.3

Kiém tra

Tb chirc theo ddi, kiém tra va bao céo
tinh hinh vé két qua thyc hién thong tu,
chi thi, quyét dinh, ké hoach cua
UBND huyén vé Quan ly tai nguyén
nuéc, khoang san, bién d6i khi héu
trong linh vuc dugc phan cong, dé xut
chu truong va bién phéap chan chinh.

Vin ban bao cédo két qua kiém
tra, danh gia va co dé xuat kip
thoi; dang ké hoach, dugc cép
ClthAm quyén phé duyét xir 1y.

2.4

Thuc hién nhiém vy
cu thé

1. Phdi hop céc don vi lién quan va
cong chuc khac trién khai hoat dong
chuyén moén nghi¢p vu v€ Quan 1y tai

1. bam bdo theo dung quy dinh
dap ung dugc yéu cau nhiém vu
de ra.

nguyén nudc, khoang san, bién doi khi

2. Thyc hién theo yéu cau ké
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hau bao gom:

- Thu thap, quan 1y luu tri dit liéu vé
tai nguyén nudc khoang san, bién ddi
khi hau trén dia ban.

-Thuc hién cac bién phap bao v¢ chét
luong tai nguyén nudc, ngudn nude
sinh hoat tai dia phuong; diéu tra,
thong ké, tong hop va phan loai giéng
phai tram lap; kiém tra viéc thuc hién
trinh ty, thu tuc, yéu cau k¥ thuat trong
viéc tram lap giéng.

-T6 chirc ing pho, khic phuc su ¢b 6
nhiém ngudn nudc.

- T6 chirc dang ky hoat dong khai thac,
sir dung tai nguyén nudc, xa nude thai
vao ngudn nudc theo tham quyén.
-Tham muu thiam dinh cho thué d?it
hoat dong khoang san, s dung ha tang
ky thudt va cac van dé& khac c6 lién
quan cho to chirc, c4 nhan dugc phép
hoat dong khoang san tai dia phuong.
-Thuc hién céc bi¢n phap bao vé
khoang san chua khai thac, tai nguyén
thién nhién khéc.

-T chire thyc hién cac quy dinh cua
phap luat vé tai nguyén nudc, tai
nguyén khoang san.

- Tham muu xay dung cac vin ban chién
luge, ké hoach, chuong trinh, dé én,
nhiém vy chuyén mon.. Ve blen d6i khi
hau; huéng dan, kiém tra va to chirc thuc
hién sau khi dugc phé duyét; dé xuat, kién|
nghi viéc diéu chinh, sira d6i, bd sung co
ché chinh sach c6 lién quan dén bién doi
khi hau khi hau trén dia ban huyén.

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 chuc trién
khai thyc hién céc hoat dong chuyén
mon nghi€p vu khac ctia cong tdc Quan
Iy tai nguyén nudc, khoang san, bién
d6i khi hau theo phan cong.

hoach cong tac.

2.5

Phéi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phéi hop véi cac
cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam dung thAm quyén va trach nhiém

Cong vi¢c, nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao dugc mbi quan hé
cong tac tich cuc theo dung quy
ché, quy dinh phdi hop cong tac.

duoc giao.
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Thuc hién ché doPuoc tham du cic cude hop lién quan

Tiép thu, trao ddi thong tin trién|

2.6 hoi hop dén cong tac theo phan cong. llilgl thyc hi¢n theo két luan cudc
Ké hoach dugc xady dung trén co
57 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,sé ndi dung ké hoach cong tac

tuan cua ca nhan.

cuia don vi va dugc 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

kiém duyét két qua béi

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop true tiép

trong don vi Cac don vi phoi hep chinh

- Trudéng phong
- Pho Truong phong phu trach
(néu co)

Cong chire, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén mon, don vi
Phong thugc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Tai nguyén va Moi trudng tinh.

- UBND cac x4, thi tran.

- Cac Hoi, doanh nghiép, t6 chirc co
lién quan.

- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan

» 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 cao theo yéu cau.

* Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc.

« Phéi hop xdy dung cac van ban quan 1y cua co quan va
hudng dan viéc thuc hién.

* Phoi hop trién khai cac cong viéc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 (Tham gia y kién hodc kién nghi trong cong tac quan Iy tai nguyén nudc, khoang san.

4.3 dugc giao.

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vu

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

DPuoc yéu cau cung cdp thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.5 PBPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd Ién:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi
truong, Kinh té tai nguyén thién nhién, K thuat tai nguyén nudc, Ky thuat
cap thoat nude, Khi tugng va khi hau hoc, Quan 1y tai nguyén nudc.

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chig chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban.

* Sir dung dugc ngoai nglr ¢ trinh do tuong 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 diéu kién, ti€éu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong, duong
161, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

« Diém tinh, cAn than.

« Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuat nhimg giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién

quan dén chirc ning, nhiém vy ciia co quan, t6 chiic.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom niang luc Niing lyc cu thé Cap d¢

- Dao dtrc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2.3
- Soan thao va ban hanh van ban 2.3

Nhom néang lyc chung | Giao tiép tmg xir 9.3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngir
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Khi ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam) 2-3

Nhom nang luc chuyénl- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban (theo

mon nhi€ém vu cda vi tri vi¢c lam) 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam) 2-3
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém| »3

vu cua vi tri viéc lam)
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- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

nguyén bién

Tén VTVL: Chuyén vién vé theo déi tong hop vé tai

Ma3 vi tri viéc lam: NH-NVCN-37

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Phong Tai nguyén va Méi truong huyén

Nghia Hung

quan:

Quy trinh cong viée lién

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap ludt cia Nha nudc; cac van
ban quy pham phdp ludt, van ban chi dao, huéng dan cta Trung wong,
cua tinh, ciia huyén vé linh vyc 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 nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Tham gia xay dung cidc van ban
huéng din thudc tham quyén ban hanh
cua HDND, UBND, cép huyén vé
Quén 1y tai nguyén bién.

2. Soan thao quy dinh cu thé, vin ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cia HPND, UBND cip
huyén vé Quan 1y tai nguyén bién theo
nhi¢m vu dugc phan cong.

Quy dinh, van ban thudc linh
vuc theo ddi, tong hop vé ti
nguyén bién dugc hoan thanh
theo dung tién d6 ké hoach,
dam bao chat lugng theo yéu
cau ctia ngudi cha tri.

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi
lién quan dugc phan cong theo dai.

2. Huéng dan nghiép vu cho cong chire
va nguoi dan co lién quan.

Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu dé cac don vi
lién quan c6 kha nang thuc
hién cong vi¢c chinh xéc, kip
thoi.

T6 chirc 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 v& Quéan ly tai
nguyén bién trong linh vuc duoc phan
cong, dé xuat chu truong va bién phap
chan chinh.

Vin ban bao cdo két qua kiém
tra, danh gia va c6 d& xudt kip
thoi; ding ké hoach, dugc cép
tham quyén phé duyét xu 1y.

LI
Mang cong viéc
2.1 [Xay dung van ban
2.2 |[Hudéng dan
2.3 [Kiém tra
Thuc hién nhiém vu
2.4 2
cu thé

1. Phéi hop cac don vi lién quan va
cong chuc khac trién khai hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé theo ddi,
tong hop vé tai nguyén bién, bao gom:

1. bam bao theo dung quy
dinh dap ung duoc yéu cau
nhiém vu dé ra.

2. Thyc hién theo yéu cu ké
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- Thu thap, quan 1y luu trir dit liéu vé
tai nguyén bién.

- Tham muu du thao cic van ban co
lién quan dén cong tic quan 1y nhal
nude vé linh vuc tai nguyén bién thudc
thim quyén ban hanh cua HDND
UBND huyén. Td chirc thuc hién céc
van ban sau khi dugc phé duy¢t.

- Tuyén_ truyén, phd bién, gido duc,
hudng dan, theo ddi thi hanh phap luét
va nang cao nhan thirc cong dong vé tai
nguyén bién trén dia ban huyén

- Thuc hién cac hoat dong kiém soat 6
nhiém moi truong bién, cac hoat dong
tmg phé su cb tran dau, hoa chit doc
trén bién theo quy dinh;

- T6 chtrc thuc hién cac hoat dong diéu
tra co ban, thong ké tai nguyén bién
theo quy dinh.

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va bao céo cap trén.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu khac cua cong tac theo
ddi, tong hop vé tai nguyén bién dugc
phan cong.

hoach cong tac.

Chu dong phoi hop véi céc co quan,
don vi lién quan va phoi hop véi cac

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suodt, tao dugc moi

2.5 [Phdi hop cong tac |cong chirc khac trién khai cong viéc,|quan hé cong tac tich cuc theo
lam dung tham quyén va trdch nhiémiding quy ché, quy dinh phoi
duogc giao. hop cong tac.

ke . . Tiép thu, t 6i thong ti
Thuc hi¢n ché d0  Puoc tham du cac cude hop lién quan %Ep U, a0 d(.)l ong 1{1
2.6 . o , AR trién khai thuc hién theo két
hoi hop dén cong tac theo phan cong. A o
luan cudc hop.
Ké hoach dugc xdy dung trén

57 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,ico s¢ ndi dung ké hoach cong

' tuan cua ca nhan. tac cua don vi va duogc thuc
hién theo dung tién dJg.

2.8  [Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Cac méi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y tryc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

* Trudong phong
Pho trudng phong

cung mang cong tac.

* Cong chtiic dugc phan conge Céic phong chuyén moén thudc
huyén
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3.2. Bén ngoai

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

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

- S& Tai nguyén va Mai truong tinh. « Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
-UBND huyén va cac nganh, phongcong viéc chuyén mon.

chuyén mon c¢6 lién quan. « Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi tran. * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Cac Hoi, doanh nghiép, to churc cé liénjcong viéce.

quan. « Phéi hop xdy dyung cac van ban quan ly cua co quan
va hudng dan viéc thuc hién.
« Phdi hop trién khai cac cong viéc.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 [Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong cong tac quan Iy tai nguyén bién.
43 Puoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao.
14 Du;c_rc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mic do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
' nhi¢m vu dugc giao.
4.5  [Pugc tham gia cac cude hop lién quan.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh d¢
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Tt nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
Trinh d dao tao moi truong, Kinh té tai nguyén thién nhién.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cla cép co
tham quyén quy dinh.

+ C6 ching chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién.

Boi dudng, ching chi |+ C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban.

» S dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung ning luc
ngoai nglr Viét Nam

Kinh nghiém cong tac | - Theo quy dinh vé& diéu kién, tiéu chuan cta ngach.

* Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta co quan.
» Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé, phodi hop cong tac

Pham chét c4 nhan tot.

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
* Diém tinh, can than.
« Kha nang doan két ndi bo.

Céc 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 cua co quan, to chirc.
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Nhém niang luc Ning luc cu thé Cap d

- 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 chung |- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngir )
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vy cda vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc chuyén|- Kha ndng kiém tra viéc thuc hién c4c van ban (theo 9.3

mon nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha népg thélm dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri viéc 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 luc 1-2
- Phat trién nhéan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quén ly moi truwong

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-38

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: PhongTai nguyén va Mbi trudng huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan ly moi truong.

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

1. Muc tiéu vi tri viéc |am
Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc quan Iy moi treong; truc tiep thuc thi cac

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT " n o
Maing cong viéc Cong viéc cu the cong vige
1. Tham gia xay dung cidc van ban/Quy dinh, van ban thudc linh vuc
huéng dan thuge tham quyén ban hanhQuan 1y moéi trudng duge hoan
2.1 [Xay dungvan ban |cua HDND, UBND huyén vé Quan lyjthanh theo ding tién do ké hoach,

moi truong.

2. Soan thdo quy dinh cu thé, van béan

dam bao chét luong theo yéu cau

cua nguoi chu tri.
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trién khai thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cia HDND, UBND huyén vé
Quan ly moi truong theo nhiém wvu
duoc phan cong.

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 duoc cac ndi dung vé
nghiép vu dé cac don vi lién quan
c6 kha nang thuc hién cong viéc
chinh xdac, kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chuc theo ddi, kiém tra va bao cao
tinh hinh vé két qua thuc hién thong tu,
chi thi, quyét dinh, ké hoach cua
UBND huyén vé Quan 1y méi truong
trong linh vuc dugc phan cong, dé xuét
chu trrong va bién phap chan chinh.

Vin ban bao céo két qua kiém
tra, danh gia va c6 dé xuit kip
thoi; dung ké hoach, dugc cip
tham quyén phé duyét xir 1y.

2.4

Thuc hién nhiém vu
chuyén mon, nghiép
vy

1. Phéi hop cac don vi lién quan va
cong chirc khac trién khai hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé Quan 1y moi
truong bao gom:

- Tham muu xay dung cac ké hoach, dé
an, chién lugc quan 1y quan 1y chat thai
rin sinh hoat, cong nghiép thong
thuong, chat thai nguy hai, nudc thai,
khi thai trén dia ban huyén; phong
ngilra, mg pho va khac phuc sy ¢b moi
truong trén dia ban;

- Bao cdo hién trang moéi trudng theo
dinh ky; dé& xuat cac giai phap xu ly 6
nhiém moi truong lang nghé, cac cum
cong nghiép, khu du lich trén dia ban;
thu thap, quan 1y luu trix dit liéu vé tai

nguyén nudc, moi truong va da dang| .

sinh hoc trén dia ban.

- Tham gia thyc hién cac giai phap
ngin nglra va kiém soat cac loai sinh
vat ngoai lai xam hai; tiép nhan, xu ly
thong tin, dir liéu vé cac sinh vat bién
d6i gen va san pham, hang hoéa co
ngudn goc tir sinh vat bién dm gen,
quan 1y ngudn gen; tham gia to chiic
thuc hién cac ké hoach, chuong trinh
bao ton va phat trién bén viing cac hé
sinh thai, loai va ngudn gen.

- Tham dinh hé so tha tuc hanh chinh:
dang ky/cap doi, cap lai gidy phép moi
truong thudc thdm quyén cip huyén.
T chuc dang ky, thdm dinh, xac nhan
va kiém tra viéc thuc hién gidy phép

moi truong da dugc phé duyét.

1- Bam bao theo dung quy dinh
dap tmg dugc yéu cau nhiém vy
de ra.

2- Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.
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- T6 chuc thuc hién cac 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 cdo cép trén.

3- Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi¢p vu khéc ctua cong tdc Quan
1y moi truong theo phan cong.

Chu dong phdi hop voi cac co quan,
don vi lién quan va phoi hop véi cac

Cong vi¢c, nhiém vu dugc giao
thong suot, tao dugc moi quan hé

2.5 |Phoi hop cong tac |cong chirc khac trién khai cong viéc,| . . ,
X , 2 A s .. lcong tac tich cuc theo dung quy
lam ding tham quyén va trach nhi€ém|, : . e N
. ché, quy dinh phoi hgp cong tac.
duogc giao.
. . A ) . N Ti X h ’ X ho . . A
Thuc hién ché doPuogc tham du cac cudc hop li€én quan 1P thu tr.aAO doi t cing t}n trl?n
2.6 n AR , AR khai thuc hién theo két luan cudc
hoi hop dén cong tac theo phan cong. hop
Ké hoach duogc xay dung trén co
57 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,[sé ndi dung ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi va dugc thuc hién theo
dang tién do.
2.8  [Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac méi quan h
3.1. Bén trong

¢ trong cong viéc

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

- Trudng phong

(néu cb)

- Pho Trudng phong phu trach

Cong chuce, nguoi lao dong cualC

Phong

thugc huyén

ac co quan chuyén moén, don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan t chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND cac x4, thi tran.

- S& Tai nguyén va Moi trudng tinh.

- Cac Hoi, doanh nghiép, td chuc co lién

« Cung cip cac thong t
* Thu thap cac thong
cong viéc chuyén mon

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

* Thyc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

in theo yéu cau.
tin can thiét cho viéc thuc hién

quan.
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

* Thu th@p cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc.

« Phdi hop xdy dung céc vin ban quan 1y ctia co quan
va hudng dan viéc thuc hién.

« Phéi hop trién khai cac cong viée.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
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4.2

Tham gia ¥ kién hoac kién nghi trong cong tac quan 1y méi truong.

4.3 duoc giao.

Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia théng tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau

vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Quén ly tai nguyén va moi
truong, Khoa hoc moi truong, Cong nghé k¥ thuat moi truong, Ky thuat moi
truong, Quan 1y moi trudng.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cdp c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

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

» C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

* Stir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do twong 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, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chdp hanh cha truong, dudng
16i, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tdt.

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, cén than.

« Kha niang doan két noi bo.

Cac y€u cau khac

« C6 kha nang, dé xuét nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién

quan dén chirc nang, nhiém vy ciia co quan, t6 chirc.

5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd

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

Nhom ning lyc chung |- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit
- Su dung cong ngh¢ thong tin ?
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- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban| 93
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ning luc chuyén- Kha ning kiém tra viéc thyc hién cc van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha niang thdm dinh, gop ¥ cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y F Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly thong tin -

truyén thong

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-39

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc:PhongVin hoa va Thong tin huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phép luét cua Nha nudce; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cua
Trung wong, tinh, huyén vé quan 1y thong tin - truyén thong

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 chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du an, dé 4n vé
xuét ban, in, phat hanh; thong tin dién tir; thong tin ddi ngoai; buu chinh; vién thong; tan sb vo
tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong tin; tng dung cong nghé thong tin; an toan thong tin
mang; giao dich dién tu, chuyén ddi sd; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén

mon theo mang cong viéc

duogc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Céng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van | Tham gia nghién cttu, xay dung cac quy dinh | Cac quy dinh, van ban

ban

trinh HDND, UBND huyén: Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy an, dé an cua huyén vé xuét ban, in, phat
hanh; thong tin dién tr; thong tin dbi ngoai,
buu chinh; vién thong; tan sb vo tuyén dién;
cong nghi¢p cong nghé thong tin; ing dung

phap luat, Quyét dinh,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé
an duoc cdp co tham
quyén thong qua.
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cong ngh¢ thong tin; an toan thong tin mang;
giao dich di¢n tu, chuyen 601 sO.

2.2

Huong 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, b
chuyén nganh va cia HDND, UBND tinh;
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n ctia huyén vé xuat ban, in,
phat hanh; thong tin dién ti; thong tin d01
ngoai; buu chinh; vién thong; tan sd vo tuyén
dién; cong nghi¢p cong nghé thong tin; ing
dung cong ngh¢ thong tin; an toan thong tin
mang; giao dich dién tir, chuyén doi s6.

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dlng
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lwong theo yéu cau cua
cép trén.

2. T6 chuc, hudng dan theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y ctia huyén vé xuat ban,
in, phat hanh; thong tin dién tir; thong tin (‘101
ngoai; buu chinh; vién thong; tan sd vo tuyén
dién; cong nghi¢p cong ngh¢ thong tin; ing
dung cong nghé thong tin; an toan thong tin
mang; giao dich dién tu, chuyén ddi sb.

2. Truyén dat duogc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca nhan khéc
hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
ctia huyén vé xuat ban, in, phat hanh; thong
tin dién tu; thong tin do6i ngoai; buu chinh;
vién thong; tan s v tuyen dién; cong
nghiép cong ngh¢ thong tin; img dung cong
ngh¢ thong tin; an toan thong tin mang; giao
dich dién tir, chuyén doi so.

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

2.3

Kiém tra, so

két, tong ket
viéc thuc hién
cac van ban

Tham gia td chirc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh cua Trung uvong, cua Chinh
phi, ciia B chuyén nganh; quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua huyén vé xuat ban, in, phat
hanh; thong tin dién tir; thong tin d01 ngoai;
buu chinh; vién thong; tan sd vo tuyén dién;
cong nghi¢p cong ngh¢ thong tin; utng dung
cong ngh¢ thong tin; an toan thong tin mang;
giao dich dién tir, chuyén ddi sd.

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

2. Noi dung bao cdo,
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 gbp y cac quy dinh ctia Trung uong,
cta tinh (khi dugc dé nghi); quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ an ciia huyén vé xuét ban, in, phat hanh;
thong tin dién tir; thong tin (101 ngoai; buu
chinh; vién thong; tin s6 vo tuyén dién; cong
nghi€p cong nghé thong tin; tng dung cong

Noi dung tham gia gép
v dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
lugng do nguodi chu tri
giao.
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ngh¢ thong tin; an toan thong tin mang; giao
dich dién tir, chuyén dbi so.

2.5

Thuyc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to6 chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vy dugc phan cong:

- Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nim vé xuét ban, in,
phat hanh; thong tin dién tu; thong tin db6i
ngoai; buu chinh; vién théng; tan sd vo
tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong tin;
ung dung cong ngh¢ thong tin; an toan thong
tin mang; giao dich dién tu, chuyén ddi sd
trong linh vuc phu trach.

- Trién khai thuc hién chién luge, d¢ 4n, van
ban vé xuit ban, in, phat hanh; phat thanh,
truyén hinh cp huyén; thong tin dién tir cap
huyén; thong tin ddi ngoai; buu chinh; vién
thong; tan s vo tuyén dién; cong nghiép
cong ngh¢ thong tin; Umg dung céng nghé
thong tin; an toan thong tin mang; giao dich
dién tir, chuyén d6i s6 thudc pham vi phu
trach.

- Tham muu thim dinh, dang ky, cép cac
loai gidy phép, gidy chung nhan thudc cac
linh vire: xuét ban, in, phat hanh; thong tin
dién tir; thong tin do6i ngoai; buu chinh; vién
thong; tan s6 vo tuyén dién; cong nghiép
cong ngh¢ thong tin; Gmg dung cong nghé
thong tin; an toan thong tin mang; giao dich
dién tor, chuyén d6i sd theo quy dinh cua
phap ludt va theo phan cong, phan cap

- Tham muu quan ly nha nuéc d6i véi to
chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi
va td chuc phi chinh phu hoat dong trén dja
ban thudc linh vuc: xuét ban, in, phat hanh;
thong tin dién tir; thong tin ddi ngoai; buu
chinh; vién thong; tan sd vo tuyén dién; cong
nghi¢p cong nghé thong tin; tmg dung cong
ngh¢ thong tin; an toan thong tin mang; giao
dich dién tu, chuyen d6i s.

- Tham muu t6 chirc cong tac bao vé an toan,
an ninh thong tin trong cac hoat dong buu
chinh, vién thong, cong nghé thong tin,
Internet, phat thanh.

- Tham muu x4y dung va to chtic _quan 1y h¢
thong thong tin co s& va truyén thanh -
truyén hinh cdp huyén tai dja phuong; to
chirc cung cip thong tin; quan 1y ndi dung
thong tin co so tai dia phuong.

bam bao 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 luong va hiéu qua
cong viéc.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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- Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi
¢6 lién quan va UBND x4, thi trintheo ddi
va td chure thuc hién cac chuong trinh, du an
vé chuyén dbi s, ung dung cong nghé thong
tin, giao dich dién tu trong co quan nha
nudc, doanh nghi€p va nguoi dan, phat trlen
chinh quyén dién tu, chinh quyén sb, kinh té
s6 va x3 hoi sb trén dia ban huyén theo su
phan cong.

- Tham muu trién khai hoat dong thong tin
dbi ngoai trén dia ban theo hudng dan cua
S& Thong tin va Truyén thong.

- Thyc hién viéc quan ly, kiém tra va huéng
dan cac x4, thi trn quan 1y cac diém phuc vu
buu chinh, diém cung cap dich vu vién
thong, Internet, diém cung cdp dich vu tro
choi dién tir cong cong, diém photocopy trén
dia ban theo quy dinh cta phép luat.

- Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh
vuc: xuét ban, in, phét hanh; thong tin dién
tu; thong tin dbi ngoai; buu chinh; vién
thong; tan s6 vo tuyén dién; cong nghiép
cong ngh¢ thong tin; Gmg dung cong nghé
thong tin; an toan thong tin mang; giao dich
dién tir, chuyén doi sb cho can b, cong chirc
x4, thi trén.

- Kiém tra theo nganh, linh vyc dugc phan
cong phu trach d6i véi td chire, ¢4 nhan
trong viéc thyc hién cac quy dinh cua phap
ludt; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc; thyc hanh tiét
kiém, chong lang phi theo quy dinh cuia phép
luat va phan cong.

- T4 chire ung dung tién bd khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé thong thong tin, luu trir
phuc vu cong tdc quan ly nha nudc va
chuyén mén, nghiép vu trong linh vyc: xuat
ban, in, phat hanh; thong tin dién ti; thong
tin d6i ngoai; buu chinh; vién thong; tan sb
v tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong
tin; g dung cong nghé thong tin; an toan
thong tin mang; giao dich di¢n ti, chuyén
doi 0.

- Thyc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh
ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu dugc giao.
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2.6

Phoi hop v&i cac don vi lién quan tham muu | 1. Cong viéc, nhiém vu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan | dwoc giao thong sudt,
dén nganh, Iinh vyc nhiém vu dugc phén | tao duogc mbi quan h¢
cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

Phdi hop thuc
hién

2.7. | Thuc hién nhi¢m | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh | Tham dy dﬁy du, chuan
vu chung, hoi | vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi | bi tai liéu va ¢ y kién
hop theo phan cong. phét biéu theo yéu ciu.

Xay dung, thuc hién ké

28, X7€1y dungA va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn Egggﬁ C(E)I:lego té(??:ﬁi dgrel

cua ca nhan. . L n
vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

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

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

Pugc quan ly true tiep va kiém uan h¢ phoi hgp truc . .y Ae .
. qduyétykét'quﬁ ll))o’l ° tiép t.rgng do?np vi . Cac don vi phoi hop chinh
- Trudng phong Cong chuce, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén moén, don vi
- Pho Truong phong phu trach | cua Phong thudc huyén
linh vuc

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

- S& Thong tin va Truyén thong
- UBND cac xa thi, tran
- Céac co quan, don vi c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

44 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do x4c thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

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

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 the

Tot nghiép dai hoc trd Ién:
- Nhom nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: May tinh va cong ngh¢
thong tin, Cong nghé k¥ thuat dién tir - vién thong, K¥ thuat dién tir -
vién thong, Béo chi va thong tin.
- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép co
tham quyén quy dinh.
- C6 chiig chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
Boi dudng, ching chi | C6 k§ ning st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duge ngoai
nglt trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viée lam

Trinh d6 dao tao

Kinh nghiém (thanh

Y - Th inh vé diéu kién, tiéu chuén ct h
tich cong tic) eo quy dinh vé dicu kién, ti€u chuan cua ngac

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

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

Pham chét ca nhan 3. Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

5. Kha ndng doan két noi bo.

6. Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

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 véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu dugc
giao.

2. C6 kha niang cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

3. C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cia don vi.

4. Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyuc thi, k§ nang xtr Iy 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, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

6. Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

7. Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac
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5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap d

- 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 Y .

chung - Giao ti€p ung XU. 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin. 2
- St dung ngoai ngir. 2
- Khé nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3

Nhom nidng luc | nhiém vu cua vi tri viéc lam).

chuyén mon - Kha nang kiém tra thyc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luogc. 1-2

o | - Quan ly su thay doi. 1-2

{\;’hom nang lyc quan Ra quydt din}l. 10
- Quan 1y nguodn lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quéan ly Thong tin

co SO

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-40

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc:PhongVin hoa va Thong tin huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cua Nha
nude; cac van ban quy pham phép luat, van ban chi
dao, hudng dan cua Trung wong, tinh, huyén

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 sich va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé 4n vé
Thong tin co s&; chu tri, t6 chire 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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ié 3 2 R AT
Nhlein Vi inang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Xay dyng van | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van ban
21 ban dinh trinh HDND, UBND huyén: Quyét pl}ép luat, Quyét dinh,

dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, d¢ an cuia huy¢n vé

ké hoach, chinh séch‘,
chuong trinh, du an, dé
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Thong tin co s0.

an dugc cap co tham
quyén thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cua Trung wong, Chinh phu, bd
chuyén nganh va cua HDND, UBND tinh;
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua huyén
vé Thong tin co s&

2. To chie, hudng dan theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon nghi¢p

I. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dung
tién d¢, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
lwong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu

2.2 hién cac van | vu; dé xuat cic bién phap dé nang cao hi¢u | theo phan cong dé cic
ban luc, hiéu qua quan ly ctia huyén vé Thong tin | t§ chirc, c4 nhan khac
co sO. hiéu, trién khai dugc va
3. Tham gia to chitc cic chuyén dé& bdi | dat két qua.
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé [ 3 Puoc co quan, O chirc
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach | 16p dao tao, bdi dudng
cta huyén vé Thong tin co s6. d4nh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
Tham gia t6 chuc so két, téng két, kiém tra, | 1. Van ban bdo céo két
phan tich, danh gi4 va bao céo vi¢c thuc hién | qua kiém tra duoc thuc
2 cac quy dinh cua Trung wong, cua Chinh | hién dung thoi han quy
Kiém tra, so , . N R \ a1 .
et t 6ng Két phu,A cua B¢ chuyén nganIA’l va cua tnrlh, dinh. N ’

2.3 A oA Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh | 2. Noi dung bao céo,
viéc thuc hién , . \ N R i A N
che vin ban sa;ch, Shu’qng tr1n}1, du: an, de aP aia huyén danh gia co de’ xuat kip

ve Thong tin co s&, phat thanh cap xa. thoi, dang ké hoach,
dugc cdp co6 thim
quyén phé duyét.
Tham gia thim | Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh ciia | Noi dung tham gia
dinh cac vian | Trung wong, cua tinh (khi dwoc dé nghi); | tham dinh, gop ¥ duoc

24 | ban Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh | hoan thanh theo ding

sach, chuong trinh, du an, dé an cua huyén ké hoach, chét luong do
vé Thong tin co so. nguoi chu tri giao.
Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc | Pam bao quy trinh
hién cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu | cong tac va theo ding
theo nhi¢ém vu dugc phan cong: ké" hoach vé tién do,
1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai | chat lugng va hiéu qua
han, trung han va hang nam vé Théng tin co sd. | cong viéc.

Thue hién cde | 2 Trif:n khai thyc hién (;uyét dinh, d& an,

hoat déng van ban vé Thong tin €0 0. ’

2.5 chﬁyén mén, 3. Tham muu tham dinh, dang ky, cap cac
nghiép vu loai giay phép, gidy chimg nhén thudc cac

linh vuc: Thong tin co s& theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong, phan cép.

4. Tham muu quan 1y nha nude dbi véi to
chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi
va td chuc phi chinh phu hoat dong trén dja
ban thudc linh vuc: Thong tin co s¢, phat
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thanh cép xa.

5. Tham muu td chirc cong tic bao vé an
toan, an ninh thong tin co s& trong cac hoat
dong Thong tin co sd, phat thanh cap xa.

6. Tham muu x4y dung va t6 chirc quan 1y
ndi dung thong tin co s¢ tai dia phuong
(Hoat dong cung cap thong tin thiét yéu theo
quy dinh dén nguoi dan & x4, thi tran thong
qua hoat dong phat thanh, truyén thanh cua
Dai Truyén thanh cdp xi; ban tin thong tin
co so; tai ligu khong kinh doanh phuc vu
hoat dong thong tin co so; thong tin truc tiép
qua bao céo vién, tuyén truyén vién thong tin
co s0; bang tin cong cdng va cac hinh thue
hoat dong thong tin co sé khac):

- Cung cép thong tin vé chinh sach, phap luat
cia Nha nudc, thong tin nhiing sy kién qudc
té, trong nudc lién quan tryc tiép dén nguoi
dan ¢ dia phuong, co sé.

- Cung cép thong tin, kién thirc thiét yéu dbi
v6i doi séng hing ngdy cua nguoi dan dia
phuong phu hop voi dbi tuwong, dleu kién
kinh té - xa hoi cia dia phuong, bao gom:

+ Thong tin vé du an, chuong trinh phét trién
kinh té, vin hoa, x3 hdi tai dia phuong;

+ Thong tin lién quan dén chinh tri, kinh té,
van hoa, xa hoi cua dia phuong va kién thire
khoa hoc, k¥ thuat;

+ Thong tin lién quan dén trat ty, an toan xa
hoéi, an ninh, quoc phong cua dia phu’O’ng,

+ Thong tin vé sy ¢o, cac tinh hudng khan
cAp xay ra ¢ dia phuong hodc c6 anh huong
dén dja phuong;

+ Thong tin vé guong tap thé, ca nhan dién
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.

+ Phyc vu nhiém vu chi dao, diéu hanh cta
chinh quyén dia phuong, co quan, don vi co so.
7. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh
vuc: Thong tin co so, phat thanh cép xi cho
can bg, cong chuc xa, thi tran.

8. Kiém tra theo nganh, Iinh vuc dugc phan
cong phu trach dbi véi to chuc, ca nhan
trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong,
chong tham nhiing, ti€u cuc; thuc hanh tiét
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kiém, chong lang phi theo quy dinh cta phap
luat va phan cong.

9. T6 chirc ung dung tién bd khoa hoc, cong
nghé; xdy dung hé thong thong tin, luu trix
phuc vu coéng tac quan ly nha nudc va
chuyén mon, nghiép vu trong linh vuc:
Thong tin co s0.

10. Thyc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao

Phéi hop thuc

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan

1. Cong viéc, nhi¢m vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu

26 hién dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc phan qua C?.O ’ ‘.
obng. 2. Noi dl‘mg pb01 hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién quan dén linh | Tham dy dﬁy du, chuin
2.7. | nhiém vu | vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi theo | bi tai liéu va co y kién
chung, hoi hop phén cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
28, X7€1y dungA va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan Eggzﬁ C(E)?:go téfléﬁi di){'rel
cua ca nhan. . < n
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPwogc quan ly truc tiép va kiém Quan hé phéi hop true Cac don vi phéi hgp chinh
duyét két qua boi tiép trong dom vi

- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén moén, don vi

- PhoTruong phong phu trach | ciia Phong thudc huyén

linh vurc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S Thong tin va Truyén thong

- UBND céc x4, thi trin

- Céc co quan, don vi ¢6 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 keé.

- Thue hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong céng chirc thude don vi.
4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém
vu dugc giao.
4.4 | Puogc yéu cAu cung cép thong tin, danh gia muc d¢ xac thuc ctua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.
4.5 | DBuogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.
5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cu vé trinh d0
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Tét nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hogc Nganh hodc chuyén nganh: Bao chi va truyén thong,
Trinh d6 dao tao Thong tin thu vién, Xuat ban - phat hanh, Quan 1y van hoa.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cap co
tham quyén quy dinh.
Boi dudng, chimg | - C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi
chi cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban.
- Str dung dugc ngoai ngtr ¢ trinh d§ 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 diéu kién, tiéu chuan ctia ngach

1. Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéce, voi tap the, phoi hop cong
tac tt.

Pham chét c4 nhan 3. Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

4. Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
5. Khé ndng doan két noi bo.

6. Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

1. C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i vai cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu duoc giao.
2. C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vyc cong
tac dugc phan cong.

Céc yéu cau khac 3. C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd 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 duoc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viée lam.
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5. Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyen mon dam nhiém.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va | nang cao vé nganh, linh vuce; 6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
7. Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc 1am.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng luc Ning luc 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
Nhém néng lyc chung - Giao tiép ing xir. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- S dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban| 23
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
L _ [nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
Nhom nang luc chuyén|
mon — -
- Khé nang klém tI"fl thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vy cua vi tri vi¢c lam).
- Khé nang thém d.inh, gop y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
o - Quén 1y su thay doi. 1-2
Nhom narfg we quan | Ra quyét dinh. 1-2
Y - Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phét trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan | Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-41
ly linh vuc di san vin héa Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: PhongVin hoa va Thong tin huyén Nghia Hung

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha
Quy trinh cong viéc lién quan | nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan ctia 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 séch va chu tri xdy dyng, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du an, dé an vé
quan ly di san van hoa; 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
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van
ban

Tham gia nghién ctru, xay dung cic quy
dinh trinh HDND, UBND huyén: Quyét
dinh, quy hoach, Kké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an 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, dy an, dé an duoc
cip c6 thim quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, By, nganh va cua tinh; Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy 4n, dé 4an cua nganh, Iinh vuc hoac cua
dia phuong.

2. T6 chirc, hudng dan, theo di viée thuc hién
ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuit cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qud quan ly cia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé& quan 1y di san van hoa.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
ctia nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y di san van hoa.

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, So
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

Tham gia t6 chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc
hién cac quy dinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh va cua tinh; Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y di san
van hoa.

1. Vin ban bao cio két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bio céo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
duogc cip c6 thim quyén
phé duyét.

24

Tham gia thdm
dinh cac van
ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, BO,
nganh va cua tinh; Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé quan 1y di san van hoa.

No6i dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.
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Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhi¢ém vy 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 thyc hién Quyét dinh, d¢ an,
van ban vé di san vian hoa.

3. Tham muu huéng din céc t6 chic, don vi
va Nhan dan trén dia ban huyén thuc hi¢n
viéc bao v€ va phat huy cac gia tri di tich
lich str - van hoa, danh lam théng canh va di
san van hoa phi vat thé.

4. Tham muu quan 1y nha nudc vé 1& hoi
trén dia ban theo quy dinh cua phép luat.

5. Tham muu Huéng dan chuyén mén
nghiép vu vé linh vuc véi cac chie danh
chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan x3, thi
tran.

6. Tham muu viéc Chu tri, phdi hop véi cac
co quan lién quan kiém tra viéc chap hanh
quy dinh cta phap ludt vé linh vye Di san
van hoa; giai quyét khiéu nai, to cdo; phong,
chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh
cua phap luat va phan cong.

7. Ung dung tién bd khoa hoc, cong nghé;
xdy dung hé thong thong tin, luu trir phuc
vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghi¢p vu.

8. Thuc hién cong tac thong tin, thong ké,
bao cdo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
hoat dong vén hoa, gia dinh theo quy dinh.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién dd, chét
luong va hi€u quéa cong
viéc.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hi€éu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhi€ém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.1.

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

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

Tham dy day di, chudn
bi tai licu va y klen phat
biéu theo yéu ciu.




257

Xay dyng, thyc hién ké
8. Xe}y d}mgrvé Athuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, ESZEE cg;ego técdlérﬁlli dé’(ﬁ
tuan cua cé nhan. . \
vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quan ly truc tiép va kiém Quan hé phéi hop truc Cac don vi phéi hgp chinh
duyét két qua béi tiép trong don vi
- Trudéng phong Cong chirc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon, don vi
- Pho Truong phong phu trach | cua Phong thudc huyén
Iinh vuc
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Vin hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- UBND céc x4, thi tran - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Liy thong tin thong ké.
- Thuce hién cac bao céo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chuc 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 cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyuc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.
5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cu vé trinh d0
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
C6 bang tét nghiép dai hoc trg 1én:
- Nhom nganh hoac Nganh hodac Chuyén nganh: Van hoa hoc, Lich su
Trinh d6 dao tao hoc, Quan ly van hoa, Bao tang hoc, Viét Nam hoc.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cép co
thim quyén quy dinh.
Boi dudng, chimg |- Cé ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
chi cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban.
- Sur dung dugc ngoai ngr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc
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ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

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

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chp hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tt.

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 ndi bo.

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, thyc hién, kiém tra va thim 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 dugc giao.
2. C6 kha ning cu thé hod va to chtic thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cuia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

3. C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

4. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thyuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

5. Hiéu va van dung duoc céc 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 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 vire.
7. Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Ning lwe cu thé Cap db
- Pao dtrc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2.3
- Soan thdo va ban hanh van ban. 2.3
Nhom  nang luc — 7z ;
chung - Giao ti€p Uing xu. 2.3
- Quan hé phoi hop. 2.3
- St dung cong ngh¢ thong tin. 2
- Str dung ngoai ngtr. 2
Nhém ning luc | Kha nang chu tr71 the.lm’ml'l;u xay dung cac van ban 2.3
chuvén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Y - Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2-3
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nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra thuc hién cic van ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning tham dinh, gbép y cac van ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién lugc. 1-2
N ning o qin [ 02 o s O
ly 1o X

- Quan ly nguon lyc. 1-2

- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan
ly vian héa co sé (bao gom quan ly thw
vién va quan ly van hoa dan tgc)

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-42

Ngay bat dau thyc hién

Dia diém lam viéc: PhongVian hoa va Thong tin huyén Nghia Hung

Quy trinh cong vi¢e lién

quan

Trung wong, tinh, huyén

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap lut cua Nha nudc; 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, thim dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, de an vé quan ly
van hoa co so (bao gdm quan Iy thu vién va quan 1y van hoa dan toc); chu tr, to chire trién khai thyc thi
cac nhi¢m 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
cong viéc

Nhiém vu, ming

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh cong
viéc

Xay dung van
ban

2.1

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 cua huyén vé Quan 1y van héa co so
(bao gdbm quan 1y thu vién va quan 1y vin hoa
dan toc).

Céc quy dinh, van ban
phap luat, Quyét dinh,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, duy 4n, dé
an dugc cip co thdm
quyén thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

2.2

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cta Trung uwong, Chinh phu, bd
chuyén nganh va cia HDND, UBND tinh;
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cta huyén vé Quan
1y vin hoa co s& (bao gdm quan 1y thu vién va
quan 1y van hoa dan tdc).

2. T chirc, huéng dan theo ddi viée thyuc hién
ché dd, chinh sach chuyén moén nghi¢p vuy; dé
Xuét cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan 1y ctia huyén vé Quan 1y vin hoa co
s& (bao gdbm quan 1y thu vién va quan 1y vin

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bado dam
chat luong theo yéu
ciu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghi€ép vu theo phén
cong dé cac to chirc,
ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
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hoa dan tdce).

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach cua huyén vé
Quan 1y van héa co so (bao gém quan 1y thu
vién va quan 1y van hoa dan toc).

két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh giad hoan
thanh  cong  viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, SO
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cua Trung vong, cia Chinh phu,
ctia Bo chuyén nganh va cia tinh; Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
du an, dé 4n cta huyén vé Quan 1y vin hoa co
s& (bao gébm quan 1y thu vién va quan 1y vin
hoa dan tdce).

1. Van ban bao céo
két qua kiém tra duoc
thyc hién dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo,
danh gia co dé xudt kip
thoi, dang ké hoach,
duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van
ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh cia
Trung wong, ctua tinh (khi dugc dé nghi);
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua huyén vé
Quan 1y vin hoa co sé (bao gdm quan 1y thu
vién va quan 1y van hoéa dan tde).

Noi dung tham gia
thAim dinh, gop ¥
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

Chu tri hodc tham gia td chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vu
theo nhi€ém vu dugc phan cong:

- Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nim vé Quan 1y vin
hoa co s& (bao gdm quan 1y thu vién va quan
1y van hoa dan tdc)

- Trién khai thyc hién Quyét dinh, dé an, vin
ban vé Quan 1y vin hoa co s6 (bao gom quan 1y
thu vién va quan 1y van hoa dan toc).

- Tham muu hudng dan céc t6 chirc, don vi va
Nhan dan trén dia ban huyén thuc hién phong
trao van hoa, van nghé; xay dung nép séng vin
minh trong viéc cudi, viéc tang, 1& hoi; xay
dung phong trao “Toan dan doan két xay dung
doi sébng van hoa”; xdy dung va hudng din xét
tang danh hi€u gia dinh, thon, lang, ép, ban, to
dan phé van hoa, don vi van hoa, x3 dat chuan
van hoa néng thon médi; xay dung, thuc hién
huong uéce, quy udc.

- Tham muu quan 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 cua phap luat.

- Thuc hién tiép nhén va tham muu c6 van ban
tra 101 d6i v6i thong bao thanh lap, sap nhap,
hop nhit, chia, tach, giai thé, chdm dut hoat

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

bam bido quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach vé
tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.
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dong thu vién cua thu vién cap x4, thu vién co
so gido duc mam non, co s& gidgo duc phd
thong, co s& gido duc nghé nghiép va co so
gido duc khéc, thu vién tu nhan c6 phuc vu
cong ddng co tru sé trén dia ban.

- Tham muu Hudng dan, kiém tra hoat dong
cua cac don vi su nghiép cong lap, cac thiét ché
van hbéa co s0, cac co s¢ hoat dong dich vu
trong linh vuc vin héa, diém vui choi cong
cong thudc pham vi quan ly.

- Tham muu quan 1y nha nudc d6i véi to chic
kinh té tap thé, kinh té tu nhan; hudng dan va
kiém tra hoat dong cac hoi va td chuc phi chinh
pht hoat dong trén dia ban thudc cac linh vuc
Quan 1y van hoa co so (bao gdm thu vién va
van hoa dan tdc).

- Tham muu Hudéng dan chuyén moén nghiép vu
vé linh vuc ddi véi cac chirc danh chuyén mén
thudc Uy ban nhan dan x4, thi tran.

- Tham muu viéc Chu tri, phdi hop véi cac co
quan li€n quan kiém tra viéc chap hanh quy
dinh cua phap luat Ve linh vuc trén dia ban; giai
quyét khiéu nai, td cdo; phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cua phép luét va
phén cong.

- Ung dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xay
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan 1y nha nude va chuyén mon nghiép V.

- Thyc hién cong tac thong tin, thong ké, bao
céo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh hoat dong
van hda, gia dinh theo quy dinh.

Phéi hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan

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

26 hién dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cao. .. Z.
on 2. NOi dung phoi
& hop dugc hoan thanh
dat chat }uo’ng, theq
ding tien do ké
hoach.
Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc Thapl du dﬁy du,
nhiém vu | chuyén mén & trong va ngoai don vi theo | chuan bi tai li¢u va
2.7. A A y ’ « K ’ « R
chung, hoi hop | phan cong. co y kién phat biu
theo yéu cau.
2.8. | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tudn Xy dyng, thyc hign

ké hoach theo ding
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cua ca nhan. ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém 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

Puge quan 1y tryc tiép va Quan hé phéi hop truc Cac don vi phi hop chinh

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi

- Trudng phong Cong chuc, ngudi lao | Cac co quan chuyén mon, don vi
- Pho Trudng phong phu trach | dong cua Phong thudc huyén

linh vuc

3.2. Bén ngoai

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

- S& Vin hod, Thé thao va Du lich - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- UBND céc x4, thi tran - Cung cap céc 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.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chic thuge don vi.

4.3

Duogc cung cap thong tin ve cong tac chi dao di€u hanh cua co quan trong pham vi nhi¢ém
vu dugc giao.

44

Puoc yéu cau cung cip thong tin, ddnh 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 cia thu trudéng.

5. Céc yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Thong tin - thu vién,
Lich st hoc, Van hoa hoc, Viét Nam hoc, Vian hoa dan gian, Quan ly
van hod, Quan 1y xa hoi, Quan 1y van hoa - tu tuéng.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cép co
thim quyén quy dinh.

Bbi
chi

dudng, ching | - C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngt ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh | - Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin cua ngach
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tich cong tac)

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

2. Tinh than trich nhiém cao véi cong viée, voi 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 ndi bo.

6. Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

7. Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

1. Co kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
vén dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. C6 kha ning cu thé hod va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

3. C6 kha nang dé xuat nhimng 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 duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thyc hién cong vi¢c theo vi
tri viéc lam.

5. Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, to
chtre, trién khai nghién ctru, 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 | ndng cao vé nganh, linh vuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

7. Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép dd

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

Nhém  nang  luc TN -

chung - Giao tiep u’ng XUr. 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- Str dung ngoai ngir. 2
- Kha ne?ng chu tri the}m muu xay dung cac van ban 9.3
(theo nhi€ém vy cuia vi tri viéc lam).

Nhém ning lyc | - Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2.3

chuyén mon nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Khé nang kiém tra} thuc hi¢n cac van ban (theo 2.3
nhi¢ém vy cuda vi tri viéc lam).
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- Kha ning thim dinh, gép y cic vin ban (theo 9.3

nhi€m vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
L | - Quan 1y sy thay doi. 1-2
ghom nang lyc quan [— Ra quydt din‘h. 10
- Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve quan

ly linh vue gia dinh

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-43

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc:PhongVin hoa va Thong tin huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha
nudce; 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, tong hop, thim dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, du éan, dé an vé
quan 1y linh vuc gia dinh; chi tri, to chirc trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban

2.1

Tham gia nghién cuu, xay dung cac quy
dinh trinh HDND, UBND huyén; Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4an cua huyén vé
Quan 1y linh vuc gia dinh.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, Quyét dinh,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an duoc cdp co tham
quyén thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

2.2

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cua Trung wong, Chinh phu,
bod chuyén nganh va cia HDND, UBND
tinh; Quyét dinh, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
huyén vé Quan 1y linh vyc gia dinh.

2. T6 chtrc, huéng din theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon nghiép
vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao hi¢u
luc, hidu qua quan 1y cia huyén vé Quan ly
linh vuc gia dinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dang tién d9,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét lugng theo
yéu cau cua cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
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cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
cua huyén vé Quan 1y linh vuc gia dinh.

dudng déanh gida hoan
thanh cong viéc gidng
day.

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 viéc thuc
hién cac quy dinh cua Trung wong, cua
Chinh phu, cua B chuyén nganh va cua

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

2.3 tinh; Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, | 2. Noi dung bdo céo,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua danh gia c6 dé xuit kip
huyén vé Quan 1y linh vuc gia dinh. thoi, dung ké hoach,

duoc cip co thim quyén
phé duyét.
Tham gia gop v | Tham gia gbp y cac quy dinh cua Trung | Noi dung tham gia gop
cac van ban wong, cua tinh (khi dugc dé nghi); Quyét |y duoc hoan thanh theo

24 dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach, dang ké hoach, chit
chuong trinh, du 4n, dé an cua huyén vé | luong do nguoi chu tri
Quan 1y linh vyc gia dinh. giao.

Chu tri hoac tham gia td chirc trién khai thuc

hién cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo

nhiém vu duoc phan cong:

1. Trién khai thyc hién ké hoach cong tac dai

han, trung han va hang ndm vé Quan ly linh vuc

gia dinh.

2. Trién khai thyc hién Quyét dinh, dé 4n, vin

ban vé Quan Iy linh vuc gia dinh.

3. Tham muu huéng dan cac td chuc, don vi va

Nhén dan trén dia ban huyén thuc hién; xay dung

va huéng dan xét ting danh hiéu gia dinh van 1. Pam bdo quy trinh

hoa. q .. ... |cong tac va theo dung ké

4. ThilmAmuquuqn ly Phé nu’c’Arc doi Yél to:chm‘: hoach vé tién do, chat
Thyc hién céc kgxlh te tap the,A klnh’te t}I. n%lal}; hu’orng .danrva lugng va hiéu qua cong
hoat dong kleqm tra hO:c}t donAg cic hQ} va toﬂ chu’c pl~n chinh vide.

25 - v phu hoat dong trén dia ban thudc cac linh vuc o . .

chuyen mon, | yan Iy linh vue gia dinh. 2. Bbam bao quy trinh
nghiép vy 5. Tham muu Huéng dan chuyén mén nghiép vu cong tac va theo dung ke

vé linh vyc dbi voi cac chuc danh chuyén mén
thudc Uy ban nhan dan x3, thi trén.

6. Tham muu viéc Chu tri, phdi hop véi cac co

quan lién quan klém tra viéc chip hanh quy dinh
cta phap luét vé linh vuc trén dia ban; giai quyét
khiéu nai, t6 c4o; phong, chéng tham nhiing, lang
phi theo quy dinh ctia phép ludt va phan cong.

7. Ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay
dung hé théng thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan ly nha nude 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 ly linh vuc gia dinh theo quy dinh.

hoach vé tién dd, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.
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Phéi hop voi cac don vi lién quan tham

1. Cong viéc, nhi¢m vy
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu

Phoi hop thuc muu hoach dinh va thuc thi chinh sach \
2.6 |, .. A £ . - A qua cao.
hién lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu . Z.
duoc phan con 2. No6i dung phdi hop
P & duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.
Thuc hién | Tham dy cic cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day du, chuan
2.7. | nhiém vu | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | bi tai li€u va co6 y klen
chung, hoi hop | theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
A . A1 X . o +_ | hoach theo dang ké
8. ){ay dungA va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan hoach cong thc ciia don
cua ca nhan. . A
Vi, co quan va nhi¢m vu
duogc 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

Puoc quan ly true tiép va kiém Quan hé phoi hop truc . .y Ae .
qduyétykét qua ll;,o’l tiép trl(:ng do(’zlp vi Cdc don vi phoi hop chinh

- Truéng phong Cong chire, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon, don vi

- Phé Truong phong phu trach | cia Phong thudc huyén

Iinh vuc

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chét quan h¢

- S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

- UBND céc x4, thi trdn

- Céc co quan, don vi c6 lién quan

- Tham gla cac cudc hop co lien quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Liy thong tin thong ké.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuwong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghj trong diéu dong cong chirc 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 duoc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc ciia 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 truéng.

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

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép dai hoc tro lén:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Gia dinh hoc, Quan ly
van hoa, kinh té gia dinh.

- Nganh hodc chuyén nganh phii hop theo yéu cau nhiém vy caa cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung dugc ngoai
ngtt ¢ trinh d§ twrong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tc)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi 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. 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 ning tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
véan dé thyc tién lién quan trong pham vi chtc ning, nhiém vu dugc giao.

2. C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

3. Co6 kha nang de xuat nhing 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 cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng
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 cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay 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 vyc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
7. Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc




268

Nhoém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Bao duc va ban linh. 2.3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
Nhém  ning  luc | ” Soan thao va ban hanh van ban. 2.3
chung - Giao tiép tng xur. 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin. 2
- Str dung ngoai ngt. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
oA Y a1 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 23
Nhém  nin lue nhiém vu cua vi tri viéc lam).
noohang “7 | - Kha nang kiém tra thuyc hién cac van ban (theo
chuyén mon n a1
nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Tu duy Quyeét dinh. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
{\{hom nang lyc quan [ Ra quy&t dinh. 1-2
Y - Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan | Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-42

ly thé duc thé thao cho mei ngudi Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: PhongVin hoa va Thong tin huyén Nghia Hung

Thyc hi¢n theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc;
Quy trinh cong viéc lién quan cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, hudong 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 xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
quan ly thé duc thé thao cho moi nguoi; chu tri, td chue 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 vy, mang Tiéu chi danh gia hoan

A en Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéce
Xay dung van | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van ban
ban dinh trinh HDND, UBND huyén; Quyét | phap luat, Quyét dinh,
2.1 dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | ké hoach, chinh sach,

chuong trinh, du an, dé 4an cua huyén vé chuong trinh, dyu én, dé
Quan 1y The duc Thé thao cho moi nguoi. an dugc cap co6 tham
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quyén thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc

1. Tham gia huéng dn trién khai thuc hién
cac quy dinh cia Trung wong, Chinh phu,
bd chuyén nganh va cua HDND, UBND
tinh; Quyét dinh, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
huyén vé& Quan 1y Thé duc Thé thao cho
moi nguoi.

2. T chir, hudng dan theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén moén nghi¢p
vu; dé xuét cac bién phéap dé nang cao hi¢u
luc, hiéu qué quan ly ctia huyén vé Quan ly
Thé duc Thé thao cho moi nguoi.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
ctia huyén vé Quan 1y Thé duc Thé thao cho
moi nguoi.

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

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

3. Pugc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
dénh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo cdo viéc thuc
hién cidc quy dinh cta Trung uwong, cua
Chinh pht, cia Bo chuyén nganh; Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua huyén vé
Quan 1y Thé duc Thé thao cho moi ngudi.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cip co tham
quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh, gdp ¥ cic quy dinh cta
Trung wong, cua tinh (khi dwoc d& nghi);
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an cta huyén vé
Quan Iy Thé duc Thé thao cho moi ngudi.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.2 n , g
hién cac van
ban
Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

2.3
Tham gia thim
dinh cac van

2.4 | ban
Thuc hién cac

25 hoat dong

' chuyén  mon,
nghiép vu

Chu tri hoic tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thuc hién ké hoach coéng tac
dai han, trung han va hang nam vé Quan ly
Thé duc Thé thao cho moi nguoi trong linh
vuc phu trach.

2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé an,
van ban vé Quan 1y Thé duc Thé thao cho
moi nguoi thugc pham vi phu trach.

3. Tham muu huéng dan cac t6 chirc, don
vi va nhan dan trén dia ban huyén thuc hién
phong trao luyén tip thé duc, thé thao cho
moi nguoi.

4. Tham muu Hudng dan, kiém tra hoat

Dam bdo quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé& tién do, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.
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dong cua cac don vi su nghi¢p cong lap, cac
thiét ché thé thao co s&, cac co s& hoat dong
dich vu trong linh vuc thé duc, thé thao cho
moi nguoi thudc pham vi quan ly.

5. Tham muu quan 1y nha nudc ddi véi to
chtrc kinh té tap thé, kinh té tu nhan; hudng
dan va kiém tra hoat dong cac hoi va t chire
phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
cac linh vuc thé duc, thé thao cho moi nguoi
theo quy dinh cua phap luat.

6. Tham muu Hudéng dan chuyén moén
nghiép vu vé linh vuc thé duc, thé thao d6i
v6i cac chic danh chuyén mén thude Uy
ban nhan dan x4, thj 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 dja ban; giai quyét khiéu nai, t&
céo; phong, chdng tham nhiing, ling phi
theo quy dinh ctia phép ludt va phan cong.

8. Ung dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xay
dung hé théng thong tin, luu trir phuc vu cong
tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép
vu.

9. Thyc hién cong tac thong tin, thong ké,
bao cdo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
hoat dong thé duc, thé thao theo quy dinh.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu

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

Phéi hop thuc | hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan ,
26 | .. X \ ~ A ~_ | qua cao.
hién dén nganh, Iinh vyc nhiém vu dugc phéan n. Z.
cong 2. Noi dung phdi hop
) du’gc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tien do ke hoach.
Thyc hién nhiém | Tham dyu céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du, chuéln
2.7. | vu chung, hoi | vyc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi | bi tai Ijéu vacody }(ién
hop theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
n . A1 X P o »|hoach theo dung ke
28, )(7ay du:ngﬂ va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan hoach cong tac ciia don
cua ca nhan. . NN
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 h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Pugc quan Iy true tiép va kiém |  Quan hé phdi hop truc

Céac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi tiép trong don vi
- Truéng phong Cong chtrc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon, don vi
- Ph6 Truéng phong phu trach | ciia Phong thudc huyén
linh vuc (phu trach)
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chitc c6 quan hé chinh Ban chét quan h¢
- SO Vian hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- UBND céc x3, thi trin

- Cung cp cac thong tin theo yéu ciu.

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hi¢n cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thuye hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thugc don vi.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém

vu dugce giao.

44 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, ddnh gia mic do 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 cta thu trudong.

5. Céc yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d§

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trg 1én:

-Nhém nganh hoic Nganh hodc Chuyén nganh: Thé duc, thé thao.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip c6
tham quyén quy dinh.

B6i dudng, chung
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong téc)

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

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, 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 vdi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
3. Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

5. Khé nang doan két noi bo.

6. Chiu duogc 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, thyc hién, kiém tra va thim dinh cac
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu duoc giao.

2. C6 kha nang cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudce & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

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

4. Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, gidm 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 phép nghién cuu, td
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

6. Biét van dung céc kién thtrc 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 thirc, k¥ thudt 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 lue cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viéc. 2-3
e - Soan thdo va ban hanh van ban. 2-3
Nhom néng lyc PSTY- >
chung - Giao ti€p Ung xur. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- Str dung ngoai ngfr. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van ban
A A 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing huéng dan thyc hién cc vin ban (theo
. « o A 2-3
Nhom  nang  lyc | nhiém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén mon - Khé nang kiém tra thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, goép y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyeét dinh. 1-2
. .| - Quan 1y su thay doi. 1-2
{\{hom nang lyc quén — Ra quyét dinh. 12
y - Quan ly nguon lyuc. 1-2

- Phat trién nhan vién. 1-2
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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: NH-NVCN-45

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: PhongVan hoa va Théng tin huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién quan

cua Trung wong, tinh, huyén

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap ludt cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudong dan

1. Muc tiéu vj 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, dy an, dé an vé
Quan 1y thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac
nhi¢m vy chuyén mon theo mang cong vi¢c 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

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 4an cua huyén vé
Quén 1y thé thao thanh tich cao va thé thao
chuyén nghiép.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, Quyét dinh,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an duoc cdp co 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 cua 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 Quan 1y thé thao thanh tich cao va
thé thao chuyén nghiép.

2. T6 chiic, huéng dan theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu
I, hiéu qua quan 1y cta huyén vé Quan Iy
thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén
nghiép.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
ciia huyén vé Quan 1y thé thao thanh tich
cao va thé thao chuyén nghiép.

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

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, ca nhan khéac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.
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2.3

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

Tham gia t6 chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién cédc quy dinh cua Trung uwong, cua
Chinh phu, cia B chuyén nganh; Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua huyén vé
Quan 1y thé thao thanh tich cao va thé thao
chuyén nghiép.

1. Vin ban bio cio két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bédo céo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip co thim quyén
phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van
ban

Tham gia thim dinh, gop y cac quy dinh cia
Trung wong, cta tinh (khi dugc dé nghi);
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua huyén
vé Quan 1y thé thao thanh tich cao va thé
thao chuyén nghi¢p.

Nbi dung tham gia tham
dinh, gép y duogc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguodi chu tri giao.

25

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia td chue trién khai thuc
hién cdc hoat dong chuyén mon, 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 Quan ly
thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén
nghi¢p 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 huéng din céc t6 chic, don vi
trén dia ban huyén vé thé thao thanh tich cao
va thé thao chuyén nghiép.

4. Tham muu Hudng dan, kiém tra hoat
dong cua cac don vi su nghi¢p cong lap, céac
thiét ché thé thao co s&, cac co s& hoat dong
dich vu trong linh vuc thé thao thanh tich
cao va thé thao chuyén nghiép thuéc pham
vi quan ly.

5. Tham muu quan 1y nha nudc dbi vai to
chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan; hudng
dan va kiém tra hoat dong cac hoi va to chirc
phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
cac linh vuc thé thao thanh tich cao va thé
thao chuyén nghiép theo quy dinh cta phap
luét.

6. Tham muu Huéng dan chuyén moén
nghiép vu vé linh vuc thé duc, thé thao d6i
v6i cac chic danh chuyén mén thudc Uy
ban nhan dan x4, thi tran.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chit lwong va hiéu qua
cong viéc.
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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 vuc thé duc,
thé thao trén dia ban; giai quyét khiéu nai, to
c40; phong, chdng tham nhiing, ling phi
theo quy dinh cua phap luat va phan cong.

8. Ung dung tién bo khoa hoc, cong nghe;
xdy dung hé thong thong tin, luu trir phuc
vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghi¢p vu.

9. Thuc 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.

Phéi hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thoéng sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu

26 hién dén nganh, linh vuc nhi€ém vy dugc phan qua C?F)' Z.
cong. 2. Noi d}mg p¥101 hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
Thuc hién | Tham dy céc cudc hop li€én quan dén linh | Tham du déy du, chuan
2.7. | nhiém vu | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | bi tai liéu va co y kién
chung, hoi hop | theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hi¢n ké:
8. Xfly d’u’ngAVé thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan Egzg}ﬁ C(E)Irllego técdlé?ﬁ d(l;i
cua ca nhan. . R
Vi, co quan va nhiém vu
duoc 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

Puoc quan ly true tiép va Quan h¢ phéi hop truc Cic don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi
- Trudéng phong Cong chuc, nguoi lao | Cac co quan chuyén mon, don vi
- Ph6 Trudng phong phu trach | dong ciia Phong thudc huyén
linh vuc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Van hoa, Thé thao va Du lich

- UBND céc x4, thi trin

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

- Tham gia cac 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.

- Lay thong tin thong keé.

- Thuc hién cac bdo cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghj trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia 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 duoc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh 30

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép dai hoc tr 1én voi:

- Nhém nganh: Thé duc, thé thao.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d 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 vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

2. Tinh than trich nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

5. Khé ndng doan két noi bo.

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 ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém 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 dugc giao.
2. C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vyc cong
tac dugc phan céng

3. C6 kha nang de Xudt nhimng 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.

4. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xt 1y cac tinh hudng trong quéa trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thyuc hién cong viéc theo vi
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tri viéc lam.

5. Hiéu va van dung dugc céc kién thuc vé phuong phap nghién ciu, to
chuc, trién khai nghién curu, xay dung céc tai li€u, 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; cé
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu vé€ nganh, linh vuc.
7. Ap dung thanh thao cac kién thure, k¥ thudt xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéce. 2-3
, - - Soan thdo va ban hanh van ban. 2-3
Nhom  ndng luc 7z -
chung - Giao tiép ung xu. 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- Sur dyng cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngfr. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cdc van
. o A 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
Nhém  ndn e nhiém vu cua Vj tri vi¢c lam).
no nang “~ | - Kha nang kiém tra thuc hién cdc van ban (theo
chuyén mon A AN 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
. .| - Quan 1y su thay d6i. 1-2
{\Thom nang lyc quan  — Ra quyét dinh. 17
Y - Quan ly nguon lyuc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly
xtc tien, quang ba du lich

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-46

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhongVin hoa va Thong tin huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién quan

dan cua Trung wong, tinh, huyén

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, té)ng hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,
ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du én, dé an vé
quan ly xuc tién, quang ba du lich; chu tri, t6 chuc trién khai thyuc thi cac nhi¢ém vy chuyén mon

theo mang cong viéc duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i Nhicm vy, méing Cong viéc cu thé thanh cong viée
cong viéc
Xay dung van ban | Tham gia nghién ctu, xay dung cic quy | Cac quy dinh, van ban
quy pham phép | dinh trinh HDND, UBND huyén; Quyét | phap luit, Quyét dinh,
luat, Quyét dinh, | dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | k& hoach, chinh séach,
2.1 | quy hoach, ké chuong trinh, du an, dé 4an cua huyén vé chuong trinh, du an, dé
hoach, chinh sach, | Xuc tién, quang ba du lich, Quang céo. an dugc cAp co tham
chuong trinh, dé quyén thong qua.
an, du an.
Hudng ddn va | 1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién| 1. Vian ban, tai liéu duge
trién khai thuc | cdc quy dinh cua Trung wong, Chinh phi, bo | ban hanh ding tién do,
hién cic van | chuyén nganh va cia HDND, UBND tinh; ké hoach, thoi gian va
ban Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh| bao dam chat lugng theo
sach, chuong trinh, du an, dé an cua huyén | yéu cau cua cép trén.
vé Xuc tién, quang ba du lich, Quang céo. 2. Truyén dat duoc cac
2. T6 chirc, hudng din theo ddi viée thuc| ndi dung vé nghiép vu
29 hién ché do, chinh sach chuyén mon nghiép | theo phan cong dé cécvt(x)
' vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiu | chire, ca nhén khac hiéu,
luc, hiéu qua quan 1y cua huyén vé Xuc tién, | trién khai duoc va dat
quang ba du lich, Quang céo. két qua.
3. Tham gia t0 chirc cic chuyén d& boi| 3. Puoc co quan, to chiic
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé| 16p dao tao, bdi dudng
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach | danh gia hoan thanh cong
cia huyén vé Xuc tién, quang ba du lich, | viéc giang day.
Quang cdo.
1. Van ban bao cao két
Tham gia td chirc so két, tong két, kiém tra, | Ua kiém tra QHQC thuc
4 ., | phn tich, d4nh gi4 va bao cdo viéc thyc | hién ding thoi han quy
Iglem tra, SO két, hié , dinh cta T >~ | dinh.
tbng kit viée ién cac quy dinh cia Trung uong, cua > Noi d b )
2.3 thue hien céc van Chinh phu, cia B chuyén nganh; Quyét | < Ol dung bao cao,
b°. i dinh, quy hoach, ké boach, chinh séch‘, danh gia co dé xuat kip
an chuong trinh, dy 4n, d& 4n cua huyén vé | thoi, ding ké hoach,
Xdc tién, quang ba du lich, Quang céo. dugc cép co thim quyén
phé duyét.
Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy dinh ctia | Noi dung tham gia tham
dinh cac vinban | Trung wong, cta tinh (khi dugc dé nghi); | dinh, gbp y dugc hoan
2.4 Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh | thanh theo ding ké
sach, chuong trinh, du an, dé an cua huyén | hoach, chét luong do
vé Xtc tién, quang ba du lich, Quang cdo. nguoi chu tri giao.
Chu tri hodc tham gia to chic trién khai | Pam bao quy trinh
. , thuc hi€n cac hoat dong chuyén mon, | cong tac va theo dung
Thuc hién cac A o A oA X N LA N
hoat dong nghleg vu thejo nhlcm Avu d}{l’Q’C phan cAzong. , keA hoach ve t{ein d(_)q,
25 T A 1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac | chat luong va hiéu qua
chuyén mon, . . - Ny Dz R A
" dai han, trung han va hang ndm vé Xc tién, | cong viec.
nghiép vu

quang ba du lich, Quang cao. trong linh vuc
phu tréach.
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2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé an,
van ban vé Xuc tién, quang ba du lich,
Quang céo. thugc pham vi phu trach.

3. Tham muu huéng din céc to chic, don vi
va nhan dan trén dia ban huyén quan ly, bao
vé, ton tao, khai thac, st dung hop ly va
phat huy gid tri tai nguyén du lich, méi
truong du lich, khu du lich, diém du lich;
cong tac quang cdo trén dia ban.

4. Tham muu Hudng dan, kiém tra hoat
dong cua cac don vi su nghi¢p cong lap, cac
thiét ché van hoa co sd, cac co sé hoat dong
dich vu trong linh vuc du lich va quang cao
thugc pham vi quan 1y.

5. Tham muu quan 1y nha nudc dbi véi to
chire kinh té tap thé, kinh té tw nhan; hudng
dan va kiém tra hoat dong cac hoi va to chirc
phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
cac linh vuc du lich va quang céo theo quy
dinh cua phap luat.

6. Tham muu Huéng din chuyén mén
nghiép vu vé linh vuc du lich va quang cio
dbi vai cac chie danh chuyén mén thude Uy
ban nhén 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 Du lich
va Quang céo trén dia ban; giai quyét khiéu
nai, t cdo; phong, chdng tham nhiing, ling
phi theo quy dinh cua phap luat va phan
cong.

8. Ung dung tién bd khoa hoc, cong ngh¢;
xdy dyng hé thong thong tin, luu trit phuc
vu cong tic quan ly nha nudc va chuyén
mon nghi¢p vu.

9. Thyc hién cong tac thong tin, thong ké,
bao cao dinh ky va dot xuat vé tinh hinh
hoat dong du lich va quang cao theo quy
dinh.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop vai cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhi€ém vu dugc phan
cong.

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

2. No6i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
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Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du, chun
2.7. | nhiém vu | vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi | bi tai li€u va co6 y kién
chung, hoi hop theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
28, Xfiy dung; va thyc hién ké hoach cong tac niam, quy, thang, tudn ESZEE Cé};ego técdlérﬁlli dgﬁ
ctia ca nhan. . v 1A
vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé trong cong viée
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 chirc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon, don vi
- Pho Trudng phong phu trach | cua Phong thudc huyén
Iinh vuc
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé
- S& Vin hod, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- UBND céc x4, thi trin - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hi¢n cac 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 viéc dugce giao.
4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thugc don vi.
4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém
vu dugc giao.
44 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, ddnh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.
5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao tao
phtt hop Véi linh vuc cong téc, bao gom:
Trinh d6 dio tao - Nhém nganh, Nganh hodc chuyén nganh: Du lich, Truyén thong da

phuong tién, Viét Nam hoc. ‘ ,
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi | - C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi

cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.
- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
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ngt ¢ 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 di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

4. Piém ftinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

5. Kha nang doan két ndi bo.

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, thyc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap ddi voéi céc
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtc ning, nhiém vu dugc giao.

2. Co kha nang cu thé hod va td chtrc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phén cong.

3. C6 kha nang de Xudt nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap g1a1 quyét cac van d& thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

4. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

5. Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vue chuyén moén dam nhiém.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va L ndng cao vé nganh, linh vuc; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huong dAn nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép dd

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

Nhém nang luc T ;

chung - Giao tiep ung XU. 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- Str dung ngoai ngtr. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van ban 2-3

Nhom  ning  lyc | (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

chuyén moén - Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
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- Kha nang kiém tra thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gép y cic van ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
o | - Quan ly sy thay dbi. 1-2
E}hom nang luc quan [ Ra quyét din}l. 12
- Quan 1y nguon luc. 1-2
- Phét trién nhan vién. 1-2

Vi tri viéc lam: B4o vé va cham séc tré em

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-47

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: PhongLao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién quan

cham soc tré em.

Thuc hién theo quy dinh ciua Pang, phap luat cia Nha nuoc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc bao vé va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu lanh dao phong giup Uy ban nhan din huyén chi dao cong tac Bao vé va chim
soc tré emtrén dia ban huyén. Tham muu xay dung van ban hudéng dén, trién khai cho cac co
quan, don vi, doanh nghiép va UBND céc x4, thi tran vé cong tac Bao v¢ va cham soc tré em.

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 cong viéc

2.1

Xay dung vén ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé linh vuc Bao vé va cham|
soc tré emtrinh Chu tich Uy ban nhan
dan huyén quyét dinh va t6 chirc thyuc
hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap luat cia huyén vé linh vuc
Bao vé va cham soc tré em; kién nghi
stra d6i, bd sung cac van ban quy pham
phéap luat, cac ché do, chinh sach thudc
linh vuc Bao vé va cham soc tré em.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay
dung, gbp y 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 Bao vé va
cham séc tré emlién quan dén nganh

thanh tra va dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh virc Bao vé va cham soc
tré em.

2. Cac dé xuét, kién nghi stra
d6i vin ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip
thot va hi¢u qua.

3. Cac van ban hudéng dan
nghiép vu Bao vé va cham
soc tré em duoc théng nhat va
quan 1y hi¢u qua.
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2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thudong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vic hodc cua dia phuong vé
Bao v€ va cham soc tré em.

2. Tb chuc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sich chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hi€u lyc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé Bao vé va chiam soc tré em.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém
veé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé Bao vé va chdm soc tré em.

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

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bio céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua B9 Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luét cta
Quéc hdi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé Bao vé va chiam soc tré em.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép ¢ 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 luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé Béo vé va chim
sOc tré em.

Noi dung tham gia thim dinh,
g0p ¥ 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. T6 chirc thuc hién cong tac Bao vé€ va
cham séc tré em cho céc co quan don
vi, dia phuong Doanh nghiép trén dia
ban.

2. Tong hop tinh hinh Béo vé va cham)
soc tré em cua cac co quan don vi
doanh nghiép trén dia ban huyén.

3. Tap huin cong tic Bao vé va cham
soc tré em cua cac co quan don vi
doanh nghiép trén dia ban huyén.

4. Bi co s& ndm tinh hinh, d6n dbc va huéng

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién|
do, chét luong va hi¢u qud
cong viéc.

dan cong tac Bao vé va cham soc tré em.
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2.6 [Phéi hop thuc hién.

Ph6i hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao dugc 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 vu

2.7 chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén(Tham du dﬁy du, chué_n bi tai
linh vgc chuyén mon & trong va ngoailliéu va y kién phat biéu theo
don vi theo phan cong.

yeu cau.

28 [ e,
tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,theo dung ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

-Truong phong
- Pho Truong phong phuy trach
(néu co)

Cong chtrc, nguoi lao dong cua
Phong

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 LbTB&XH
- UBND huyén
-UBND céc x4, thi tran

- Céc co quan, don vi, doanh nghiép c¢6 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 viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

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 mén ciia don vi.

43 Quqc cung cép'céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhi€émvu duoc
giao theo quy dinh.

44 Dquc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd Ién:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hoi, Tam
1y hoc, Gido duc dac biét, Xa hdi hoc.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap co
tham quyén quy dinh.

Boi
chi

dudng, chung

« C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc d6i véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

* Co6 k¥ nang st 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 cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

*Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinhl
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop congtac tot.
*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha ndng 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

*Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chi trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duogc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nude & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

*C6 kha nang dé xuat -nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia
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, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc ‘hién cong viéc theo vi tri viée lam.
°H1eu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

. Ap dung thanh thao cac kién thure, 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
Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc ch : : :
omnang e chung ] Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép ung xtr 2-3
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« Quan hé phéi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir 5
* Sir 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 2-3
em)
» Kha ning hudéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lamBao v€ va cham soc tré 2-3
em)
Nhom nang luc chuyén. Kha n"&Ang kiémﬂ tra. ViE%c 'tAhuc‘ hiél} Cé(f Vf?m bva?m
on (theo nhiém vu cua vi tri viéc lamBao vé va cham 2-3
soc tré em )
« Kha niang tham dinh, gép y cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam Bao vé va cham soc tré 2-3
em)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lamBao v¢ va 2-3
cham soc tré em)
« Tu duy chién luoc 1-2
» Quén ly sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Theo déi binh diang | Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-48
gi6i va giam nghéo bén virng Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam vi¢c:Phong

Lao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua DPang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung uong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc Theo ddi
binh ddng gidi va giam nghéo bén viing.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu lanh dao phong giap Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tac theo ddi binh

dang gidi va gidm ngheéo

bén vimgtrén dia ban huyén. Tham muu xay dung van ban hudng dan,

trién khai cho cac co quan, don vi, doanh nghiép va UBND céc x4, thi trdn vé cong tac theo ddi
binh dang gidi va giam nghéo bén viing.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

C

ac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu the thanh cong viéc

2.1 [Xay dung van ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh,]1. Chuong trinh, ké hoach vé
ké hoach vé linh vyc Theo ddi binhflinh vuc Theo ddi binh déng
dang giéi va giam nghéo bén virngtrinhigidi va giam ngheo bén viing
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét
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dinh va to chuc thuc hién chuong trinh,
ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap luat cia huyén vé linh vuc
Theo ddi binh dang gidi va giam nghéo
bén vitng; kién nghi sira d6i, b sung
cac van ban quy pham phép luat, cac
ché dd, chinh sach thudc linh vue Theo
ddi binh dang gidi va giam nghéo bén
ving.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, 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 nuéc vé linh vuc Theo dbi
binh dang giéi va giam nghéo bén
vimnglién quan dén nganh thanh tra va
dia ban quan ly.

2. Cac dé xuit, kién nghi stra
d6i van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac van ban huéng dan
nghiép vu Theo ddi binh dang
gidi va giam nghéo bén
vimgdugc thong nhat va quan
1y hi¢u qua.

2.2

Huong dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hi¢n cac quy dinh cia B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cta Quéc hoi,
Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh
phd, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
theo doi binh dang gidi va giam nghéo
bén ving.

2. Tb chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuit cac bién phéap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quan Iy
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé theo ddi binh ding gidi va
giam nghéo bén ving.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé theo ddi binh ding gisi va
giam ngheo bén virng,

1. Van ban, tai li€u duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
cthoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua cip
trén.

2. Tmyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phén
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khéac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puogc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gial
hoan thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém)
tra, phan tich, danh gia va bdo céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua B9 Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt cta
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach

1. Vin ban bao céo két qual
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 thim

’lquyén phé duyét.

chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
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cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé Theo ddi binh dang gidi va
giam nghe¢o bén viing.

2.4

Tham gia gbp y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé Theo doi binh
dang gidi va giam nghéo bén virng.

NOi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. T6 chirc thuc hién cong tac Theo doi
binh ddng gidi va giam nghéo bén ving
cho cic co quan don vi doanh nghi¢p
trén dia ban huyén.

2. Tong hop tinh hinh Theo d&i binh
ddng gidi va giam nghéo bén viing cia
cac co quan don vi doanh nghiép trén
dia ban huyén.

3. Tap huan coéng tac Theo ddi binh
ddng gidi va giam nghéo bén ving cua
cac co quan don vi, dia phuong doanh
nghiép trén dia ban huyén.

4. Di co s& ndm tinh hinh, dén dbc va
hudéng dan cong tacTheo ddi binh dang
idi va giam nghéo bén virng.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc moi
quan hé cong tac phét trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vy
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
yeu cau.

2.8

Xay dung va thuc h
tuan cua ca nhan.

ién ké hoach cong tdc 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

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 Trudong phong phu trach

(néu cb)

Cong chure, nguoi lao dong ctalCac

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 co lién quan.
- S6 LbTB&XH « Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- UBND huyén * Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thi trdn hién cong viéc chuyén mon.

- Céc co quan don vi, doanh nghiép c6 lién quan s Lay thong tin thong ké.
* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 |Tham gia y kién vé céc viéc chuyén moén cia don vi.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi€émvu duoc

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cp trén.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Xa hdi hoc, Cong tac xa
Trinh d6 dao tao hoi, Kinh té phat trién, Gidi va phat trién.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu ciu nhiém vu ciia cap c6
thim quyén quy dinh.

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

* Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam

Boi dudng, chung
chi

Kinh nghiém (thanh

AT - Th inh vé diéu kién, tiéu chuén ct h
tich cong tc) eo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan ctia ngac

«Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu trwong, 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 congtic tdt.
«Trung thyc, thang thin, 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.

Pham chat ca nhan

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

*Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,

Cac yéu cau khac
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duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nude & linh vuc cong tac
duoc phan cong.

«C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy trinh noi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia
don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat dong
va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, glam sat, tham muu, dé xuat va thuc hlen cong vi¢c theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chir,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thtec, ky 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 nang lue Tén nang luc Cap d6
* 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 ung xtr 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3

* Sir dung ngoai ngir

* St dung cong ngh¢ thong tin

* Kha nang tham muu xdy dung céc van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc 1amTheo ddi binh dang gidi 2-3
va giam nghéo bén viing)
» Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc 1amTheo ddi binh ding gidi 2-3
va giam nghéo bén viing)

« Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vian ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lamTheo doi binh 2-3
dang gidi va giam nghéo bén vimg )

* Kha ndng tham dinh, gép y cic van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc 1amTheo ddi binh ding gidi 2-3
va giam nghéo bén viing)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép

Nhoém nang luc chuyén
mon

vu (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lamTheo doi binh 2-3
dang gidi va gidm ngheo bén viing)
« Tu duy chién luoc 1-2

Nhom nang luc quan 1y

« Quan 1y sy thay ddi 1-2
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« Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phét trién d6i ngii 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Phong, chdng té

nan xa hoi

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-49

Ngay bét dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: Phong Lao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién

quan

van ban quy pham phap luat, van

x4 hoi .

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc; cac

ban chi dao, huéng dan cua

Trung uong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc phong, chng té nan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu ldnh dao phong giup Uy ban nhan dan huyén chi dao cong ticPhong, chéng té
nan xa hoi trén dia ban huyén. Tham muu x4y dung vin ban huéng dan, trién khai cho céc co
quan, don vi va UBND cac xa, thi tran vé cong tac phong, chéng té€ nan x4 hoi.

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 cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé linh vuc Phong, chéng té
nan xa hoi trinh Chu tich Uy ban nhan
dan huyén quyét dinh va to chirc thuc
hién chuwong 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 xa hoi ; kién nghi
sira doi, bo sung cac vin ban quy pham
phap luat, cac ché d6, chinh sach thudc
linh vuc Phong, chéng té nan xa hoi .

3. C6 kha ning nghién ciru, dé xut, x4y,
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 nude vé linh vuc Phong,
chéng t¢ nan xa hoi lién quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc Phong, chong té nan
x4 hoi .

2. Cac dé xuat, kién nghi stra

d6i van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip
“thoi va hiéu qua.

3. Cac van ban hudéng dan
nghiép vu Phong, chdng té

sman xa hdi dugc thong nhat

va quan ly hiéu 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 ctia B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cia Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
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sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vic hodc cua dia phuong vé
Phong, chéng té nan xa hoi .

2. Tb chuc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén|
mon, nghi¢p vy; dé xuét cac bién phéap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé Phong, chdng té nan x4 hoi .
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé Phong, chéng té nan xa hoi .

dung vé nghiép vu theo phén
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

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

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém|
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé Phong, chdng té nan xa hoi .

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

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cdp c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y céac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
wong, cua tinh); chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cia dia phuong vé Phong, chéng
t€ nan x4 hoi .

Noi dung tham gia tham dinh,
gop ¥ 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.

1. T6 chirc thyc hién cong tac Phong,
chéng té nan xa hoi trén dia ban huyén.
2. Tong hop tinh hinh Phong, chdng té
nan xa hdi cua cdc co quan don vidia
phuong trén dia ban huyén.

3. Tap hudn cong tacPhong, chdng té
nan xa hdi cua cac co quan don vidia
phuong trén dia ban huyé¢n.

4. i co s& ndm tinh hinh, dén déc v
huéng din cong tac Phong, chong té
nan xa hoi .

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién|
do, chét luong va hi¢u qud
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 vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy dugc
giao thong subt, tao duge moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Tham du cac cudc hop lién quan dén(Tham du dﬁy du, chué_n bi tai
linh vyc chuyén mon & trong va ngoailliéu va y kién phat biéu theo
don vi theo phan cong. yéu cau.

Thuc hién nhi€ém vu
chung, hoi hop.

2.8

Xay dung, thuc hién ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,theo dung ké hoach cong tac
tudn cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.9

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

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

Puwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hop true tiép . ey As .
kiem duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
-Truéng phong Cong chtrc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon, don vi

-Ph6 Trudng phong phu trach | cua Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

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

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- S6 LDTB&XH « Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- UBND huyén * Thu thap céac 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.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

4.5

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

T4t nghiép dai hoc tré 1én:

Trinh d6 dao tao - Nhom nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Xa hoi hoc, Tam 1y hoc,

Cong tac xa hoi, Quan ly nha nudec.
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- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip co
tham quyén quy dinh

Boi dudng, ching
chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sit dung dugc ngoai
nglr tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngt Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m (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 twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

«Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, v6i tap thé, phdi hop congtac tét.
*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha ndng doan két nodi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau khac

*Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap do6i 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 chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 101 cia Bang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh vyc cong tac
dugc phan cong.

*C6 kha nang dé xuét -nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia
don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ ndng xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé€ xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.
*Hicu va van dung duogc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chirc,
trien khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, d€ an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thtrc, 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 luc
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Nhom ning lue Tén nang luc Cép db

* 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 tmg xr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir

; ~ A 2

» St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lamPhong, chong t€ nan xa 2-3
hoi )
« Kha ning huéng dan thyuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lamPhong, chong t€ nan xa 2-3
hoi )

Nhom ning luc chuyén. Kha ning kiémq tra. Viﬁ;)C t}llIC hién‘ cac Vﬁ? béI}

on ; (theo ~nhlA@.m vu cua vi tri vigc lamPhong, chong t¢ 2-3
nan xa hoi )
« Kha ning tham dinh, gdp ¥ céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lamPhong, chong t€ nan xa 2-3
hoi )
» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghjép
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lamPhong, chong 2-3
t¢ nan xa hoi )
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan Iy sy thay d6i 1-2

Nhom ning lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan ly ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly vé lao dong, M vi tri viéc lam: NH-NVCN-50

viée 1am va gigo duc nghé nghiép Ngay bt du thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Lao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Nghia Hung

Thuyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua
Trung uwong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc Quan ly vé lao
dong, viéc lam va gido duc nghé nghiép

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu lanh dao phong giup 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 huong
dan, trlen khai cho cic co quan, don vi, doanh nghiép va UBND cac x4, thi trin vé cong tac quan
1y vé lao dong, viéc lam va gido duc nghé nghiép.

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 vuc Quan ly vé lao dong,
vigc lam va day nghetnnh Chu tich Uy
ban nhan dan huyén quyét dinh va to
chic thyc hién chuong trinh, ké hoach
do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap lut cta huyén vé linh vuc
Quan 1y vé lao dong, viéc lam va day)|
nghé; kién nghi stra d6i, bd sung céc
vin ban quy pham phap luat, cac ché
dd, chinh sach thudc linh vuc Quan ly
veé lao dong, viéc lam va day nghé.

3. C6 kha ning nghién ciru, dé xut, 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 Quan 1y
vé lao dong, viéc 1am 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 xuit, kién nghi stra
ddi vin ban quy pham phéap
luat, ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac van ban huéng dan
nghiép vu Quan 1y vé lao
dong, viéc lam va day nghé
dugc théng nhat va quan ly
hi¢u 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 cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luét cia Québc hoi,
Uy ban Thudong vu Qudc hoi, Chinh
phd, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
Quan ly vé lao dong, viéc lam va day
nghe.

2. T6 chue, hudng dén, theo dbi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly cua nganh,
linh vyc hodc cua dia phuong vé quan 1y
vé lao dong, viéc 1am va day nghé.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan ly vé lao dong, viéc

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

2. Truyén dat dugc cac nodi
dung v€ nghi€p vu theo phan
’lcong dé cac to chtrc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
‘\dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p

1.[dao tao, bdi dudng danh gia

hoan thanh cong viéc.

lam va day nghé.
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2.3

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

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hi¢n cac quy dinh cua 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, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
quan 1y vé& lao dong, viéc lam va day
nghé.

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

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duogc cép c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gbp y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
wong, cua tinh); chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy
an, dé 4an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé Quan 1y vé lao
dong, viéc lam va day nghé.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop ¥ dugc 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.

1. T6 chitrc thyc hién cong tac Quan Iy
vé lao dong, viéc lam va day nghé cho
cac co quan don vi, Doanh nghiép.

2. Téng hop tinh hinh quan 1y vé lao
dong, viéc lam va day nghé cua cac col
quan don vi doanh nghi¢p trén dia ban
huyén.

3. Tap huén cong tac quéan 1y vé lao dong,
viée 1am va day nghé cla cic co quan
don vi doanh nghié¢p trén dia ban huyén.
4. Pi co s& ndm tinh hinh, don dbc va
huéng din cong tic Quan Iy vé lao
dong, viéc lam va day nghé.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach vé tién
do, chit luong va hiéu qual
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 vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duge moi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thuc h
tuan cua ca nhan.

ién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

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

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc
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Puwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
-Truéng phong A , . . o |~ A A .
_Phé Trurong phong phu tréchco‘ng chure, nguoi lao dong cuaCacA c0 quan chuyén mon, don vi
L Phong thudc huyén
(néu co)
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- S6 LbTB&XH « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- UBND huyén * Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thij trin hién cong viéc chuyén mon.

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan « Liy thong tin thong ké.

* Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puogc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé& cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Quqc cung cép.céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiémvu duoc
giao theo quy dinh.

14 Dugc yéu cau cung cép thong tin va danh gida mic do xac thyc ciia 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 céng ctia 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

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodac Nganh hodc chuyén nganh: Quan h¢ lao dong, Bao ho
lao dong, Quan tri nhan lyc, Luat.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap co
tham quyén quy dinh.

chi

Boi dudng, ching

« C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit trong dwong 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 cua ngach

Pham chat ca nhan

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

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop congtac tot.
«Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha nang doan két nodi bo.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
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*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 thAm dinh cac
chu trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
*C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuée & linh vuce cong tac
duoc phan céng
*Co kha nang de Xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va giai phap
gidi quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhlem vu cta don vi.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mon 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 duogc céac kién thirc vé phuong phéap nghién ctru, td chuc,
trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.
*Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linhvuce; c6 k§
nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuc.
. Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky 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 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 tmg xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3

* Str dung ngoai ngir

2
* St dung cong nghé thong tin

mon

Nhom nang luc chuyén

* Kha nang tham muu xdy dung cdc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam Quan ly vé lao dong, 2-3
viéc lam, hudng nghiép)

« Kha ning huéng dan thyc 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 thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1amQuan 1y vé lao 2-3
dong, viéc lam va hudng nghiép)

« Kha ning thim dinh, gdp y cac vin ban (theo
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam Quan ly vé lao dong, 2-3
viéc lam va hudng nghiép)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu (theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lamQuan 1y ve lao 2-3
dong, viéc lam va hudng nghiép)

Nhom nang luc quan 1y [+ Tu duy chién lugc 1-2
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* Quan Iy sy thay d6i 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Thuc hién chinh sach

nguoi co cong

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-51

Ngay bat dau thyc hi

én:

Dja diém lam viéc:PhongLao dong, Thuong binh va X4 hoi huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién quan

Trung wong, cua tinh, cta huyén
sach nguoi c6 cong.

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nugce; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua

vé linh vuc thuc hién chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu ldnh dao phong giup Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tac thuc hién chinh
sach nguoi c6 cong trén dia ban huyén. Tham muu xay dyng vin ban huéng dan, trién khai cho
céc co quan, don vi va UBND cac x4, thi trin vé cong tac thyuc hién chinh sach nguoi c6 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 Thyc hién chinh
sach ngudi co congtrinh Chu tich Uy
ban nhan dan huyén quyét dinh va to
churc thuc hién chuong trinh, ké hoach
do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy
pham phép lut ciia huyén vé linh vyc
Thuc hién chinh sdch ngudi c6 cong;
kién nghi stra d6i, bo sung cac vin ban
quy pham phap luit, cac ché do, chinh
sach thudc linh vuc Thuc hién chinh|
sach nguoi c6 cong.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, 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 1y nha nudc vé linh vuc thuc hién
chinh sach ngudi c6 conglién quan dén
nganh thanh tra va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc Thuc hién chinh|
sach nguoi co cong.

2. Cac dé xuét, kién nghi sta
d6i vin ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac van ban hudéng dan
nghi¢ép vu Thuc hién chinh
sach nguoi cd congduoc
thong nhat va quan Iy hiéyl
qua.

2.2

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc

Hudéng dan va triénhién cac quy dinh cua BO Chinh tri, Ban

khai thuc hién cac

van ban.

]?»i thu; van ban phap luat ’cﬁa Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc héi, Chinh

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

phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;

trén.
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chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
thuc hién chinh sach nguoi cé cong.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi€u lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé thuc hién chinh sach ngudi
co cong.

3. Tham gia to chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém|
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sadch cta nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé thuc hién chinh sach nguoi
co cong.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung v€ nghi€p vu theo phan
cong dé cac to chtrc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém)
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt cia
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc 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 cua dia
phuong vé thuc hién chinh sach nguoi
co cong.

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

2. Noi dung bao cao, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép ¢ tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y céac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
wong, 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 thuc hién chinh|
sach ngudi ¢ cong.

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

2.5

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

1. T6 chuc thyuc hién cong tac thuc hién
chinh sadch nguoi c6 cong trén dia ban
huyén.

2. Tong hop tinh hinh thyc hién chinh
sdch nguoi c6 cong trén dia ban huyén.
3. Tap huén cong tac thuc hién chinh
sach nguoi cd cong cua cac don vi dia
phuong trén dia ban huyén.
4. i co s& ndm tinh hinh, dén déc v
hudng dan cong tac thudc linh vuc phu
trach.

5. Thuc hién chinh sach nguoi c6 cong

o cac don vi dia phuong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién|
d6, chat luong va hiéu qua

.|cong vigc.
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2.6 [Phéi hop thuc hién.

Ph6i hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao dugc 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 nhi€ém vu

2.7 chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén(Tham du dﬁy du, chué_n bi tai
linh vgc chuyén mon & trong va ngoailliéu va y kién phat biéu theo
don vi theo phan cong.

yeu cau.

28 [ e,
tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién Ké hoach

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,theo dung ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.

2.9

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

3.Cac moi quan hé cong
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 phéi hop chinh

-Truong phong
-Pho Truong phong phu trach
(néu co)

Cong chtrc, nguoi lao dong cua
Phong

Céc co quan chuyén mon, don vi
thuoc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S6 LDTB&XH
- UBND huyé¢n
- UBND céc x4, thi trin

- Céc co quan, don vi co lién quan

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cap 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 hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

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 ctuia don vi.

4.3 |giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi€émvu duoc

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua théng 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 dd, ning luc

5.1. Yéu cAu V& trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc trd Ién:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hdi, x3
hoi hoc, Bao hiém.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip co
thim quyén quy dinh

Boi dudng, ching
chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong 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 vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chi trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi 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 ap luc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau khac

*C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nude & linh vuc cong tac
duoc phan céng

*C6 kha nang dé xuat -nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia
don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, ky ndng xur ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, glam sat, tham muu, dé xuat va thuc hlen cong viéc theo vi tri viéc lam.

°H1eu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 churc,
trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc
Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
Nhom nang lyc chung | Tb chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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« Giao tiép ung xtr 2-3

« Quan hé phdi hop 2-3

» Sir dung ngoai ngir

* Sir dung cong nghé thong tin

Nhoém nang lyc chuyén
mon

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam thuc hién chinh sach 2-3
nguoi cd cong)

» Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam thuc hién chinh sach 2-3
nguoi cd cong)

* Kh4 nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam thuc hién chinh 2-3
sach nguoi c¢6 cong )

« Kha ning thim dinh, gdp y cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam thuc hién chinh sach 2-3
nguoi co cong)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam thuc hién 2-3
chinh sach ngudi c6 cong)

Nhom néng lyc quan ly

« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Tién

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-52
Ngay bat dau thuc hién:

lwong va bao hiém

Dia diém lam viéc: Phong Lao dong, Thuong binh va X4 hoi huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phép luét, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc tién luong va bao
hiém.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu lanh dao phong gitip Uy ban nhén dan huyén chi dao cong tac tién luong va bao

hiémtrén dia ban huyén.

Tham muu xdy dung van ban huong dan, trién khai cho cac co quan,

don vi, doanh nghiép va UBND x4, thi trin vé cong tac tién luong va bao hiém.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, miang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

2.1 [Xay dung van ban.

1.’ Tham muu xay du:ng chuong trinh,|{1. Chuong t‘rinh, ké hoach vé
k€ hoach vé linh vuc tién luong va bao quh vuc tién luong va bao
hiemtrinh Chu tich Uy ban nhan danhiém.
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huyén quyét dinh va to chirc thuc hién
chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xdy dyung cac van ban quy|
pham phap luat cia huyén vé linh vuc
tién lwong va bao hiém; kién nghi sira
d6i, bd sung cac van ban quy pham
phap luat, cac ché @6, chinh sach thudc
linh vuc tién lvong va bao hiém.

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
quan 1y nha nudce vé linh vuc tién luong
va bao hiémlién quan dén nganh va dia
ban quan ly.

2. Cac dé xuit, kién nghi stra
d6i van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac van ban hudéng dan
nghiép vu tién luong va bao
hiémduoc théng nhit va quan
1y hi¢u qua.

2.2

Huong dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hi¢n cac quy dinh cia B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cta Quéc hoi,
Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh
phd, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
tién lvong va bao hiém.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén| .
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé tién luvong va bao hiém.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé tién lwvong va bao hiém.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién dg, ké hoach,
thoi gian va bdo dam chat

sluong theo y€u cau cua cap

trén.

2. Tmyén dat dugc cac nodi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cad nhan|
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chuc 16p

+.\dd0 tao, boi dudng danh gia

hoan thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua B Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt cla

’lQuéc 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 vyc hodc cua dia
phuong vé tién luvong va bao hiém.

1. Vin ban bao céo két qual
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gbp y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién lugc, quy hoach,

ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du

INOi dung tham gia tham dinh,
gop ¥ dugc hoan thanh theo
dtng ké hoach, chat luong do
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an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé tién luong va
bao hiém.

nguoi chu tri giao.

1. T chirc thuc “hién cong tac tién
luong va bao hiém cho cidc Doanh
nghiép.

2. Tong hop tinh hinh tién luong va bao
Thuc hién cac hoathiémcta cic co quan don vi doanh

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién

2.5 |[dong chuyén mon,nghiép trén dia ban huyén. . I A ,
A A PR . T . ., @0, chat luong va hi€u qui
nghiép vu. 3. Tap huan cong tactién luong va bao| . A
i . . cong viéc.
hi€ém cua cac co quan don vi doanh
nghiép trén dia ban huyén.
4. Di co s nam tinh hinh, don doc va hudng
dan cong tac tién luong va bao hiém.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
£ L, e jao thong sudt, tao duoc mdi
Phoi hop voi cac don vi lién quan tham® nE | . DY
. . . . . |quan hé cong tac phat trién|
Z. .~ muu hoach dinh va thuc thi chinh sach .. :
2.6 |Phoi hop thyc hién. | .. £ . N o hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy A Z.
duoc phan cong 2. No6i dung phoi hop dugc
: ’ hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
A . Tham du cac cudc hop lién quan dén(Tham du déy du, chuan bi tai
Thuc hién nhiém vy, R A 2 A N R 1A
2.7 n linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoailiéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . o A N
don vi theo phéan cong. yeu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,theo ding 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 cép trén phan cong.

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

Puoc quin Iy trye tiép va | Quan hé phéi hop truec tiép

Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
-Truong phong . . . . » s A A .
“Phé Truéng phong phu tréchco‘ng chure, nguoi lao dong cuaCacA c0 quan chuyén moén, don vi
L, Phong thudc huyén
(néu co)
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Lao dong, Thuong binh va Xa hoi
- UBND huyé¢n

- UBND céc x4, thi trdn

- Cac co quan don vi ¢0 lién quan

» 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.

« Liy thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
4.1 Puogc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

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

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi¢mvu dugc

4.3 giao theo quy dinh.

Pugc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia muc do xac thuc cua théng tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu duoc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhém nganh hodc Nganh hozc 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 cau nhiém vu cua cap cé
tham quyen quy dinh

« C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong

Boi dudng, ching chi  |» C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr turong duong bac 2 Khung ning luc ngoai nglr Viét Nam theo
yéu cau cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém coéng tic |- Theo quy dinh vé& diéu kién, tiéu chuan ciia ngach

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

« Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac t6t.
« Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, nguyén tdc, 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.

Pham chat ca nhan

¢ 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 chttc ndng, nhi¢ém vy duogc
giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vyc cong
Céc yéu cau khac tac dugc phan céng

« C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giadi quyét cac van d& thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong viéc theo
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vi tri viéc lam.

linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Vuc.

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

» Hiéu va van dung dugc cac kieén thirc vé phuong phép nghién ctru, td
churc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc

* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; cé
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh

. Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
* Pao dic va ban linh 2-3
« T6 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
» S dung ngoai ngtr 5
* St dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam tién luong va bao hiém) 2-3
+ Khd ning huéng dan thyc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri viéc 1am tién luong va bao hiém)
« Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
Nhom ning luc chuyénnhiém vu cta vi tri viéc 1am tién luong va bao hiém) 2-3
mon
« Kha ning tham dinh, £0p y céac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam tién luong va bao hiém)
» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mén, nghiép
vu (thqo nhiém vu cua vi tri viéc lam tién luong va 2-3
bao hiém)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy gido duc Ma vi tri viéc 1am: NH-NVCN-53

Trung hoc co s& Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Giao duc va Bao tao huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Trung hoc co so.

Thuyc hién theo quy dinh cua Dang, phép luat cua Nha nudce; cac
van ban quy pham phap ludt, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, caa huyén vé linh vuc quan 1y gido duc
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo yéu cau trinh do quan ly
giao duc Trung hoc co s¢ dudi su phén cong cua Truong phong, Phé Truong 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 A , ax <
TT | Nhiém vu, ming A x Tieu chi danh gia
éﬁng Vide Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé linh vuc gido duc THCS
trmI} Chu Atlch‘ Uy ‘bar;1 nh’an dan 1. Chuong trinh, ké
huyén quyét dinh va t6 chuc thuc A 1 .
L . z , hoach vé linh vuc gido
hién chuong trinh, ké hoach do. due THCS
2. Tham muu x4y dung cic van ban | 5~ .  .x _ 4. 1.4
, NV ~ |2, Cac dé xuat, kién
quy pham phap ludt cua huyén vé nohi sta dbi vin ban
linh vuc gido duc THCS; kién nghi ﬁ’ : ham phip luat
21 Tham muu x&y dyng | sta doi, bo sung cac van ban quy Shg d% o hinlllj S};Ch K ’
" | cac van ban. pham phap luat, cac ché d9, chinh TR , '
. N . thoi va hi¢u qua.
sach thudc linh vyc gido duc THCS. .. \ ,
A A x4 | 3. Cac van ban hudng
3. C6 kha nang nghién ctru, dé xuat, | x O -
xay dung, gbp y cac van ban quy dan nghi¢p vu [inh vuc
pham phap luat va cac chuong trinh, g12}0 duC; THCS gduc_r(’:
thong nhat va quan ly
ké hoach, dé an, cac giai phap phuc | .. \
hiéu qua.
vu cho cong tac quan ly nha nudc vé
linh vyc lién quan dén linh vuc giao
duc THCS va dia ban quan ly.
3. Cac van ban hudng
dan dl,I(_)'C bar} hanh
Hu(mg.A dan’ tow Chl,Ic Tham gia hudng din td chtc thuc du‘n.g t1'en d(')" k67 hoa&:h,
thyc hién cac van ban thoi gian va bao dam
uy pham phap luat hi¢n cdc van ban quy pham phap chat lugng theo yéu cau
q1y pham buap Tudh luat; ké hoach trién khai d& an doi e Y
2.2 | chuong trinh, ké 4.Truyén dat duoc cac
. .. | m&1 chuong trinh, sich gido khoa
hoach, dy an phat| ., % A e i ~ | ndi dung vé nghiép vu
A, , * z | cua cap THCS trén dia ban huyén
trién gido duc cua cap il hob véi k& hoach cia tinh dé céac co quan, t6 chic,
THCS phu hop : ) don vi theo phan cong
tricn khai thuc hién
cong viéc
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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

Quan 1y cac hoat dong
day hoc va gido duc

2.3 trong va ngoai nha

toan truong hoc; thuc hién va chi dao
thue hién cong tac truyén théng gido
duc trén dia ban huyé¢n.

3. Thyc hién ché do bao cio thuong
xuyén, dot xuit theo quy dinh.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra duge thuc
hién dang thoi han quy
dinh; ndi dung bao cao
c6 nhan xét, danh gia,
c6 dé& xuat kip thoi,

truong & cap THCS

4. Tham gia vao cong tac quan 1y thi,
khéo sat, cap bang t6t nghiép THCS,
danh gia thu vién cac truong va kiém
dinh chat luong giao duc.

5.Tham gia huéng dan xay dyung truong
chuan qudc gia, truong xanh - sach-dep
- an toan, truong chat luong cao.

6. Thu tyc hanh chinh cip THCS.

d{mg kvé hoach, duoc
cap tham quyén phé
duyét xu ly

2.4

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén giao

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

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

-Trudong phong
-Ph6 Trudng phong phu trach

Phong

Cong chuce, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén moén, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- So Giao duc va dao tao

- UBND huyén

- Truong THCS trén dia ban huyén
- UBND céc x4, thi trén

- Céc co quan, don vi co lién quan

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké, thuc hién bao cio
theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ciia co quan, don vi;

3 Truc tiép thyc hién cac nhi¢m vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhi¢m trudc
cap c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 Phdi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong vi€c trién khai, thuc hién nhiém
vu khi duoc cdp c6 tham quyén giao.

6 Puoc dio tao, bdi dudng dé nang cao nghiép vu chuyén mén




311

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

T4t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao
tao d6i véi gido vién THCS hodc bang cir nhan chuyén nganh phu hop thi
phai co chung chi bdi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh cua B
Gi4o duc va Dao tao ddi véi gido vién THCS.

Kién thirc bd tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ ning quan ly nha nudc ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit 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 diéu kién, ti€éu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phéap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché 1am viéc
clia co quan;

- Ban linh chinh tri vimg vang; tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc
voi tap thé; trung thyc, 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 ndi bo;

- Phém chét khéc.

Céc yéu cau khac

- Ném rd chu truong duong 16i ciia Dang, phap luat ciia Nha nude; nghién
clru cac van ban quy pham phap ludt;

- C6 kha nang nghién ctru, phan tich, tong hop, tham muu, béo cdo;

- C6 ning lyc chuyén mon tot, hiéu biét va co kién thirc thuc tién linh virc
phan cong phu trach;

- C6 k¥ nang soan thdo van ban tot; Co ky nang tim kiém va cap nhat
thong tin;Co k¥ nang tin hoc.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

Nhom nadng lyc Y ’

chung - Giao ti€p Ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3

.y 5 e | Huéng dan thyc hién vin ban 2-3

0r£1 riang Y€ I Kiém tra thuc hién van ban 2-3

chuyén mon ——
- Tham dinh van ban 2-3
- T chirc thuc hién van ban 2-3
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- Tu duy chién luoc 1-2

L - Quan 1y sy thay d6i 1-2
I;f;ﬁynang o - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguodn luc 1-2

- Phét trién nhéan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan 1y gido duc Tiéu

hoc

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-54

Ngay bt dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

vuc quan 1y gido duc Tiéu hoc.

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha
nugce; cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao,
hudng dan cia Trung wong, cua tinh, cta huyén vé linh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thyc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo yéu cau trinh d6 quan ly
giao duc Tiéu hoc duéi su phan cong cua Truong phong, Phé 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 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

21 L
cac van ban

Tham muu xay dung

Can ctr chi dao cta cap trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién
hanh ciia co quan cac cip dé thuc
hién cac nhiém vy duoc giao; tao sy
phéi hop cong viée tét véi co quan,
don vi lién quan.

2.2 chuong

duc cua cap Tiéu hoc

Huéng dan t6 chic
thuc hién cac van ban
quy pham phép luat,
trinh,  ké
hoach phat trién giao

1. Huéng dan t6 chirc thuc hién cac
vin ban quy pham phap lut vé cong
tac phd cdp gido duc, nghién ciu
khoa hoc - sang kién kinh nghiém,
cong tac tuyen sinh, xay dung truong
chuan quéc gia, chat lugng cao, cong
tac kiém dinh chét luong gido duc.

2. Tham gia trién khai ké hoach d¢
an d6i méi chuong trinh, sach gido
khoa cua cép Tiéu hoc trén dia ban
huyén phu hop véi ké hoach cia
tinh.

3. Tham gia vao cong tic kiém tra,
danh gia va khao sat chat luong hoc
sinh, danh gia thu vién céc truong va
kiém dinh chét lugng gido duc.
4.Tham gia huéng dan xay dung
truong chuan qudc gia, truong xanh -
sach - dep - an toan.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc gido
duc Tiéu hoc.

2. Cic d& xuat, kién
nghi stra d6i vin ban
quy pham phép luat,
ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu linh vuc
gido duc Tiéu hoc dugc
thong nhéat va quan ly
hiéu qua.

4 Vian ban béo cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh; ndi dung bao cao
c6 nhan xét, danh gia,
c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach.
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5. Tham gia chi dao, phan cong cong
viée, huéng dan, theo ddi, don déc,
kiém tra, danh gia vién chtrc ddi véi
cac truong cap Tiéu hoc.

1. Tham gia kiém tra, gidm sat cac
truong hoc (cip tiéu hoc) vé thuc
Quan 1y cac hoat dong | hién nhiém vy ndm hoc.

23 day hoc va gido duc | 2. Tham gia chi dao thuq hi@n hoat
"~ | trong va ngoai nha | dong gido dyc dao duc, 16i song, an
truong & cap Tiéu hoc | toan truong hoc; thuc hién va chi dao
thuc hién cong tic truyén théng gido
duc trén dia ban huyén.

Thyc hién thi tyc | 1. Thuc hién ché do béo céo thuong
2.4 | hanh chinh cap tiéu | xuyén, dot xuat theo quy dinh.
hoc 2. Thuc hién cong tac thong ke.

2.5 | 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 truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép . ey As .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
-Truéng phong Cong chtrc, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén moén, don vi

-Ph6 Trudng phong phu trach [Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
- S& Giao duc va dao tao * Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- UBND huyén « Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
-Trudng Tiéu hoc trén dia ban huyén « Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
-UBND céc x4, thi tran thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan « Lay thong tin thong ké.
« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

2 Tham gia y kién vé cac viée chuyén mon cua co quan, don vi,

3 Truc tiép thucqhién c:fic nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhi¢ém
trude cap cé tham quyén ve két qua thuc hién nhiém vu.

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao

5 Phoi hop voi cac cé, nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién
nhi¢m vy khi dugc cap c6 tham quyén giao.

6 Pugc dao tao, bdi dudng dé ning cao nghiép vu chuyén mon....

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
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trinh d9, kinh nghi¢m va phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

THt nghiép dai hoc tré Ién:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao
tao ddi voi gido vién Tiéu hoc hodc bang cir nhan chuyén nganh phu hop
thi phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh ctia Bo
Gi4o duc va Pao tao ddi véi gido vién Tiéu hoc.

Kién thirc bd tro

- C6 k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuwong duong

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cuia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha nude, quy dinh, quy ché lam viéc
clia co quan;

- Ban linh chinh tri viing vang;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé;

- Trung thyec, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe;

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tdt;

- Kha ning quy tu, doan két noi bo;

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau khac

- Nam rd chu truong duong 16i ciia Dang, phap luat ciia Nha nude; nghién
clru cac van ban quy pham phap luét;

- Co kha nang nghién ctru, phén tich, tong hop, tham muu, bao céo;

- C6 ning lyc chuyén mén tot, hiéu biét va co kién thirc thuc tién linh vuc
phén cong phu trach;

- C6 k¥ ning soan thao vin ban tot;

- C6 ky nang tim kiém va cap nhat thong tin;

- Co k¥ nang tin hoc.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néang luc Y ’
chung - Giao tiép u’ng XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
L - Hudéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nil}?g;??f@fc - Kiém tr? thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chirc thyc hién van ban 2-3
Nhom nang lyc - Tu duy chién luoc 1-2
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quan ly - Quan 1y sy thay ddi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly gidao duc

MAm non

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-55

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:Phong Gido duc va Pao tao huyén Nghia Hung, 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, cia huyén vé linh vuc quan 1y giao

duc Mam non.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia thyc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo yéu cau trinh d6 quan ly
giao duc Tiéu hoc duéi su phan cong cua Truong phong, Phé 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 viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT ié A 0 2 X X R o
Nhi¢m V‘.tig;ang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Tham muu xay dung céc | 1. Cin ctr chi dao cua cap trén, linh dao
2.1 van ban phong, cac quy dinh, van ban hi¢n hanh . B
hi ic hoat do clia co quan céc cAp dé thuc hién cc 1. Chuong trinh, ke
C 1 dao cac hoat ong oA d “ap ; i hoach vé linh vyc gido
nhim nang cao chat | nhiém vu duoc giao; tao sy phoi hop A
A YRR . 1.~ | duc Mam non.
lwong chim soc nudi | cOng viée tot voi co quan, don vi lién , N z x
2.2 . ., . 2. Cac de xuat, kién
dudng, gido duc toan | quan. R
N s \ . XX 1. A, . | nght sta do61 van ban
dién ¢ ting truong Mam 2. Hudéng dan t6 chure thye hién cac van ham ohio ludt
non. ban quy pham phap luat, chuong trinh, qﬁy dl:i .hin}l;) Ph Lll<.i’
ke hoach phét trién gido duc cta cip hoc cne dv o sach KIp
mAm non thoi va hi¢u qua.
3. Cac van ban hudng
3. Tham gia chi dao, phén cong cong | “x i ~
dan nghiép vu linh vuc
viéc, hudng dan, theo ddi, don doc, kiém | ~, 4 M on
tra, danh gia vién chirc d6i véi cac glao - cue am - non
trudmg cip Mém non dugc thong nhat va
1z L . an ly hiéu qua.
Thue hién thi hanh 4. Tham gia kiém tra, giam sat cac truong ZluV'r?b"ﬁubq’u ‘o két
23 yc hien thn tye han hoc (cap Mam non) vé thyc hi¢n nhiém vy | ™ an ban bao cao ke

chinh cap Mam non

nam hoc.

5. Tham gia vao cong tac quan ly khao
sat, kiém tra, danh gia hoc sinh; danh gia
thu vién cac truong va kiém dinh chét
luong gido duc.

6. Tham gia huéng dan xdy dung truong
chuan qudc gia, trudng xanh - sach - dep -

qua kiém tra duge thuc
hién dang thoi han quy
dinh; ndi dung bao céo
c6 nhan xét, danh gia,
c6 dé& xuat kip thoi,
dung ké hoach.
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an toan.

7. Thuc hién ché d6 bao cao thuong
xuyén, dot xuit theo quy dinh.

8. Thuc hién cong tac thong ké.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

-Truong phong

Cong chtrc, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén moén, don vi

-Ph6 Trudng phong phu trach [Phong thudc huyén

3.3. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
- So Giao duc va dao tao * Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- UBND huyén « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
-Trudng Mam non trén dia ban huyén « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
-UBND cac x4, thj trin thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan « Lay thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ciia co quan, don vi;

3 Tmc tiépv thuc hjén c‘:éc’nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhi¢m trudc
cap co tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muirc d6 xac thyuc cia théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém

vu khi duoc cdp co tham quyén giao.
6 Pugc dao tao, bdi dudng dé nang cao nghiép vu chuyén mén....

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhoém nganh hodc Nganh hogc chuyén nganh: Khoa hoc giao duc, Dao
tao ddi v6i gido vién Mam non hogc bang cir nhan chuyén nganh pht hop
thi phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh ctia Bo
Gi4o duc va Pao tao ddi véi gido vién MaAm non.

Kién thirc bo tro

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
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- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va stir dung duoc ngoai
nglr tvong duong bac 2 Khung ning luc ngoai nglr 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 ctia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché 1am viéc
cla co quan;

- Ban linh chinh tri viing vang;

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé;

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng 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 16i ctia Pang, phap luat cia Nha nudc; nghién
ctru cac van ban QPPL;

- C6 kha ning nghién ctru, phan tich, tong hop, tham muu, bao cdo;

- C6 nang lyc chuyén mon tdt, hiéu biét va c6 kién thirc thuc tién linh vuc
phéan cong phu trach;

- C6 k¥ ning soan thao vin ban tot;

- C6 k¥ nang tim kiém va cép nhat thong tin;

- C6 k¥ nang tin hoc.
5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lyc 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 Iye - Giao tiép Gmg xur 2-3

chung :

- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Hudng dan thuc hién van ban 2-3

Nhom P angﬂh_rc - Kiém tra thuc hién van ban 2-3

chuyén mon _

- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chire thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2

Nhom nang luc . 2

quén Iy Quan lyr su thay doi 1-2

- Ra quyét dinh 1-2
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- Quan 1y ngudn luc

1-2

- Phat trién nhéan vién

Tén Vi tri viéc 1am: Quan 1y Ké hoach va co

sé vat chit gido duc

Ma vi tri viéc lam:

NH-NVCN-56

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Giao duc va Pao tao huyén Nghia Hung, 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 cta Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc quan 1y
Ké& hoach va co s& vat chat gio duc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu quan 1y Ké hoach va co s¢ vat
chat gido duc dudi su phan cong cua Truong phong, Phé Trudng phong, cac cap c6 tham quyén
va chiu trach nhiém trudc cip c6 tham quyén va trude phap luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu 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 co s& vat chat trinh Chu
tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh
va to chuc thuc hién chuong trinh, ké
hoach do.

2. Tham muu xay dung céc van ban
chuong trinh, ké hoach cong tac vé
quan ly doi ngli vién churc ciia nganh va
to chirc thuc hién ché do chinh sach déi
vGi doi ngil vién chuc trinh cip c6 tham
quyén phé duyét.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
ké hoach va co s& vat chat

z|gido duc.

2.7 Céac dé xuét, kién nghi stra
do1 van ban quy pham phép

sluat, ché do chinh sach kip
.[thot va hiéu qua.

3. Cac vian ban hudéng dan
nghiép vu vé ké hoach va co
s& vat chat duoc théng nhét
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 cia Trung wong, cla
tinh, cia huyén quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé ké hoach va co s& vat cht.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén| .
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé ké hoach va co s vat chit
gido duc.

1. Van ban, tai li€u dugc ban
hanh dang tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac nodi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cd nhan|
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

% 3. Pugc co quan, t chirc 16p

dao tao, boi dudng danh gial

+.hoan thanh cong viéc.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
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dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém
vé cong tic hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé ké hoach va co s vat chit
gido duc.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh giad va bdo cdo viéc
thuc hi¢n cac quy dinh cia Trung uwong,
cua tinh, cua huyén; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cta dia phuong vé ké hoach va co
s& vat chat gido duc.

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

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

2.4

Tham gia gbp y cac
van ban.

C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay|
dung, gbép 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
s& vt chét gido duc.

NOi dung tham gia, gop V|
dugc hoan thanh theo ding ké
hoach, chat lugng do ngudi
chu tri giao.

2.5

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

1. Tham muu hudng dan viéc 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 chirc thyre hién céc van ban phap
luat vé gido duc; ké hoach, chuong
trinh, du an phat trién gido duc mam
non, tiéu hoc, trung hoc co s¢ trén dial
ban sau khi duoc cap c6 thim quyén
phé duyét; ké hoach trién khai Dé an
d6i moi chuong trinh, sich gio khoa
gido duc pho thong trén dia ban huyén
phtt hop voi ké hoach cia tinh; cac vin
ban phap luat vé gido duc theo tham
quyén

3. Tham muu xady dung du todn, gui
Phong Tai chinh - Ké hoach tham dinh,
trinh Chii tich Uy ban nhan dan huyén
phé duyét phuong an phan bo, giao du|
todn ngan sach cho cac co s& gido duc
cong lap thudc pham vi quan 1y cia Uy
ban nhan dan huyén; phdi hop voi
Phong Tai chinh - Ké& hoach huéng dan,
kiém tra viéc cip, st dung ngin sach
nha nudc va cic ngudn tai chinh hop
phap khac d6i véi cac co so gido duc
trén dia ban huyé¢n theo quy dinh.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién|
do, chét luong va hi¢u qud
cong viéc.

4. Tham muu huéng dan té chirc thuc
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hién va kiém tra viéc st dung, danh gia,
dao tao, bdi dudng, thyc hién chinh
sach d6i véi cong chuc, vién chic va
nguoi lao dong tai cac co sd gido duc
thudc thim quyén quan 1y cta Uy ban
nhan dan huyén theo quy dinh.

5. Cap nhat thong tin vé doi ngii nha
gido va can by quan 1y gido duc thudc
pham vi quan ly vao co so dir ligyl
nganh gido duc.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suot, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trien

2.6 Phot hop thyc hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém Vuhleu El}la cao. Z.
dugc phan cong 2. Noi dung phoi hop dugc
i ) hoan thanh dat chat luogng,
theo dung tién do ké hoach.
n x Tham du cac cudc hop lién quan dén[Tham dy déy du, chuan bi tai
Thuc hién nhiém vy, R A \ Cehiea 1R 1A
2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoailliéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . a A X
don vi theo phéan cong. yeu cau.
’ Xay dung, th}rc hién ké hoach
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,ttheo 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 h¢
3.1. Bén trong

trong cong viéc

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

-Truéng phong

Cong chure, nguoi lao dong ctualCac

co quan chuyén moén, don vi

-Ph6 Trudng phong phu trach [Phong

thudc huyén

3.4. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- So Giao duc va dao tao

- UBND huyén

- Cac truong MN,TH,THCS trén dia ban
huyén

-UBND céc x4, thi trdn

- Céc co quan, don vi ¢6 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 bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao
2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta co quan, don vi;
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3 T}”l_rc tiépq thuc hjén (\:éc’nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trude
cap co6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4 Pugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 Phéi hop véi 9éc ca qhén, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém
vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

6 Pugc dao tao, bdi dudng dé nang cao nghiép vu chuyén mon.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhém nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc
gido duc, Pao tao gido vién, K& toan, Tai chinh, Cong nghé théng tin.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap co
tham quyén quy dinh

Kién thire b6 tro

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cuia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché lam viéc
cua co quan;

- Ban linh chinh tri viing vang;

- Tinh than trach nhi¢m cao v&i cong viée voi tap thé;

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

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tdt;

- Kha nang quy tu, doan két noi bo;

- Pham chét khac.

Céc yéu cau khac

- Nam rd chu truong dudng 16i ctia Pang, phéap ludt cia Nha nudc; nghién
clru céc van ban quy pham phap ludt;

- C6 kha nang nghién ctru, phén tich, tong hogp, tham muru, bao céo;

- C6 nang lyc chuyén mon tdt, hiéu biét va c6 kién thirc thuc tién linh vuc
phén cong phu trach;

- C6 k¥ ning soan thao vin ban tot;

- C6 k¥ nang tim kiém va cap nhat thong tin;

- C6 k¥ nang tin hoc.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
L - Dao dtrc va ban linh 2-3
Nhorghﬂ?]ng lyc - T chirc thuc hién cong viéc 2-3
d - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Hudéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nang luc - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon - Tham dinh vin ban 2-3
- T4 chue thyuce hién véan ban 9.3
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhém nang luc T 1
quan Iy -Ra fluy’e:t dm}l 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Theo déi gidao duc thudng

xuyén va hwéng nghiép

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-57

Ngay bat dau thyc hién:

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

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudce; cac
vin ban quy pham phéap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cta tinh, cua huyén vé linh vuc theo ddi gido duc
thuong xuyén va hudng nghiép.

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo doi gido duc thuong xuyén
va hudng nghiép dudi sy phan cong cua cua Truong phong, Phé Truong phong, cac cap co tham
quyén va chiu trich nhiém trudc cip co thim quyén va trude phap ludt vé nhiém vu duge giao.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia

TT

Nhi€ém vu, mang cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh coéng viéc

2.1

Tham muu gitp UBND huyén
xay dung cac van ban chi dao
hoat dong Trung tam hoc tap
cong dong (HTCD)

2.2

Tham muu giip UBND ra soéat
vé chirc nang nhiém vu cua cac
Trung tam HTCD, kién toan
Ban Giam d6c Trung tdm hang
nam.

2.3

Tham muu UBND huyén chi
dao cac x4, thi tran t0 churc tot
tuan I¢ huong ing hoc tp suot

- Tham muu véi 1anh dao
phong xay dung cic van
ban chi dao, huéng dan
vé hoat dong cua Trung
tam HTCD;

- Tao sy phdi hop tbt voi
cac Ban nganh, doan thé,
Trung tdm GDTX-GDNN
trong nang cao chit luong
hoat dong cia Trung tdm
HTCD;

- T chirc kiém tra, danh

- Cac van ban chi dao,
huéng din vé hoat dong
cua Trung tam HTCD co6
chét luong, hi€u qua,
cong tac hudng nghiép
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,
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doi.

2.4

Tham muu UBND huyén trién
khai c6 hiéu qua cac van ban vé
diy manh phong trio hoc tép
sudt doi trong gia dinh, dong ho,
cong dong; danh gia cong dong
hoc tap.

2.5

Tham gia t6 chirc tap huén,
nang cao ning lyc quan ly, to
chiac hoat dong cho bao céo
vién Trung tdim HTCD

2.6

Phéi hop v6i Trung tim GDTX-
GDNN td chuc bién soan tai
liéu bdi dudng, cap nhat kién
thuce tai cac Trung tam HTCD

gia chat luong hoat dong
cuia cac Trung tam
HTCD; nang cao chit
lugng cong tdc hudng
nghiép va day nghé cho
hoc sinh THCS;

- Hiéu biét co cau tb
chire, quy ché hoat dong
cua Trung tam HTCD,
nam viing vin ban cia
Trung tam HTCD.

danh gid va dua ra bién
phiap nhim nang cao
chét lugng hoat dong
cua Trung tam HTCD.

- Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan h¢
cong tac tich cuc véi céac
Ban nganh, doan thé,
Trung tam  GDTX-
GDNN....

2.7

Tham muu UBND huyén quan
1y nha nuéc dbi véi cac Trung
tam Tin hoc, Ngoai ngir, 6n van
hoa trén dia ban.

2.8

Tham muu Ké ‘hoach hoat dong
cia Hoi Khuyén hoc, kiém tra,
danh gid hang nam

2.9

Th;lm muu xay dyng ké hoach
trien khai thuc hién cong tac
phap ché toan nganh

2.10

Tham muu thuc hién cac thu tuc
hanh chinh thudéc Iinh vuc
GD&DT

2.11

Tham muu trién khai cong tac
thi dua khen thudng toan nganh

2.12

Tham muu xay dung ké hoach,
thyc hién cong tic Hudng
nghiép va day nghé cho hoc
sinh THCS.

2.13

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép

trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

-Truéng phong
-Ph6 Trudng phong phu trach

Phong

Cong chure, nguoi lao dong cua

Céc co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.5. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Giao duc va dao tao
- UBND huyén

* Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yé€u cau.
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- Céc truong MN,TH,THCS trén dia ban huyén | » Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
-UBND céc x4, thi tran thuc 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

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

2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua co quan, don vi;

3 T}’uc tié'pq thuc h}'én (‘:éc’nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém trudc
cap co6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gida mic do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 Phéi hop véi 93’10 ca qhén, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém
vu khi dugc cap c¢6 tham quyén giao.

6 Puoc dio 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 d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hoac Chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao
tao dbi véi gido vién hodc bang ctr nhan chuyén nganh phu hop thi phai co
chimg chi boi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh cia B Gido duc
va Pao tao.

Boi dudng, chimg
chi

- Co k¥ nang stir dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit twong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

- C6 chimg chi boi dudng kién thic, k¥ niang quan 1y nha nudc ddi vaoi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh, quy ché lam viéc
cua co quan;

- Ban linh chinh tri viing vang;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tép thé;

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

- Diém tinh, c4n than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tot;

- Kha ning quy tu, doan két noi bo;

- Pham chat khéc.

Cac yéu cau khac

- Ném rd chu truong dudng 16i ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc; nghién
clru cac van ban quy pham phap ludt;

- C6 kha nang nghién ctru, phan tich, tong hop, tham muu, béo cdo;

- C6 nang lyc chuyén mon tdt, hiéu biét va c6 kién thuc thuc tién linh vuc
phan cong phu trach;
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- C6 k¥ ning soan thao vin ban tot;
- Co k¥ nang tim kiém va cap nhat thong tin;

- C6 k¥ nang tin hoc.
5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom néng lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc TSN .
chung - Giao tiép ung xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhom ning | - Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
om Nang TLe - 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
L - Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc T 1
uin Iy - Ra quyét dm‘h 1-2
a - Quan ly nguon luc 1-2
- Phaét trién nhén vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly nghiép vu Y

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-58

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

van ban quy pham phap luat, van
Trung wong, cua tinh, cua huyén ve

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc; cac

ban chi dao, huéng dan cua
linh vuc quan 1y nghiép vu Y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td churc trién khai
thuc hién cac nhiém vy thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

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
cong viéc

2.1

Xay dung vén ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé linh vuc quan 1y nghiép vul
Y trinh Chu tich Uy ban nhan dan
huyén quyét dinh va t6 chic thuc hién
chuong trinh, ké hoach dé.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap luat cua huyén vé linh vuc
quan 1y nghiép vu Y; kién nghi sira doi,
bd sung cic vin ban quy pham phap
luat, cdc ché d¢, chinh sach thudc linh
vuc quan 1y nghiép vu Y.

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, d¢
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vuc quan 1y
nghiép vu Y lién quan dén nganh thanh
tra va dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc Quan 1y nghiép vu Y
2. Cac dé xuat, kién nghi sura
d6i van ban quy pham phap
luat, ché d6 chinh sach kip
thoi va higu qua.

3. Cac vian ban huéng dan
nghiép vu Quan ly nghiép vu
Ydugc thdng nhat va quan 1y
hiéu 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 cua Trung wong, cla
tinh, cua huyén; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y nghiép vu Y.

2. T6 chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuit cac bién phéap
dé nang cao hiéu luc, hidu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y nghiép vu Y.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dang tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia cép
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, ca nhan|
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gial
hoan thanh cong viéc.

ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
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sach cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y nghlep vu Y.

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 bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia Trung uong,
cua tinh, cua huyén; chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan 1y nghiép
vu Y.

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

2. No6i dung bao 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
uong, cua tinh); chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y nghiép
vuY

INOi dung tham gia tham dinh,
gop ¥ dugc hoan thanh theo
dung 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
s hanh nghe y ngoai cong lap trén dia
ban; phdi hop S& Y t& tham dinh cap
phép hoat dong cho cac co s¢ hanh nghé
y ngoai cong lap; T6 chire tap huan kién
thirc chuyén mon cho cac co s hanh
nghé y ngoai cong lap theo chi dao cua
SoY té. Huéng dan UBND x4, thi tran
t6 chirc thuc hién cong tac quan 1y co so
y té.

2. Huéng dan giai déap vé chuyén mén,
nghiép vu vé cong viéc Vi tri viéc lam|
phu trach.

3. Cin cr chi dao cua cip trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh
Clia co quan cac cip dé thuc hién céc
nhiém vu dugc giao; To chuc thuc hién
cong viée, huéng dan, theo ddi, don
dbc, kiém tra, danh gid cac nhiém vu
dugc giao theo doi tham muu. Hoan
thanh cong viéc dugc giao dam bao
dung tién do, chat luong, ding quy dinh
phap luat; Tao su 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 hodc theo phan cong.

5. Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong
tac nam, quy, thang cua Phong.

6. Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng,
nghién ctru tai liéu va thuc hién mét sé nhiém
vu khéc theo phan cong, yéu cu cong viéc.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach vé tién
do, chit luong va hiéu qual
cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phoi hop vé6i cac don vi lién quan tham

1. Cong viéc, nhi€ém vu duoc
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muu hoach dinh va thuc thi chinh sach|giao thong suot, tao dugc moi
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vylquan hé cong tac phat trién|
duoc phan cong.

hi¢u qua cao.

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

Thuc hién nhiém vu

2.7 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, chuan bi tai
liéu va y kién phat bicu theo
yeu cau.

28 [N Tre 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

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

-Truéng phong
-Pho Truong phong phu trach
(néu co)

Céc cong chuc chuyén mon
khéc 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

- S& Y té tinh Nam Dinh

- UBND huyén

- Trung tim y t& huyén

- UBND céc x4, thi trén

- Tramy té cac x4, thi trn

- Céc co quan, don vi co lién quan

» Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

« Cung cap 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 hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chure trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cua thong tin phuc vu cho

4.5

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

5. CAc yéu cau vé trinh
5.1. Yéu cau veé trinh do

do, nang luc
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Y hoc, Ky thuat y hoc, Rang
- Ham - Mat, Diéu dudng - Ho sinh, T4 chuc quanlyy té.

- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 tham
quyén quy dinh

Bdidudng,chimg chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi vaoi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngir
tuong 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 ti€u chuan, diéu kién cua ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi 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 noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac y€u 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
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vyc cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha nang de Xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, 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 nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng 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 cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lwc cu thé Cap dd

Nhom nang lyc chung

- Dao duc 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 xur. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngir. 5
- Str dung cong nghé thong tin.
- Kha n'f“mg chu tri tham muu xdy dung cac van ban 23
(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 vi¢c lam).
Nhom ning lyc chuyénl- Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vy cda vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vian ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém| 2.3
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luogc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhom ning lyc quan 1y F Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phét trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy dwgc, my pham

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-59

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Nghia Hung, tinh Nam Binh

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat ctia Nha nudc; cac

Quy trinh cong viéc lién vin ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan cua

quan

Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan ly dugc, my
pham

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td churc trién khai
thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT |Nhiém vy, ming cong

viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu thé cong viéc

2.1 |Xay dung van ban.

1. Tham muu xdy dung chuong|l. Chuong trinh, ké hoach vé
trinh, ké hoach v& linh vuc quan 1yflinh vuc quan 1y dugc, my pham
dugce, my phimtrinh Chu tich UyR. Cac dé xuét, kién nghi stra ddi
ban nhan dan huyén quyét dinh valvan ban quy pham phap luét, ché
t6 chic thuc hién chwong trinh, k&do chinh sach kip thoi va hiéu
hoach do. qua.

2. Tham muu xdy dung cdc van3. Cic van ban hudng dan
ban quy pham phap luét cia huyéninghiép vu quan ly dugc, my
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vé linh vuc quan 1y duge, my
pham; kién nghi sira d6i, b6 sung
cac van ban quy pham phap luat,
cac ché d9, chinh sach thuge linh
vuc quan 1y duoc, m§ pham.

3. Co6 kha niang nghién cau, dé
Xuat, xay dung, gop ¥ cac vin 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 vuc quan ly
dugc, my phdmlién quan dén
nganh thanh tra va dia ban quan

1y.

yiphamdugc thong nhat 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 hién cac quy dinh cua Trung
uong, cua tinh, cua huyén; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an
cua nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé Quan 1y duoc, mj
pham
2. T6 chirc, huéng 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 hoac cua dia phuong vé
quéan 1y duogc, my pham
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién)
kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé Quan 1y duoc, my¥
pham.

1. Van ban, tai liéu duogc ban
hanh dung tién dg, 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
cac to chiic, ca nhan khic hiéu,

2trién khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chirc 16p dao

stao, boi dudng danh gid hoan

thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia to chire so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién cac quy
dinh ctia Trung wong, cua tinh,
cua huyén; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, Iinh
vuc hoac cua dia phuong vé Quan
1y dugc, my pham.

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

2. Noi dung bao cdo, danh gia co
dé xuat kip thoi, dung ké hoach,
duoc cdp c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia gbp y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh
(Trung uong, cua tinh); chién

No6i dung tham gia thdm dinh,
g0p y dugc hoan thanh theo ding

lugc, quy hoach, ké hoach, chinh

ké hoach, chit lugng do nguoi
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sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan 1y
dugc, my pham

chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat

1. Quan 1y hd so hanh nghé cual
cac co s hanh nghé y ngoai cong
lap trén dia ban; phdi hop S¢' Y té
thim dinh cAp phép hoat dong cho
cac co so hanh nghé y ngoai cong
lap; Tb chire tap huén kién thirc
chuyén moén cho cac co sé hanh
nghé y ngoai cong lap theo chi dao
cia S6 Y té. Huéng dan UBND
x4, thi tran to chtrc thuc hién cong
tac quan 1y co so 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 cap trén,
lanh dao phong, cac quy dinh, van
ban hién hanh cta co quan cac cip
dé thuc hién cac nhiém vu duoc
giao; To chic thyc hién cong viéc,
huéng dan, theo dodi, don ddc,
kiém tra, danh gia cdc nhiém vy
duoc giao theo ddi tham muu.
Hoan thanh cong viéc dugc giao
dam bao diing tién d¢, chat lugng,
ding quy dinh phap luat; Tao sy
phdi hop cong viéc tdt véi cac cof
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 boi
dudng, nghién cuu tai li€u va thuc
hién mot sé nhiém vu khac theo
phan cong, yéu cau cong Viéc.

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

dong chuyén mon,
nghiép vu.
Phéi hop thyc hién.

Phi hop v6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién hiéul
qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge hoan
thanh dat chat lugng, theo dung

tién do ké hoach.
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. . Tham dy cac cudc hop lién quanTham dy diy du, chudn bi tai
Thuc hién nhiém wvul.: .. R A Ay 1k 1R N
2.7 . dén linh vuc chuyén mén & trong|liéu va y kién phat biéu theo yéu
chung, hoi hop. ) .. X N A
va ngoai don vi theo phan cong. |cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy,theo diing ké hoach cong tac cua
' thang, tuan cua ca nhan. don vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép . ey As .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
-Trud h¢ Ac €0 htrc chuyé 0 .
ru:O'ng p ons \ . Ca,c cong chwe chtyen Mole,. oo quan chuyén moén, don vi
-Ph6 Trudng phong phu trach khac trong co quan A N
L, thudc huyén
(néu co)
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- S&'Y té tinh Nam Dinh » Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

- UBND huyén

-Trung tim y té huyén
-UBND cac x4, thi trin

- Tramy té cac x4, thi trn

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

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

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chue trong pham vi nhiém vu dugc

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cua thong tin phuc vu cho

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cép trén.

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Tot nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hogc chuyén nganh: Duoc hoc, T6 chirc va quan 1y
Trinh do dao tao y té.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cta cp c6 thim
quyén quy dinh.
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Bodidudng,ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nudc d6i véi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngd
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau caa vi tri
Viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé ti€u chuan, diéu kién cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudc, 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.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac chul
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

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

- Co kha nang deé Xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtic ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, giém sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xy dung cac tai liéu, dé 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; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
INhom nang luc chung
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép ung xu. 2-3
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- 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 cac van ban
A A s 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam).
Nhom ning lyc chuyénl- Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac vian ban (theo 9.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vy cda vi tri viéc lam).
- Kha nang thim dinh, gdp y cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luogc. 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
- Phét trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly vé sinh an toan | Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-60
thuc pham Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cta Dang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan
cua Trung uong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc quan 1y vé
sinh an toan thuc pham.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td churc trién khai
thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
2. Cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu the cong viéc

1. Tham muu xay dyng chuong trinh,|l. Chwong trinh, k& hoach vé
ké hoach vé linh vuc quan 1y vé sinh anllinh vuc quan 1y vé sinh an
2.1 Xay dung van ban. [toan thyc pham trinh Chu tich Uy ban[toan thuc phdm

nhan dan huyén quyét dinh va t6 chuc2. Cac dé xuat, kién nghi sta
thuc hién chuong trinh, ké hoach d6.  |d6i van ban quy pham phap
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2. Tham muu xay dung céc van ban quy|
pham phép luat caa huyén vé linh vyc
quan 1y vé sinh an toan thuc pham; kién
nghi stra d6i, b6 sung cac van ban quy|
pham phap luat, cac ché do, chinh sach
thudc linh vuc quan 1y v€ sinh an toan
thue pham.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuét, 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 1y nha nuéc vé linh vic quan 1y vé
sinh an toan thuc phimlién quan dén
nganh thanh tra va dia ban quan ly.

luat, ché do chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Cac van ban hudéng dan
nghiép vu quan ly v€ sinh an
toan thuc pham duoc thong
nhét va quan 1y hiéu 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 cta Trung, cua tinh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y vé sinh an toan thyc pham.
2. Tb chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuit cac bién phéap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y vé sinh an toan thyc
pham
3. Tham gia to chirc cic chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sadch ctia nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé quan 1y vé sinh an toan thyc
ham.

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

2. Tmyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khéac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gial
hoan thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém|
tra, phan tich, danh gia va bdo céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua B9 Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt cta
Quéc hdi, 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 vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y vé sinh an toan thuc
pham.

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

2. Noi dung bao cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip co thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y céc
van ban.

Tham gia gop y cdc quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién lugc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach, chuong trinh, dy

an, dé€ an lién quan dén nganh, linh vuc

INOi1 dung tham gia tham dinh,
gop v duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
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hoic cta dia phuong vé quan 1y vé sinh
an toan thyc pham.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

1. Quan 1y hd so hanh nghé cua céac col
s& hanh nghé y ngoai cong lap trén dia
ban; phdi hop thim dinh cAp phép hoat
dong cho cac co so hanh nghé y ngoai
cong lap; T6 chuc tap huin kién thuc
chuyén mén cho cac co so hanh nghé y
ngoai cong lap theo chi dao cua SO Y té.
Hudng dan UBND x4, thi trin td chuc
thie hién cong tac quan 1y co sd y té

2. Huéng dan giai dap vé chuyén mén,
nghiép vu Vé cong viéc vi tri viéc lam|
phu trach.

3. Cin cr chi dao cua cip trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh
Clia co quan cic cip dé thuc hién cac
nhiém vu dugc giao; To chac thuc hién

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach ve¢ tién
do, chat luong va hiéu qud

nghiép vu. cong viéc, huéng dan, theo doi, don| A
X 2 h o A cong viéc
doc, kiém tra, danh gia cac nhiém vu
duoc giao theo doi tham muu. Hoan
thanh cong viéc duoc giao dam bao
dung tién d9, chat lugng, dung quy dinh
phap luat; Tao su phoi hop cong viéc tot
V&1 cac co quan, don vi lién quan.
3. Tham gia cac cudc hoi hop lién quan|
den cong tac hoac theo phan cong.
4. Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang cua Phong.
5. Tham gia cac 16p dao tao boi dudng,
nghién ctu tai ligu va thuc hién mot so
nhiém vu khac theo phan cong, yéu cau
cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
Phéi hop véi céc don vi lién quan tham g:f‘a‘;ﬂ;l"én% N d}:’;‘-:c o
Z. .~ muu hoach dinh va thyc thi chinh sach/ 1" ; & p
2.6 |Phoi hop thyce hién. |. £ \ . oA hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu A £
A A 2. Noi dung phoi hop duoc
duoc phan cong. R X, i
¥ hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
Thue hién nhiém vu Tham dy cac cudc hop li€n quan dén  [Tham du day du, chuan bi tai
2.7 : ; i " [linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai [li€u va y kién phat bi€u theo

chung, hoi hop.

don vi theo phan cong.

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 diing ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
-Truc h¢ Ac €0 htrc chuyé 0 .
ru’:cmg p ons \ . Ca? cong chuc Chuyen MmoMey . oq quan chuyén moén, don vi
-Pho6 Trudng phong phu trach |khac trong co quan A .
(n ‘u c6) thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S6'Y té tinh Nam Pinh » Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- UBND huyén « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
-Trung tdm y té huyén « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
-UBND céc x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.
- Tram y té cac x4, thi tran « Liy thong tin thong ké.
- Céc co quan, don vi co lién quan « Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién ve€ céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 giao theo quy

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vy dugc

dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mic do xac thuc cua théng 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 d9, ning luc

5.1. Yéu cau

vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hoic chuyén nganh: Dinh dudng; Ché bién lwong
thuc, thuc pham va db udng; Y té cong cong; To chic va quan 1y y té.

- Nganh hodc chuyén nganh phii hop theo yéu ciu nhiém vu cua cdp cé thim
quyén quy dinh.

Boidudng,ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co ky nang suir dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai nglr tuong
duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

Theo quy dinh vé tiéu chuan, diéu kién cuia ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh

sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
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Cac y€u cau khac

Co6 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 voi cac van dé thuce tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoé va t chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong, dudong 16i
cta Dang, chinh sach phép ludt ctia Nha nudc ¢ linh vuc cong tdc dugce phan cong.

- Co kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hubng trong qua trinh hudng din, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phép nghién cuu, td chure,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vic chuyén
mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé 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 ning luc chung |- Giao tiép Gmg xir. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Sir dung ngoai ngfr. )
- Stir dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cdc van ban|
(theo nhi€ém vu cutia vi tri viéc lam). 2-3
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

, . . |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo

NIA10m nang lyc Chuyennhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3

mon
- Khé nang pl}éi hgp thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhi¢ém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang thim dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri vi¢c lam).
- 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 ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy y té co sé vay

té du phong

Ma vi tri viéc lam:

NH-NVCN-61

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Nghia Hung

Quy trinh cong viéc lién

quan

Thuc hién theo quy dinh ctua Pang,

co sO va y té du phong

cac van ban quy pham phap lut, van ban chi dao, huong dan
cua Trung wong, cua tinh, cua huyén ve linh vuc quan 1y y te

phap luat cua Nha nudc;

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitap 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chure trién khai thue
hién cac nhi€ém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
2. Cong viéc 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 vén ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hOach vé linh vuc Quan 1y y té co s&
va y té du phong trinh 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 phép luat cua huyén Ve linh vuc
Quan ly y té co s¢ va y t& du phong;
kién nghi stra doi, bo sung cac van ban
quy pham phép luat, cic ché do, chinh|
sach thudc linh vuc Quan 1y y té co s
va y té du phong.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay
dung, gop ¥ cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, d¢
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vuc Quan 1y y
té co so va y té du phonglién quan dén
nganh thanh tra va dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc Quan 1y y té co so va
y té du phong

2. Cac dé xuét, kién nghi sua
d6i van ban quy pham phap
luat, ché d6 chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Cac van ban hudng dan
nghiép vu Quan ly y té co s
va y té du phongdugc thong
nhét va quéan 1y hiéu 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 cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap 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, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
Quan Iy y té co s& va y té du phong

2. Tb chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sich chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xut cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y

A[dung Vé nghi¢p vu theo phan

1. Van ban, tai li€u dugc ban
hanh dang tién do, ké hoach,
’thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia cép
’ltrén.

2. Truyén dat duogc cac noi

cong de cac td chtrc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia

cua nganh, linh vuc hodc cua dia

hoan thanh cong viéc.
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phuong vé Quan 1y y té co so va y té du
phong

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
ve cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh|
sach ctia nganh, linh vyc hodc cia dia
phuong vé Quan 1y y té co so va y t duy
phong

2.3

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

Tham gia t6 chure so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia Trung uong,
ciia tinh, cua huyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé Quan 1y y té co
sO va y té du phong.

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

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cdp 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 luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy
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.

NO§i dung tham gia thdm dinh,
gop ¥ dugc 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.

1. Quan Iy hd so hanh nghé ctia cac co so
hanh nghé y ngoai cong 1ap trén dia ban;
phdi hop So Y té thdm dinh cép phép
hoat dong cho cic co s& hanh nghe B
ngoai cong lap; TO chuc tip huan kién
thirc chuyén moén cho céc co s hanh
nghé y ngoai cong lap theo chi dao ciia
S6'Y té. Hudng dan UBND x4, thi tran té
chtrc thuc hién cong tac quan Iy cosoy té
2. Huong dan giai dap veé chuyén mon,
nghiép vu vé cong viéc Vi tri viéc lam|
phu trach.

3. Cin cr chi dao cua cip trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh
clia co quan cac cip dé thuc hién cac
nhiém vu dugc giao; Td chuc thuc hién
cong viéc, huéng dan, theo ddi, don
dbc, kiém tra, danh gid cac nhiém vu
dugc giao theo doi tham muu. Hoan
thanh cong viéc dugc giao dam bao
dung tién do, chat luong, ding quy dinh
phap luat; Tao su 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.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach vé tién
do, chit luong va hiéu qual
cong viéc.

5. Xay dung va thuc hién ké hoach cong
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tac nam, quy, thang cua Phong.
6.Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng,
nghién ctru tai liéu va thuc hién mot sé
nhiém vu khac theo phin cong, yéu cau
cong viéc.

2.6 [Phéi hop thyc hién.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao dugc moi

Phdi hop v6i cac don vi lién quan thamquan hé cong tac phat trién|
muu hoach dinh va thyc thi chinh sachjhiéu qua cao.

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy2. Noi dung phdi hop duoc
dugc phan cong.

hoan thanh ’ dat cl}ét lugng,
theo ding tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

2.7 chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phéan cong.

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

28 [ e
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, 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

Thuyc hién 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
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

-Truéng phong
-Pho Truong phong phu trach
(néu co)

Céc cong chuc 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 céc x4, thi trdn

- Tram y té céac x4, thi tran

- Céc co quan, don vi co lién quan

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cap 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 ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi.
Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 churc trong pham vi nhiém vu dugc
4.3 |giao theo quy dinh.
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4.4

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

4.5 [Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5. Cac yéu cau veé

trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Y hoc, Dugc hoc, biéu
dudng ho sinh, Dinh dudng, Ring - Ham - Mat, Ky thuat y hoc, Y té
cong cong, Quan 1y y té.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip co
tham quyén quy dinh

Bdidudng,chiing chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nuéc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngir twong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
CAuU cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé tiéu chuan, dieu kién ctia ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi 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 véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tét.

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

- Biém 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.
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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 thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.
- C6 kha nang cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée & linh vuc cong
tac dugc phan céng
- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b6 va
giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.
- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh|
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phép nghién cuu, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép vu.
- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ki thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau caa vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang 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
Nhom ning luc chung - Giao tiép tng xtr. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Sir dung ngoai ngir. )
- Stir dung cong nghé thong tin.
- Khd nang chu tri tham muu xdy dyng cac vin ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am). 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin béan (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha népg phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém, 23
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
o | Quan 1y su thay d6i. 1-2
E}hom nang luc quan| Ra quyét din‘h. 1
- Quan ly nguon 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:

NH-NVCN-62

Ngay bit dau thuc

hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyuc hién theo quy dinh cua Pan

cac van ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan ly dan so

g, phap luat cia Nha nudc;

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chirc trién khai
thuc hién cac nhiém vy thude linh vuc cong tac dugc phan cong.
2. Cong viéc 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.

1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé linh vuc Quan Iy dan sé
trinh Chi tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh va to chic thuc hién chuong
trinh, ké hoach d6.

2. Tham muu xay dung céc van ban quy|
pham phap luat cua huyén vé linh vuc
Quan 1y déan s6 ké hoach héa gia dinh
kién nghi sira doi, bd sung cac vin ban
quy pham phap luat, cac ché do, chinh
sach thudc linh vic Quan 1y dan sb.

3. C6 kha niang nghién ctru, dé xuat, xay|
dung, gop y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, d¢
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan ly nha nuoc vé linh vuc Quan Iy
dan s6 lién quan dén nganh thanh tra va
dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc Quan ly dan sb ké
hoach hoa gia dinh

2. Cac @& xuét, kién nghi sua

:d6i van ban quy pham phap

luat, ché do chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Cac vian ban huéng dan
nghiép vu Quan 1y dan sd ké
hoach hoa gia dinh duoc
thong nhat va quan 1y hiéu
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 cua Trung wong, cla
tinh, cua huyén; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y dan sb.

2. Tb chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xut cac bién phéap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y dan s

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

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

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi

hoan thanh cong viéc.
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dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém
vé cong tic hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé Quan 1y dan sb

2.3

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

Tham gia t6 chure so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh giad va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cia Trung uwong,
cua tinh, cua huyén; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan 1y dan sd

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

2. No6i dung bao 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
uong, cua tinh); chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y dan sd.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Quan 1y hd so hanh nghé cia céc col
s hanh nghé y ngoai cong lap trén dia
ban; phdi hop So Y té tham dinh cip
phép hoat dong cho cac co s¢ hanh
nghe y ngoai coéng lap; T6 chuc tap
huan kién thtrc chuyén mén cho cac co
s& hanh nghé y ngoai cong lap theo chi
dao cua So' Y té. Huong dan UBND x4,
thi tran t6 chirc thuc hién cong tac quan
1y coso y té

2. Huong dan giai dap vé chuyén mon,
nghiép vu Vé cong viéc vi tri viéc lam|
phu trach.

3. Can clr chi dao cua cap trén, ldnh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh
Clia co quan cac cap dé thuc hién cac
nhiém vu dugc giao; To chac thuc hién
cong viéc, huéng dan, theo ddi, don|
dbc, kiém tra, danh gid cac nhiém vu
duoc giao theo doi tham muu. Hoan
thanh cong viéc dugc giao dam bao
dung tién do, chat lugng, dang quy dinh
phap luat; Tao su phdi hop cong viéc tot
V(i 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 cac 16p dao tao bdi dudng,
nghién ctru tai liéu va thuc hién mot sé
nhiém vu khac theo phin cong, yéu cau

cong viéc.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién|
do, chét luong va hi¢u qud
cong viéc.
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1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suot, tao dugc moi

Phoi hop voi cac don vi lién quan thamquan hé¢ cong tac phat trién

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

2.6 [Phot hop thyc hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém Vuhleu (}ga cao. z.
dugc phan cong 2. NOi dung phoi hop duoc
. ' hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
n . Tham dy cac cudc hop li€n quan dén  [Tham dy déy du, chuin bj tai
Thuc hién nhiém vu |, AN \ R O s A
2.7 n linh vuc chuyén mén & trong va ngoai |[liéu va y kién phat bi¢u theo
chung, hoi hop. . A A N
don vi theo phan cong. yéu cau.
’ Xay dung, thuc hién Kké hoach
28 Xay dung va thyc 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 [Thyc hién céc nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan Iy tryuc tiép va | Quan hé phoi hop true tiép . ey As .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
-Truéng phong Céac cong chuc chuyén monCac co quan chuyén moén, don vi

-Pho Truéng phong phu trachkhdc trong co quan thudc huyén
(néu co)
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S6'Y té tinh Nam Dinh » Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- UBND huyén

-Trung tim y té huyén
-UBND céc x4, thi tran

- Tramy té cac x4, thi trn

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viée 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

4.1

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

4.2

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

4.3

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

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

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

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau V& trinh do
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Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoic chuyén nganh: Quan 1y y té, Y té cong cong,
Y hoc, Piéu dudng - Ho sinh.

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

Boéidudng,ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc déi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngi
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vj tri
Viéc lam.

PIRANR TSN B L2AS #lniRvy Aol Al Y FOSP-EONIE NUUA U R T

N
41 2 D4

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé tiéu chuan, diéu kién cta ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac chyl
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé thuc tién|
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chire thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong tac duge
phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dyung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc 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 thirc vé phuong phap nghién ctu, t6 chuc,
trién khai nghién curu, xay dung cac tai licu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh van ban vao
cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
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- Dao 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 Gmg xtr. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngir. 5
- Str dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van banl 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
Nhom ning luc chuyén- Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 2.3
mon nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Khé nang phéi hgp thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vy cda vi tri viéc lam).
- Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém| 9.3
vu cua vi tri vi¢e lam).
- Tu duy chién luogc. 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 nhan vién. 1-2

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-63
Ngay bat dau thuc hién:

Tén Vi tri viéc 1am: Quan 1y bao hiém y té

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan 1y bao
hiémy té

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chirc trién khai
thuc hién céc nhiém vy thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

” . Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT | Nhigm vy, ming Cong viéc cu thé cong viéc

cong viéc

1. Tham muu xay dung chuong trinh,1. Chuong trinh, ké hoach \(é
2.1 [Xay dung van ban. |ké hoach V€ linh vuc Quan ly bao hiém|linh vuc Quén 1y bao hiém y té
y té trinh Chu tich Uy ban nhan danD. Cac d& xuét, kién nghi sua
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huyén quyét dinh va t6 chac thuc hién
chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung céc van ban quy|
pham phép luat caa huyén vé linh vuc
quan ly bao hiém y té; kién nghi sua
d6i, bo sung cac van ban quy pham
phap luat, cac ché @6, chinh sach thudc
linh vuc quan 1y bao hiém vy té

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay
dung, gbp y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, d¢
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc V& linh vuc quan ly
bao hiém y té lién quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan ly.

do6i van ban quy pham phéap
luat, ché d¢ chinh sach kip thoi
va hiéu qua.

3. Cac vian ban huéng dan
nghiép vu quan ly bao hiém v
té dugc thong nhat va quan 1y
hiéu qua.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Trung wong, cla
tinh, ciia huyén; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy
an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cual
dia phuong vé quan 1y bao hiém y té

2. Tb chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuit cac bién phéap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé Quan 1y bao hiém y té

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém|
Ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach ctia nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quéan 1y bao hiém y té

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac 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, to chuc 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 to chirc so két, tong két, kiém)
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Trung vong,
ciia tinh, cua huyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong[™,
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vye
hoac cua dia phuong vé quan ly bao
hiém y té.

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

2. NoOi dung bao cdo, danh gid
c6 dé xuat kip thoi, dung ke
hoach, dugc cap c6 tham quyén
phé duy¢t.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ 4n lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cia dia phuong vé quan 1y bao
hiém y té

Noi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.
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2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Quan 1y hd so hanh nghé cua cac co
s& hanh nghé y ngoai cong lap trén dia
ban; phdi hop S¢ Y té tham dinh cap
phép hoat dong cho cic co s& hanh
nghé y ngoai cong lap; T6 chic tap
huin kién thirc chuyén mén cho cac co
s& hanh nghé y ngoai cong 1ap theo chi
dao cua SO Y té. Huodng dan UBND x4,
thi trin tO chirc thuc hién cong tac quan
1y cosoy té

2. Huong dan giai dap vé chuyén mon,
nghiép vu vé cong viéc Vi tri viéc lam|
phu trach.

3. Cin cr chi dao cua cip trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh
clia co quan cac cip dé thuc hién cac
nhiém vu dugc giao; To chac thuc hién
cong viéc, huéng 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 luong, ding quy dinh
phap luat; Tao su 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 hoidc 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 ctru tai liéu va thyuc hién mot s6
nhiém vy khac theo phan cong, yéu cau
cong viéc.

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hidu qua cong
Viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Ph6i hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

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

2. Noi dung phéi 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 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.

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hi¢n 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 vu khac do cap trén phan cong.
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3.Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

-Truéng phong

(néu cb)

-Pho Trudng phong phu trach  khéc trong co quan

Céc cong chuc chuyén mon| ., A A .
Céc co quan chuyén mon, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
50 i am D O e e et
- UBND huyén g cap g y

-Trung tdm y té huyén
-UBND cac xa, thi tran
- Tram y t€ cac x4, thi tran

« Thu thap céc 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 phuong phép thuc hién cong viéc dugc 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 cta td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia 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.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hogc chuyén nganh: Bao hiém, T6 chirc va quan
Iy y té.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ctia cdp c6 tham
quyén quy dinh.

Kién thuc bd tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude ddi véi cong
churc ngach chuyén vién.

- C6 ky nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngt
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 ti€u chuan, di€u kién cua ngach
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Pham chét c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, véi tap thé, phdi 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 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 hién, kiém tra viéc thuc hién cac
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i cua Dang, chinh sach phép ludt cia Nha nudc & linh vyc cong tac dugce
phan cong.

- C6 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 chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng dén,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ci, to churc,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vyc
chuyén mon dam nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc

mon

Nhom nang lye Niing lyc cu thé Cap do
- 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 nang lyc chung | Giao tiép tng xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngir.
- Stir dung cong nghé thong tin. ’
Nhom nang lc chuyén_ Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 93

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning hudng dan thuc hién cic van ban (theo 2-3
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nhiém vu cda vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo 93

nhiém vu cda vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vian ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha ning thdm dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 23

vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién lugc. 1-2

- Quan 1y su thay doi. 1-2
Nhom ning lyc quan 1y F Ra quyét dinh. 1-2

- Quan 1y ngudn lyc. 1-2

- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Kiém Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-64
soat thii tuc hanh chinh Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND-UBND huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cta huyén vé kiém soat thu tuc hanh
chinh.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch va chu tri xdy dyng, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du an, dé an vé
kiém sodt thii tuc hanh chinh; chu tri, to chir trién khai thuc thi cic nhiém vy chuyén mén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

A " Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhi¢m vy, ming Céng viée cu thé thanh cong viée

cong viéc

1. Tham muu xay dyng chwong trinh, | 1. Chuong trinh, ké
ké hoach vé linh vuc kiém soat TTHC hoach vé linh vuc TTHC.
trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén | 2. Cac dé xuét, kién nghi
quyét dinh va o chirc thyc hién chuong | swra ddi van ban quy
trinh, ké hoach do. pham phéap lut, ché do
2. Tham muu xay dung cac van ban chi | chinh sach kip thoi va
dao cta huyén vé linh vuc TTHC; kién | hiéu qua.

nghi stra d6i, bd sung cac van ban quy | 3. Cac vin ban huong
pham phép luat, cic ché do, chinh sich | ddn nghiép vu TTHC
thuc linh vuc TTHC. dugc thong nhit va quan

2.1 | Xay dyng van ban
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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
quan 1y nha nudc vé linh vuc TTHC
lién quan dén nganh va dia ban quan ly.

Iy hiéu qua.

2.2

Huoéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng din trién khai thuc
hién cac quy dinh cua B¢ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh
phd, Thu tudéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
kiém soat thii tuc hanh chinh..

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé kiém soat thi tuc hanh
chinh.

3. Tham gia t6 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 thu tuc hanh
chinh.

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

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

3. Puoc co quan, t chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo céo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia Trung uong,
cua tinh, cua huyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé kiém soat thu
tuc hanh chinh.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo céo,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cép co tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gép y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cta Trung
uong, cua tinh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ 4an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé kiém soat thu
tuc hanh chinh

Noi dung tham gia gép ¥
duoc hoan thanh theo
ding k& hoach, chat
luong do nguoi cha tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Xay dung ké hoach va trién khai thuc
hién ké hoach lién dén cong tac kiém
soat TTHC hang nam.

2. Xay dung ké hoach va td chtrc thuc

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chét
lugng va hi€u qua coéng
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hién viéc ra soat, danh gia TTHC.

3. Kiém so4t 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 chuc lién quan
dén giai quyét TTHC; don dbc, kiém tra
va kip thoi bdo cdo cac bién phap can
thiét chan chinh ky luat, ky cuong hanh
chinh trong viéc xtr Iy phan anh, kién
nghi ctia c4 nhan, t6 chirc; dang tai cong
khai két qua xir ly, giai quyét PAKN
theo quy dinh.

5. Tong hop, théng ké sb lidu va xay
dung bao cdo dinh ky, dot xuat vé& tinh
hinh thyc hién nhiém vy kiém soat TTHC
co ché mot cira, mot cira lién thong.

6. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac.

viéc.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham

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

Phéi hop thuc muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
2.6 cn  n £ \ ~ A cao.
hién lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu n Z.
dugc phén cong 2. NOi dung pho6i hop
| ’ duogc hoan thanh da‘g chat
qung, theo dung tién do
ké hoach
Thue hién nhiém "l:ham du cac Acu(_)cA h(_)P lién qu‘an de‘n' "1?1'1an1d1_1: d‘ay ,(‘Iu, 'cA’huan 1?1
2.7 linh vyc chuyén mén 6 trong va ngoai | tai liéu va y kién phat

vu chung, hoi hop.

don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

2.8 NP
tuan cua ca nhan

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, ¢cOo quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va

Quan hé phoi hop truec tiép

kiém duyét két qua boi

trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

- Chanh Van phong
- Ph6 Chénh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon khac
trong don vi.

Cac co quan chuyén
mon, don vi thugc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t chirc c6 quan

hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND tinh

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan;
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- Cac S¢, ban, nganh thudc - Cung cép cac thong tin theo yéu cau;

tinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
- UBND céc x4, thi tran. chuyén mon,;

- Cac don vi lién quan khac. | - LAy thong tin théng ké;

- Thyc hién bao cao 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 mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cép 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, ddnh gia mirc 46 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao;

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodac Nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly (tru
quan 1y dyg 4n), Cong ngh¢ thong tin, H¢ théng thong tin, Luat, Xay dung
Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc,
Hanh chinh c6ng, Chinh sach cong.

- Nganh hodc chuyén nganh phui hogp theo yéu cau nhiém vu ctia cép c6
thim quyén quy dinh

Kién thire b6 tro

- C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc
ngoai nglt tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghié¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé tiéu chuan, diéu kién cuia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ctia Nha nude, quy dinh ctia co quan.

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

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

- biém 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, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi vé6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thue hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vyce cong
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tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuét nhiimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap
gidi quyét c4c van d@é thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cta don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ci, t6
chtre, 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 thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe Tén nang luc Cip
do
Nhom néng lyc chung | - Pao duc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép umg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2

- Str dung ngoai ngir

Nhém nang luc chuyén | - Nam vimng cac quy dinh cta phép luat, ché do chinh sach ciia | 2-3

nganh, linh vuc va cac kién thic co ban vé linh vuc chuyén
mon nghié¢p vu dugc giao.

- Hiéu 1d cac muc tiéu va dbi tugng quan ly, hé théng cac | 2-3
nguyén tic va co ché quan 1y ctia nghiép vu thudc pham vi
duoc giao; hiéu duge nhitng van dé co ban vé khoa hoc tim
1y, khoa hoc quan 1y; to chirc khoa hoc quan 1y.

- Nédm 16 quy trinh x4y dyng cac phuong an, ké hoach, cac | 2-3
quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vuc
duoc giao; c¢6 k§ niang soan thao van ban va thuyét trinh cac
van dé duoc giao nghién ctru, tham muu.

- Am hiéu chu truong, dudng 16i, chinh sach cua Pang, phap | 2-3
luat ctia Nha nudc dé van dung vao hoat dong chuyén mon

- Nam dugc nguyén tac ché d¢, chinh sach, quy dinh ctia Nha | 2-3
nudc vé quan 1y kinh té, van hoa, xa hoi.

- Kha ning phdi hop thuc hién cac chii truong, nghi quyét 2-3

- Kha ning danh gi4, tong hop bio cdo vé chuyén mon, linh | 2-3
vuec.

- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa hdi. 2-3

- Nam dugc quy trinh nghiép vu; c¢6 kha nang thuc hién nhiém | 2-3
vu dugc giao.

Nhém nang luc quan 1y | - Tu duy chién lugc. 1-2




359

Tén Vi tri viéc lam: Thanh tra

- Quan 1y su thay doi 1-2
- Ra Quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén luc 1-2
Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-65
Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Thanh tra huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cia huyén vé cong tac thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu 1anh dao Thanh tra huyén trién khai thyc hién cac nhiém vu thanh tra dam bao
hiéu qua; chiu trach nhiém vé viéc thuc hién nhi€ém vu ctia minh

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

Tham muu xay
dung van ban thuc
linh vuec dam nhiém

1. Xay dung ké hoach, chuong trinh,
cong tac thudc linh vuc dam nhiém

2. Xay dung bdo cdo thuong xuyén, dot
xuét theo quy dinh

1. Céc quy dinh, van ban
phap luat, ké hoach, chuong
trinh, duogc cép c6 tham
quyén thong qua.

2. Béo céo theo yéu cau dung
thoi gian, ddm bdo ndi dung
theo yéu cau.

2.2

Thuyc hi¢n cong tac
thanh tra

1. Thanh tra viéc thyc hién chinh sach,
phéap ludt, nhiém vu cua 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 dbc viée thuc
hién cac két luan, kién nghi, quyét dinh
xUr 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. Thyc hién thanh tra cong
khai minh bach

Chu tich UBND huyén

2.3

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Chanh Thanh tra, Ph6é Chanh
thanh tra

Cong chure, nguoi lao dong
cua co quan

Cac co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén
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Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Thanh tra tinh
- UBND cac x4, thi tran.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

» Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.
* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

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

4.4

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta 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 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 thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Phap Luat, Xay dung, Tai
chinh, Nong nghiép.

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

Kién thirc bd trg

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 vin bang hodc chig chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién.

- Trinh d6 tin hoc, ngoai ngir: Theo quy dinh ctia phap lut vé tiéu chuan
ngach thanh tra vién

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé ti€u chuan, diéu kién cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét di trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

* 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 dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua DPang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
duoc 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 chic ning, nhiém vy cua
don vi.

o Hiéu va van dung duoc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng din, kiém
tra, giém sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
« Hiéu va van dung dugc cac kién thtc 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 ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thtrc 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 thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom ning luc Tén nang luc 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 umg 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 huéng dan thuc hién cac viin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
INhom nang lyc chuyén [» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van 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 ning 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 lam:

NH-NVCN-66

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Thanh tra huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

quyét khiéu nai, té cao

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cuia Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung uwong, cua tinh, cua huyén vé giai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu trién khai thuc hién cac nhiém giai quyét khiéu nai, t6 cdo dam béo hiéu qua,
chiu trach nhiém viéc thuc hién nhiém vu ctia minh
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung trién khai cac
van ban thudc Iinh
vuc dam nhiém

1. Trién khai thuc hién cac van ban lién
quan dén khiéu nai, t6 cdo

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.

Béo céo theo yéu cau ding
thoi gian, ddm bao ndi dung
theo yéu cau.

2.2

Thuyc hi¢n cong tac

giai quyét khiéu nai,

t0 cao

1. Huéng dan UBND x4, thi tran va cac
co quan, tO chirc, don vi thudc quyén
quan 1y cia UBND huyén dugc phan
cong phu trach thyc hién xu ly don
khleu nai, t6 céo, giai quyét khiéu nai,
t6 cao;

2. Thanh tra, kiém tra trach nhiém cua
Chu tich UBND xa, thi tran, tha truong
co quan, t6 chirc, don vi thudc quyén
quan 1y cia UBND huyén dugc phan
cong phu trach trong viéc giai quyét
khiéu nai, t6 cdo; kién nghi cac bién
phap ting cudng cong tic giai quyét
khiéu nai, t6 cao thudc pham vi quan 13
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 noi dung td cdo ma
Chi tich UBND x4, thi trn hodc thu
truong co quan chuyén mon thudc
UBND huyén d3 giai quyét nhung co vi
pham phap lut; trong truong hop két
luan viéc giai quyét c6 vi pham phap
luat thi kién nghi nguodi di giai quyét

1. Giai quyét céc khiéu nai,
don thu t6 cdo theo dung quy
dinh phap luat.
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xem xét, giai quyét lai theo quy dinh;

5. Theo ddi, kiém tra, d6n ddc viéc thuc
hién cac quyét dinh giai quyét khiéu nai,
quyét dinh xu 1y t cdo cua Chu tich
UBND huyén;

2.3

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puogc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hop truc
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Chanh Thanh tra, Ph6é Chanh|Céac Thanh tra vién trong co/Cac 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

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Céc s0, ban, nganh thudc tinh « 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
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.
* Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 (Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
43 Dugc cung cép.céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu duogc
giao theo quy dinh.
44 Dq’o’c yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.
4.5 [Pugc tham gia cac cude 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 d¢
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhom nganh hodc nganh hoac Chuyén nganh: Phap Luat, Quan ly nha
Trinh d6 dao tao nuoc, Quan ly dat dai. ...

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip co
tham quyén quy dinh

Kién thirc bo trg

« C6 chtng chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nude dbi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

» C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr twrong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
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cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé ti€u chuan, diéu kién cua ngach

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

« Kha niang 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 hién, kiém tra va thdm dinh céc
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 nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
duogc phan cong.

* C6 kha nang deé Xuat nhig chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

* Hiéu va van dung dugc céac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ nang xr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giém sat, tham muru, d& xuét va thyc hién c()ng vigc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciu, 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 vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

. Ap dung thanh thao cac kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van 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 Cﬁp 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
Nhom nang lyc chung

* Giao ti€p ung xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» Stir dung ngoai ngit 2
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* Sur dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
« Kha niang huéng dan thyuc hién cac van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
INhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép 9.3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning luc quén 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly ngué)n luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Tiep

Ma vi tri viéc lam: NH-NVCN-67
Ngay bat dau thuc hién:

cong dan

Dia diém lam viéc: Thanh tra huyén Nghia Hung, tinh Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phép luét, van ban chi dao, huéng dan
cia Trung wong, cua tinh, cua huyén vé cong tac tiép cong
dan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu vii lanh dao co quan soan thao vin ban t6 chirc thuc hién cong tac tiép cong
dan trén dia ban huyén. Thyc hién viéc kiém tra giam sat, b4do cdo ndi dung cong viéc dugc giao.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, méing
cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

Tham muu xay
dung trién khai cac
2.1 |van ban thuc hién
cong tac tiép cong
dan

1.Trién khai thuc hién cac van ban lién 1.Viéc thyc hién cic quy
quan dén t6 chirc thuc hién tiép congdinh, van ban phap luat cép
dan c6 tham quyén thong qua.

2. Tong hop, thong tin, bao céo két qua2. Béo c4o nodi dung cong
cong tac tiép cong dan theo quy dinhlviéc dung thoi gian, dam bao
cua UBND huyén; noi dung theo yéu ciu.
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2.2

Thuyc hi¢n cong tac
tiép cong dan

1. Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac
quy dinh cua phéap luat vé tiép cong dan
ctia UBND x4, thi trin va cac co quan,
don vi thudc quyén quan 1y caa UBND
huyén.

2. Phdi hop voi Van 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 vu
tiép cong dan dugc thuc hién quyén han
cua Thanh tra huyén theo quy dinh cua
phap luat; dugc yéu clu co quan, don vi
c6 lién quan ctr can bg, 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

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truc
kiém duyét ket qua béi tiép 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 cual
thanh tra

quan UBND

huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac sd, ban, nganh thudc tinh
- UBND céc x4, thi tran thudc huyén
- Cac co quan, don vi co lién quan

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cép 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 ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta 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 mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.
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5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau V¢ trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd Ién:

- Nhom nganh hoac nganh hoac Chuyén nganh: Phap Luat, Quan ly nha
nude, Quan ly dat dai.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cia cip co
thim quyén quy dinh

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thire quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cAu cua vi trf viée lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé tiéu chuan, diéu kién cta ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua 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.

« 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 y€u cau khac

« C6 kha niang tham muu, xay dung, 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 nang, nhiém vu dugc
giao.

« C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh v
cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang d& xuat nhimng chii 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 duogc 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, t6
churc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai licu, dé tai, dé an thuodc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; c6
ky niang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
VUucC.

. Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vian

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.
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5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap d
» 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 chung |+ Giao tiép ung xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
St dung ngoai ngir )
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung céac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhom ndng lyc chuyén | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang .thl_IC hién hogt d@gg chuyén mon, nghiép 2.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

III. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

Ma vi tri viéc lam:NH-CMDC-01

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND-UBND huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nu:élc;
cac van ban quy pham phap luat, van bén chi dao, hudéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach veé phap ché.

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién vé phap che

Quy trinh cong viéc lién quan:

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 churc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duogc
phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Céng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Xay dung vin ban [Tham gia, phéi hop nghién ctru, xay dungCéc quy dinh, van ban phap
cac quy dinh trinh HDND, UBND huyén;lludt, chién lugc, quy hoach,
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sach, chu:gng trinh, du 4n, dé an 5:1"1a di
phuong vé nganh, linh vuc phap ché

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chin}jké'

hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
duoc cip co6 thim quyén|
thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
lkhai thyc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh Trung wong, cua tinh, cua
huyén; chién lugc, quy hoach, ké hoach,

nganh, linh vuc phap ché hodc cua huyén.
2. T chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon,
nghip vu; dé xuét céc bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc phap ché hoic cua huyén.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghi¢p vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach|
veé nganh, linh vuc phép ché hodc cua did
phuong.

chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cuachat lugng theo yéu cau cual

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién d9, ké
hoach, thoi gian va bao dam|

cép 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. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng danh|
gi4 hoan thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém|
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh Trung uwong, cu
tinh, cia huyén; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé

huyén.

an cua nganh, linh vyc phap ché hodc cuaké hoach, dugc cap c6 tham

1. Vin ban bao cao két qua)
kiém tra duoc thuc hién|
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gid c6 dé xudt kip thoi, ding

quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cic quy dinh
cua Trung uong, cua :[inh, cta huyén; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

nganh, linh vuc phéap ché hodc cua dia
phuong.

chuong trinh, du an, dé an lién quan dénnguodi chu tri giao.

INOi dung tham gia gbp V|
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng do

2.5

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

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién d6, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding 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 mén ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc

hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hi¢n ké
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tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach|
cong tac cua don vi, co quan|
va nhiém vu dugc giao.

2.9

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

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

Puoc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phoi hop truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
- Chanh Van phong, Pho Chanh  (Cong chtrc, nguoi lao dong  |Cac phong ban chuyén mon
Van phong HDND-UBND huyén |cua co quan cia UBND huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Van phong UBND tinh - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Van phong HDND va Poan Dai biéu Quéc - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
hoi tinh cong viéc chuyén mon.
- UBND céc x4, thi tran - Liy thong tin thong keé.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.
43 Duqc cung cép'céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.
44 Du.’qc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc 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. Cac yéq cﬁq vé trinh d9, ning e
5.1. Yéu cau ve trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao Tot nghi¢p dai hoc trd 1én :

- Nganh hoac chuyén nganh Luat.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép co
tham quyén quy dinh.

Kién thirc bd trg | C6 chimg chi bdi dudng kién thtrc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi véi

cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngtr turong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

(thanh tich cong tac)

Kinh nghiém Theo yéu cau vé dieu kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chit cid 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 nhi€ém cao voi cong vi¢e, voi tap thé, phoi hop cong tac
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tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thAm dinh céc
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 dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan céng

- 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 cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huéng 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 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 dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vure.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cu cua vi tri viée 1am.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lye Ning lyc cu thé Cap do

- Dao dlrc 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 xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngit 5
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung cdc van ban 23
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huong dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

Nhom nang luc chuyén|- Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban (theo 93

mon nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha nang thdm dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 93

vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay dbi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhéan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé téng hop

Ma vi tri viéc lam:NH-CMDC-02

Ngay bit

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Vian phong HDND-UBND huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Trung vong, cua tinh, cua huyén.

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

1. Muc tiéu vij tri

viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chue trién khai thue
hién cac nhiém vu thudc linh vue 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

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

Xay dung van ban

Tham gia xay dung, theo ddi, don doc
vigc thuc hién chuong trinh cong tac
thudc linh vuc dugc phan cong theo doi;
chu tri hodc tham gia xay dung dy thao
van ban quy pham phap luat, cac bao cao,
dé an, du an, chuong trinh theo sy phan
cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao vé chinh|
tri ndi bd, bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

Chuong trinh cong tac thuc
hién dtng tién do.

Cong tac bao v¢ chinh tri nd1
b0, bao vé bi mat nha nudc
cua co quan, don vi thuc hién
ding quy dinh

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo dadi, ndm tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuét voi
lanh dao xem xét, chi dao xtr ly nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Bido dam duang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phdi hop t6 chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cao viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

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

2.4

Tham gia gop v
cac van ban.

Tham gia gop v cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong

NoOi dung tham gia gop y dugc
hoan thanh theo ding ké
hoach, chat lugng do nguoi

chu tri giao.
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2.5 [Thyc hién cac hoatTham gia t6 chirc trién khai thuc hién cacPam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén mon, hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theottheo dung ké hoach vé tién do,
nghiép vu. nhi¢m vu dugc phan cong. chat luong va hiéu 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 subt, tao duge mdi

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuquan hé cong tic phat trién
duoc phan cong. hi€u qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhiém [Tham dy cac cude hop lién quan dén linhTham du déy du, chuan bi tai
vu chung, hoi hop. [vuc chuyén mén & trong va ngoai don villiéu va y kién phét biéu theo

theo phan cong. yéu ciu.

2.8
tuan cua ca nhan.

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

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

2.9

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 trye tiép va kiém

duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

- Chanh Van phong, Pho Chanh

Van phong HDND-UBND huyén

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

- Cac phong chuyén mon thugc
huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh

- Vin phong HDND va Doan Pai biéu Qudc

hoi tinh
- UBND céc x4, thi tran

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc 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

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

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi¢m vu duogc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

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, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trolén véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly, Luat,
Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh céng, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Quan tri
van phong.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu ciu nhiém vu cia cp ¢
thim quyén quy dinh

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning 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 st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cayl
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong téc)

Theo quy dinh vé dicu ki¢n, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két 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 hi¢n, 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 niing, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Dang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc o linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cac van d& thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén sau, nang cao 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 thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién curu, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuyc.
- 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
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Nhom néng lue Ning lue cu thé 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 ning luc chung|- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir
; ~ A 2
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang hu:c'mg dan thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vy cia vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc |- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 9.3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Khé nang ph(‘)‘i hop .thl_IC hi€n cac van ban (theo 23
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
o - Quén ly sy thay d6i 1-2
Nhom e lwe quan ['p o quydt dinh 1-2
Y - Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé hanh chinh - vin M3 vj tri viéc lam:NH-CMDC-03
phong Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Vian phong HDND-UBND huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh
Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
Quy trinh cong viée lién quan: van ban quy pham phéap luat, vdn ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu gitp 1dnh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6 chirc trién khai
thue hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Coéng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 [Xay dung van ban [Tham gia xdy dung va theo ddi va toCong tac hanh chinh, van|
chirc trién khai thuc hién vé hanh chinh -phong dugc thuc hién theo
van phong thudc Iinh vyc cong tac dugcquy dinh.

phan cong; to chtic cac ky hop; chudn bj
cac diéu kién phuc vu cac ky hop va céc
hoat dong co quan, don vi.
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2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thue tién
dé kip thoi tham muu, dé xuét voi lanh daol
xem x¢ét, chi dao xur 1y nhitng vén dé thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

Bido dam duang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phéi 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 thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop v cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh 1am vi¢c cia Lanh dao
khi dugc phan cong.

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

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Tham gia t6 chtc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo

DPam bao quy trinh cong tac va
theo dting ké hoach vé tién do,

nghi¢p vu. nhiém vu dugc phan cong. chat Iugng va hiéu qua cong
viéc.
2.6 [Phéi hop thuc Phéi hop v6i céc don vi lién quan tham(l. Cong viéc, nhiém vu duogc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sachigiao thong sudt, tao duge mdi
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vuquan hé cong tic phat trién)
duoc phan cong. hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké hoach.
2.7 [Thyc 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 vi

theo phan cong.

liéu 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 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

Puoc quan ly true tiép va kiem|Quan h¢ phoi hop truc tiep . ey As .
duyét két qua boi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

- Chanh Van phong HDND-

UBND huyén Céc cong chtrc chuyén mon |- Cac phong chuyén moén, don vi

- Pho Chanh Van phong HDND- [khéc trong don vi. thudc huyén

UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban

chit quan hé

- Van phong UBND tinh q )
- Van phong HDND va Poan Dai biéu Quoc

hoi tinh
- UBND cac x4, thi tran

- Cac co quan, don vi co lién quan

- Thu thap cac thong t

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

in can thiét cho viéc thyc hién

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bado cdo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac 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 sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

Nhom nganh, hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri- Quan ly, Luat,
Xay dung, Xay dung Dang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nudc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh céng, Chinh sach céng, Kinh té lao dong,
Quan tri van phong.

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

Kién thirc bd trg

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong 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, tiu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi 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.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy 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 truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van d¢
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 161 ciia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nude o linh vuc cong
tac dugc phan céng

- C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
gidi quyet cac van d& 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 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri vigc lam.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyen mon dam nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lue Ning luc cu thé 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
Nhoém néng lyc chung | Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung ngoai ngir )
- Su dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban 23
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
- Khé nang hu:c'mg dan thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc | Khé nang kiérp tra Yiéc thyc hién c4c van ban (theo 2.3
chuyén mon nhiém vu cda 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 2.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
o - Quén ly sy thay d6i 1-2
Nhom e lwe quan ['p o quydt dinh 1-2
Y - Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Ma vi tri viéc lam:NH-CMDC-04
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Vian phong HDND-UBND huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh
Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
Quy trinh cong viéc lién quan: van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cia huyén vé cong tdc quan tri cong so.

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén tri cong sé&

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitup 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo dung
trinh tu, thu tyc, tién do, bao dam chét lwong va ding quy dinh, quy ché lam viéc, cong tac bao
mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac 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|
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, k&
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
bd, cong chure, vién chire, nguoi lao dong
clia co quan.

2. Tham gia thuc hién cong tac bao dam
vé sinh moéi truong, phong lam viégc;
phong chéng mbi, duy tri canh quan
sanvuon cua co quan, tru s¢ lam viée.
3.Tham gia thuyc hién cong tic phong
chéng 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 cu, vat tu, van phong, van phong
pham.

5. Tham gia thuc hién bao dam thong tin|
lién lac, vién thong, truyén hinh.

6. Tham gia theo ddi, quan 1y vé mit siy
dung, sura chira, bao tri, bao dudng, tai
san c6 dinh, trang thiét bi lam viéc, cong
cu, dung cu phuc vu cong tic chuyén
mon.

7. Tham gia theo doi, kiém tra,giam sat,
thuc hiénviée 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 cac 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 thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé& xuat véi
lanh dao xem xét, chi dao xur 1y nhiing
van dé thuoc linh vuc cong tac dugc phan|
cong.

Bido dam duang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phdi hop t6 chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, ddnh gia va bdo cao viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi.

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

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia goép y cdc Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong.

INOi dung tham gia gbp v dugc
hoan thanh theo dong ké
hoach, chat lwong do ngudi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia td chure trién khai thue hién cac
hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham

1. Cong viéc, nhiém vu duoc




380

hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sachigiao thong suot, tao duge moi
lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vyquan hé cong tidc phat trién

dugc phan cong.

hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thyc hién nhiém [Tham du cac cude hop lién quan dén linh
vu chung, hoi hop. vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuén bj tai
licu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién Ké hoach cong tdc nam, quy, thang,[Xay dung, thuc hién Ké hoach

tuan cua ca nhan.

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 cap trén phan cong.

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

Puoc quin ly truc tiép va kiém Quan hé phoi hop truc tiép

duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Van

- Chanh Van phong, Phé chanh

huyén (phu trach)

phong HDND-UBND

Céc cong chuc chuyén ménCac phong chuyén mon, don vi
khéc trong don vi. thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND cac x4, thi trin - Lay thong tin thong
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Van phong UBND tinh - Cung cép cac thong
- Van phong HDND va Poan Pai biéu Qudc
hoi tinh cong viéc chuyén mon.

ke.

4. Pham vi quyén han

TT

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 cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.5

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

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

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao [Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:
- Nhém nganh, hodac nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly, Luat,
Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan ly Nha nuéc, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Quan tri
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van phong.
- Nganh hoac chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vu cua cap co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit tuong duwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé dicu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao vé6i 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 nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudce & linh vuc cong
tac dugc phan céng

- C6 kha niang dé xuat nhimng 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 dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cc tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thie vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién curu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.
- Ap dung thanh thao céc 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 lue Ning lue cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 2-3
Nhom ning luc chung | T4 chirc thuc hién cong viée 2-3
i - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing xu 2-3
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- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit 5
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 9.3
) . nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nil}?gglr?rrf@fc - Kl}é nang }(iérp tr’a yjéc ‘thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Khé nang ph(‘)‘i hop .thl_IC hi€n cac van ban (theo 23
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
o - Quén ly sy thay d6i 1-2
Nhom narllg lwe quan | Ra quyét dinh 1-2
Y - Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Ma vi tri viéc lam:NH-CMDC-05

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND-UBND huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cua Nha nudc; cac
Quy trinh cong viéc lién quan: vdn ban quy pham phap 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 cia UBND huyén hoac truc tiép thuc 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

cong viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1 [Van hanh hé thongTham gia van hanh hé théng quan 1y tai liéu

Van hanh hé thong quan 1y

tr cua co quan

thi nhiém vy cua van thu co quan theo quyj
dinh.

quan ly tai liéu diéndién tr ctia co quan, to chirc; truc tiep thuctai li€u dién tir theo quy dinh.

2.2

liéu.

theo yéu cau cua nghi€p vu cong tic van
thu.

Luu gitt hd so, taiThyuc hién quan 1y luu gitt ho so, i liéuQuan 1y, luu trit hd so, tai
theo quy dinh cua cong tac van thu; t6 chucliéu theo quy dinh trong
viéc thong ké luu trir céc tai li¢u, sO li€ujcong tac van thu.

2.3

Thuc hi¢n nghi¢p vuTruc tiép thuc thi nhiém vu cong tac vanPbam bao quy trinh cong tac
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van thu.

thu co quan va cac nhi€ém vu khac duoc
cap trén giao.

va theo ding ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiu
qua cong viéc.

2.4 [Phdi hop thyuc hién. [Phdi hop v6i cac don vi, c4 nhan lién quan
thuc thi hoat dong nghi¢p vu van thu lién
quan dén nhi€ém vu dugc phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop duod
hoan thanh dat chat luong,
theo diing tién d6 ké hoach.

chung, hoi hop.

2.5 [Thyuc hién nhi¢m vyTham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du ddy du, chuan bj tai
licu va y kién phat bicu theo
yéu cau.

tuan cua ca nhan.

2.6 X{ly dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoachl
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.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Puwoc quan ly trye tiép va kiém

Quan hé phdi hop truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
- Chanh Van phong HDND-
UBND huyén Céc cong chtrc chuyén mon - Cac phong chuyén mon, don vi
- Ph6 Chanh Van phong HDND- khac trong don vi. thudc huyén
UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh

hoi tinh
- UBND céc x4, thi tran

- Vin phong HDND va Doan Pai biéu Qudc

- Tham gia cac cudc hop c¢o 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.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc cha 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 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céc thong tin chi dao di€u hanh cuia t6 chirc trong pham vi nhi€ém vy dugc

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cta cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang ot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh vén thu - luy
trir, Iuu tr@r hoc, luu trir hoc va quan tri van phong. Truong hop c6 bang tdt
nghiép dai hoc chuyén nganh khdc phai c6 chimg chi b01 dudng nghiép vu van
thu do co s6 dao tao co thdm quyén cép hodc c6 bang tot nghiép cao déng, trung
cap nganh hoidc chuyén nganh vin thu hanh chinh, van thu - luu tri¥, luu triv.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chit c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phép ludt cuia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng 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

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

L C6 kha niang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cic chi truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nng cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr ly cac tinh huéng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cng viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

mon

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Dao 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
- Str dung ngoai ngir. 5
- Stir dung cong nghé thong tin.
Nhom nang lyc chuyén|- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 23

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
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- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cc vin ban (theo 2.3

nhiém vu cda vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 23

vu cua vi tri vi¢e lam).

- Tu duy chién luoc. 1-2

- Quan 1y su thay doi. 1-2
Nhoém ning lyc quéan 1y} Ra quyét dinh. 1-2

- Quan 1y ngudn lyc. 1-2

- Phét trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Van thw vién trung cap

Ma vi tri viec lam:NH-CMDC-06

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND-UBND huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pam nhiém mot hoic mot sé nhiém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viée lam trong
bd phan van thu cua UBND huyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
2.1 [Thuc hién cac hoat/Truc tiép thyc thi nhiém vu cong ticPam bao quy trinh cong tic va
dong chuyén mon,van thu co quan va cac nhiém vytheo dung ké hoach vé tién do,
nghiép vu. khac duoc cip trén giao. chat luong va hiéu qua cong viéc.
2.2 [Phéi hop thuc hién.[Phdi hop véi cac don vi lién quanl. Cong viéc, nhiém vu duoc giao
tham muu hoach dinh va thuc thithong sudt, tao dugc mdi quan h¢
chinh séch lién quan dén nganh, linhicong tac phat trién hiéu qua cao.
vuc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phéi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.
2.3 [Thyuc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop lién quan dénTham du dﬁy du, chuén bi tai liéy|
vu chung, hoi hop. linh vuc chuyén mén & trong vava ¥ kién phat biéu theo yéu cau.
ngoai don vi theo phan cong.
2.4 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,Xay dung, thyc hién ké hoach|
thang, tuan clia c4 nhan. theo dung ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhiém vy
duoc 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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Puoc quan Iy truc tiép va kiém|/Quan hé phdi hop truec tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chiic chuyén mon - Cac phong chuyén moén thude

hoi tinh

khac trong don vi. huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Van phong UBND tinh - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Vin phong HDND va Poan Dai biéu Quic | Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Liy thong tin thong ke.
- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham gia ¥y kién vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu duogc
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
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép trung cip trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh van thu
hanh chinh, van thu - luu trit, luu tri, luu trt va quan ly thong tin. Truong
hop c6 bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh khac phai ¢ chimg
chi boi dudng nghiép vu van thu do co sé dao tao co tham quyén cip.

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 chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia 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 noi bd; Chiu duge 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 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 chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.
- Co 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 vuc cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi bd va giai
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phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cual
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, ky nang xtr ly cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thiec, ky thuat xdy dung, ban hanh van ban

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd

- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 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
- Su dung ngoai ngir. 5
- Su dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vy cita v tri vige lam), 2-3
- Kha nang huéng dén thye hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vy cda vi tri viéc lam).

Nhom nang lyc chuyén|- Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 23

mon nhiém vy cua vi tri vi¢c lam).

- Khé nang ph(‘)‘i hop .thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vy cda vi tri viéc lam).
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 93
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2

Nhom ning luyc quan 1y} Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phét 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:NH

-CMDC-07

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

'Van phong HDND-UBND huyén
Dinh

Nghia Hung, tinh Nam

Quy trinh cong viée lién quan:

thuc thi chinh sach vé luu trit.

Céac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh v3

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Trién khai hoat dong luu trit cia co quan, td chirc hodc truc tiép thue hién cac nhiém vu luu
trit c6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 [Xay dung chuong [Tham gia nghién ciru, dé xuat xay dung valChuong trinh, ké hoach, vin|
trinh, ké hoach, td chirc thuc hién cac chuong trinh, kéban quan ly vé cong tac luuy,
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 tham quyén duoc giao. thong qua.

2.2 [T chirc thuc hién [Thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit coThu ding danh muc hd sof
cac nghiép vu conglquan. ban hanh dau nam.
tac luu trr. Quan 1y tai lidu luu trir dién t, huéng danT6 chirc quan 1y, bao quan

lap ho so, tai liéu dién tu. hé so viéc.

Phan loai, chinh 1y, xac dinh gi4 tri tai liéu;Chinh 1y, sap xép ho so tai

thuc hién céc thu tuc tiéu huy tai liu hét gidliéu theo quy dinh.

T chirc st dung tai liéu luu trir. Phuc vu viéc khai thac tai
li¢u dang bao quan.

Giao ndp hd so, tai liéu thudc dién nop luuGiao ndp dung, du thanh

vao Luu trir lich su. phan tai liéu va thoi gian
ban giao.

Thuc hién ché d6 bao cao, bao cao théngf)ﬁng $6 ligu va dung thoi

ké co s& vé cong tac luu trir va tai lidu luulgian yéu cau.

trir.

2.3 Boi dudng, huéng [Tham gia céc hoat dong dao tao, boi dU:G'ngTruyén dat duoc cac noi
dan chuyén mon, [vé chuyén mon nghiép vu cong tac luu trit. |dung vé nghiép vu luu triy
nghiép vu. theo phan coéng dé cac cé

nhan hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

2.4 Phéi hop thuc hién.[Phéi hop v6i cac don vi, cd nhan lién quan/l. Coéng viéc, nhiém vu

thuc thj hoat dong nghiép vu luu trir lién
quan dén nhiém vu dugc phan cong.

duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi 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.
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2.5 Thyc hi¢én nhi€ém [Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh{Tham du déy du, chuén bi
vu chung, hoi hop. vuc chuyén mén & trong va ngoai don viftai liéu va y kién phat biéy
theo phan cong. theo yéu cau.
2.6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,Xay dung, thuc hién ké
tudn clia ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.
2.7 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truce tiép va kiém|/Quan hé phdi hop truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
Lanh dao tryc tip Cé? cong chuc ghuyén mon- CEA'lC phong chuyén mon thudc
khéc trong don vi. huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Van phong UBND tinh - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Vin phong HPND va Poan Dai biéu Qudc - Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.

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 ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duogc
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¢m vu dugc giao.

4.5

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao |- Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trir. Truong hop tot nghiép dai hoc

tré 1én nganh khac phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu luu trit do cof
s dao tao c6 tham quyen cap hodc c6 bang tot nghiép cao dang, trung
cap nganh luu trir.

Kién thuc b6 trg | C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai

nglt turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
cau ctia vi tri viéc lam.

- C6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nuéc dbi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach
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(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, v6i 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 ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi céc
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 ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

- 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 chtc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh
hudng 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 ctru, to
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, 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¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc 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 lyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd

- Dao 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 ung xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngi )
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha néng chu tri thgm muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhém ning lye chuyén |- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 23

mon nhiém vu cda vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 23

nhiém vu cta vi tri viéc lam)
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- Kha ning phdi hop thyuc hién cac vin ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém 23

vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y su thay dbi 1-2
Nhom ning luc quan Iy Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2

Ma vi tri viéc lam:NH-CMDC-08

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND -UBND huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Céc van ban, quy din}l hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé luu trit.

Tén Vi tri viéc lam: Can su vé luu triv

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
T6 chire thyc hién cong tac luu trir ciia co quan, t6 chirc hanh chinh va bao 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 vu, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc
2.1 [T6 chirc thyc hién Thuc hién viéc nhdp muc luc tai li¢u, tubung quy trinh nghiép vu.
mot sb nghiép vu bo, phuc ché, bao hiém, sép xép va van
cong tac luu trit  chuyén tai liéu.
sau. Thuyc hién thong keé tai lidu luu trit, vé sinh
kho, tai liéu luu trir.

2.2 Phéi hop thyc hién.Phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan]l. Cong viéc, nhiém vy
thyuc thi hoat dong nghi¢p vu luu trit liéndugc giao thong subt, tao
quan dén nhiém vu dugc phan cong. duoc mbi 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.

2.3 Thuc hién nhiém Tham dy céc cudc hop li€n quan dén linhTham du déy du, chuan bj
vu chung, hoi hop. vuc chuyén moén & trong va ngoai don vitai liéu va y kién phat biéu
theo phan cong. theo yéu cau.

2.4 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,Xay dung, thuyc hién ké
tuan ciia c4 nhan. hoach theo ding ké hoach
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
3.1. Bén trong
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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
Lanh dao truc tiép Céf: cong chuc (;huyén mon- Cz}c phong chuyén mon thudc
khéc trong don vi. huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Vin phong HDND va Poan Dai biéu Qudc |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

hoi tinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- UBND cac x4, thi trin 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

4.1

Puoc chu dong vé phuong phép thue hién cong viée duoc 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 t6 chic trong pham vi nhiém vy dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao  [THt nghiép cao dang tro 1én nganh luu tri. Truong hop t6t nghiép cao

dang tro 1én nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu luu trir
do co s¢ dao tao co tham quyén cap.

Pham chét ca nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, 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 v6i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, 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, nhi€ém vu duogc giao.
- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phéap luat cuia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng
- 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 nang, nhiém
vu cua don vi.
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- Hiéu va van dung duoc céac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly 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 ctru, t6
chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; cé
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan chuyén mén, nghiép vu.

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

5.2. Yéu cau vé nang luyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé 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

Nhém nang lyc chung - Giao tiép tng xu 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir )
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin béan (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc chuyén|- Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3

mon nhiém vu cda vi tri viéc lam)

- Khé nang ph(‘)‘i hop .thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 23
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 lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2




394

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan trwéng (phu trach ké toan)

Ma vi tri viec lam:NH-CMDC-09

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Co quan chuyén mon thudc huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

linh vuc pham vi quan ly.

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua don vi; thuc hién
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo cdo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi ¢6 lién
quan theo quy dinh cta phép luat va quy dinh cua don vi thude

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, 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 ciia don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi c6 1ién 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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

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 an cua nganh, linh vuyc 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 hodc cua dia]
phuong.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an duoc cip co tham|
quyén théng qua.

2.2

dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Thuc hién cac hoat

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién ciac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vy dugc phan cong,
cu thé:

1. Ghi chép, tinh toan, tong hop va phén)
tich sd liéu ké toan phuc vu cho cac ph?m
hanh, phﬁn viéc phu trach, cho cong tac
quan ly, chi dao, diéu hanh tai don vi.

2. T6 chirc thuc hién cong tac ké toan, lap
béo céo tai chinh, bao cdo ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cap
thong tin thudc phan hanh, phan viéc duoc
phan cong hodc phu trach.

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

4 T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi thudc

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

han hanh, phan viéc phu trach va dé xuat
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bién phap quan ly, st dung tiét kiém, co
hi¢u qua cac nguon von hoac kinh phi.

2.3 [Phdi hop thyc hién.[Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|l. Coéng viéc, nhiém vy
muu hoach dinh va thyc thi cac nhi¢m vydugc giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vyduoc mbi quan hé cong tac
duoc phan cong. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.4 Thyc hi¢én nhi€ém [Tham dy céc cudc hop li€n quan dén linh[Tham dy dﬁy du, chuin bj

vu chung, hoi hop. [vuc chuyén mon & trong va ngoai don vitai liéu va y kién phat biéy
theo phan cong. theo yéu cau.

2.5 [Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, Xay dung, thuc hién ké

tudn cta ca nhan. hoach theo dung ké hoach|
cong tac cua don vi, co quan|
va nhiém vu dugc giao.

2.6 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pugc quin ly trye tiép va kiém Quan hé phoi hop truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
- Truéng phong hoac pho trudng Cac cong chirc chuyén mon - Cac phong chuyén mon thudc
phong phu trach khac trong don vi. huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Kho bac Nha nudc - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Ngan hang Nha nudc - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- UBND huyén - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ke.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac 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 mirc d6 xac thyc 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 cia thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao - C6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh cua phap luat vé ké

toan trudng (hodc phu trach ké toan)
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Kién thirc b6 tro

Theo quy dinh ctia phap luat vé ké toan truong (hodc phu trach ké toan)

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh ctia phép luat vé ké toan truong (hodc phu trach ké toan)

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, tham gia xdy 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,
nhiém 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 ctia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan céng

- Co kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic 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 xudt va thyuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

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

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c¢d
k¥ 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 van 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

- 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 ing xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 5
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

Nhém néngAll_Ic chuyén (theo nhié%n vu cua vi tri viéc 12‘11’}1]1).. ¢ 2-3

mon - Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
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nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc vin ban (theo 23

nhi¢ém vu cuda vi tri vi¢c lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 23

vu cua 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 nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam:NH-CMDC-10

Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: Co quan chuyén mén thuoc UBND huyén Nghia Hung, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé

thudc nganh linh vuc thugc pham vi

hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao cdo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi co
lién quan theo quy dinh cua phap luit va quy dinh cta don vi

cong tac ké toan cua don vi;

quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ke hoach, chinh sach va phéi hop xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an,
dé an vé cong tac ké toan ciia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ciia don vi; bao céo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quén ly; chu
tri, to chure trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phin cong.

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 thé

thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy pham|
phap ludt, quy|
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

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 cta don vi; hach todnjquyén thong qua.

ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh thudc pham vi quan 1y hodc cua dia
phuong.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an duoc cép c6 tham|

2.2

Hudng dan va trién
lkhai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng gl?m trién khai thuc hién|
cac quy dinh; ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du &n, d€é &n Trung uong,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién d9, ké
hoach, thoi gian va bao dam|

cua tinh v€ nganh, Iinh vuc ké toan.

chat luong theo yéu cau cua
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2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dja phuong.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén d& bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé& nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia phuong.

cap trén.

,2. Truyén dat dugc cac ndi

dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac t chic, cd
nhan khéc hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng danh|
gid hoan thanh.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng két, kiéml
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc

1. Vian ban béo cao két qua
kiém tra duoc thuc hién

thuc hién cac quy dinh Trung wong, ciadung thoi han quy dinh.

tinh, ctia huyén; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc ké toan hodc cua
dia phuong.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gid co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cap c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh Trung vong,
cua tinh, cua huyén lién quan dén nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chit
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Ghi chep, tinh toan, tong hop va phan|
tich s6 liéu ké toan phuc vu cho cac phan
hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac
quan 1y, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chic thyuc hién cong tac ké toan, 1ap
bao céo tai chinh, bao cdo ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai lidu ké toan, cung cip
thong tin thudc phan hanh, phan viéc dugc
phan cong hodc phu trach.

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

- To chirc phan tich, danh gia tinh hinh|
quan 1y, st dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phuy trach va dé xuat
bién phap quan 1y, sir dung tiét kiém, c6
hiéu qua cac ngudn von hodc kinh phi.

Dam bdo 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.

Phbi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vy
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vyl
duoc phan cong.

1. Coéng viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,

theo dung tién do ké hoach.
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2.7 [Thyc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh [Tham dy déy du, chuén bi
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi  (tai li¢u va y kién phat bieul
theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,Xay dung, thuc hién ké
tuan cuia ca nhan.

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

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

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Puoc quan Iy truce tiép va kiém|/Quan hé phdi hop truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
- Thit trrémg co quan Cé? cong chic chuyén mon CécA phong chuyén mon thudc
khéc trong don vi. huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Kho bac Nha nudce - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Ngan hang Nha nudc - Cung cap céc 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

TT

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 cta 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

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 su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n véi nganh hodc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh;

Kién thirc bo trg

- Co chimg 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 tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham 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.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuyc, 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 yéu 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 cia DPang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vic cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i 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 dugc cac kién thuc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém|
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va vén 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 céac kién thtrc 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, k¥ thuat 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 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 ning luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 5
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Khé ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhém néng luc chuyén - K{lé nang }(iérp tr,a \‘/Aiéc :[hI_IC hién cac van ban (theo 23

o nhiém vu ctua vi tri viéc lam).

- Kha nang phoi hop thuc hién céc van ban (theo 23

nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, goép y cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam). 2-3
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Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Nhan vién tha quy

Ma vi

tri viéc lam:NH-CMDC-11

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Co quan chuyén mén thuéc UBND huyén NghTa Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy don
1 quy, trinh nghlep vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy to c¢6 gia cua don vi thudc pham vi quan 1y; cac vin ban

hép luat va vin ban huéng dan li

én 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 Gmg yéu cu quan 1y; thyc hién nhiém vy tha quy ddy du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh;
thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

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
nhiém vu

2.1

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

T6 chirc trién khai thyc hién céc hoat
dong chuyén moén, nghiép vu theo
nhi¢m vu dugc 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 ddi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to co gid tai
noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhét sé quy v
cac s6 sach khac day du, rd rang, chinh
X4c.

-Chap hanh quy dinh kiém ké tai san
cubi ngay.

- Lam cac bao cao thong ké cé lién
quan khi dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.

2.2

Phéi hop thyc hién.

Phbi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢m vu dugc phan cong.

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

2. Noi dung phéi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo dung

tién do ké hoach
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2.3 [Thuc hi¢n nhiém [Tham du cic cudc hop li€n quan dénTham du déy du, chuin bi tai
vu chung, hoi hop. [linh vuc 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
tudn cta ca nhan. theo dting ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.5 [Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truc tiép va kiém|/Quan hé phdi hop truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
e, Céc cong chiic chuyén moén (Cac phong chuyén mon, don vi
Thu truong co'quan khéc trong don vi. thudc huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- UBND huyén - Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Céc co quan don vi c0 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 bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

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 cac viéc chuyén mon ctuia don vi.

4.3

buogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vy duogc
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 trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
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 bd tro - C6 chimg chi bdi dudng kién thirc theo yéu cau ddi véi vi tri viéc lam.
Pham chét c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,

chinh sach ctia Pang, phap luat ctia nha nudce, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.
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- 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, tham gia xdy dung, thuc hién, phdi hop kiém
tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi voi cac van dé thuc tidn lién quan trong pham vi chic ning,
nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan céng

- C6 kha ning dé xuat nhimng 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 dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat dong
va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, d& xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, 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 thic 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 thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cu cua vi tri viée 1am.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd

- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chtrc 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
- Sir dung ngoai ngir 5
- 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 ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam).

Nhom nang luc chuyén|- Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo 93

mon nhiém vu cda vi tri viéc lam).

- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 23
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha nang tham dinh, gop y céc van ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2

Nhom ning luc quan 1y|- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

Tén VTVL: Nhén vién ky thuat

Ma vi tri viéc lam:NH-HTPV-01

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Van phong HDND-UBND huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu nim bt quy trinh, k¥ thuat vé céu trac, may moc, thiét bi, hé théng,
chuong trinh hoat dong ctia hé thong may k¥ thuét trong co quan; diéu hanh nhiing cong viéc lién
quan dén coéng nghé, may k¥ thuat cua co quan; sira chita, bao dudng va duy tri hé thong may
moc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua tt nhat.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1

Xay dung ké
hoach, van hanh;
bao dudng; duy
tri hoat dong cua
may thiét bi, hé
thong ky thuat
trong co quan

1. Tim hiéu vé cdu tric may moc,
thiét bi, hé thong, chuong trinh hoat
dong ctia may moc.

2. Piéu hanh cong viéc lién quan|
dén cong nghé, may ky thuat cua col
quan.

3. Bdo dudng, duy tri hoat dong cuia
hé¢ thong cong nghé, may k¥ thuat
cua co quan.

Hé thong may ky thuat cta co
quan bao dam luon duoc van hanh
tot, chu dao, kip thoi.

2.2

Ché d6 hoi hop

Dugc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Dy hop theo diing quy dinh.

2.3

thang, tuan cua ca

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,

nhan.

1. Ké hoach duoc xay dung theo
dung ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thyc hi¢n theo

dung tién do ké hoach.

2.4

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly trye tiép va kiém| Quan Iy truc tiép  |Cac ca nhan, don vi phdi hop chinh
duyét két qua béi

- Chanh Van phong HDND- - Lanh dao co quan.

UBND. - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién

- Phé Chanh Vin phong HDND- cung to chic.

UBND. - Cac don vi thudce co quan.

3.2. Bén ngoai

Cac co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

T chirc, ca nhan lién quan dén trang thiét bi sira
chira, van hanh may thiét bi.

may thiét bi

Phéi hop thuc hién viéc bao dudng, stra chira

cua co quan khi dén ky bao dudng

hoac c6 su cO.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1  Phéi hop thuc hién cong tac k¥ thuat.

4.2  Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, cia Linh dao dé phuc vu cho

cong tac chuyén mon.

4.3  Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do 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 cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép tir trung cap chuyén nganh ky thuét tr¢ 1én (uu tién
chuyén nganh lién quan dén hé thong may ky thuat).

Kién thirc bo tro

- Kién thirc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi trong
co quan.
- Kién thure vé€ an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén mén tdt.

- Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xéc.

- Lam viéc nhom.

- C6 it nhat tir 02 nam lam cong viéc lién quan dén van hanh, sira
chira h¢ thong may k¥ thuat toa nha.

IPham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, ndm bat va xu ly tinh hudng nhay bén, c6
trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

Ning lue cu thé Ca

(=1
>

Nhom néng lyc chung

- Pao duc va ban linh.

- T6 chirc thuc hién cong viéc.
- Quan h¢ phdi hop.
- Str dung cong nghé thong tin.

Nhom néng lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap.

- Kha nang trién khai nhi¢ém vuy.

- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu.

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia.

Nhém nang luc quan 1y

- Quan 1y sy thay doi.
- Ra quyét dinh.

L i L i L L i el )
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Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri

viée lam: NH-HTPV-02

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Van phong HDND-UBND huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai ciia Lanh dao HDND,UBND huyén.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

Thuc hi¢n cong
tac phuc vu

1. Bb tri, sip xép ban ghé, phong
hop, hoi trudng co quan.

2. Chuan bi nudc udng phuc vu hoi
nghi theo yéu ciu cua lanh dao, don|
dep, v€ sinh phong hop, hdi truong.
3. Quét don vé€ sinh san, hanh lang,
cac phong, khu v¢ sinh co quan, thu
gom rac, chat thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh ctia Cong ty vé
sinh moi truong.

4. Kiém tra, tat cac thiét bi sir dung
sau gio lam viéc tai khu vuc duogc
phéan cong.

1. Pam bao thuc hién tot, chu dao,
kkip thoi, trang trong.
2. Can than, an can, sach sg.

2.2

Ché d6 hoi hop

Dugc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo ding quy dinh.

2.3
thang, tudn clia ca nhan.

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

1. Ké hoach duogc xay dung theo
dung noi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dang tién do ké hoach.

2.4

Thuc hi¢n cac nhiém vu khic do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.

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

Pugc quan ly true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép

Cic c4 nhén, don vi phoi hep chinh

- Chanh Vian phong HDND-
UBND va Phé Chanh Van phong
HDND-UBND.

- Lanh dao co quan; lanh dao va
chuyén vién, nhan vién cung to chure;
Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cé nhan, to chic ngoai co quan dén tham, lam
viéc voi co quan theo ké hoach hodc theo yéu
cau cua Lanh dao.

- Phéi hop thuc hién viéc déon tiép va hudng
dan khach dén lam viéc tai co quan.
- Thyc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao thuc

Céc don vi c6 lién quan.

hién cac nhi¢m vu doi ngoai (chic murng, tham,
viéng, ...).
- PBon, tiép cac doan khach doi ngoai.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1  Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

42 Dugc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc vu cho cong
tac chuyén mon.

43 Du.’qc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do x4c thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4  DPuoc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao - Tt nghiép trung hoc

phé thong tré 1én.

Kién thirc bo tro - Kién thirc t0 churc su

- Kién thire vé bdo vé moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

kién, quan hé doi ngoai, doi ndi.

Kinh nghiém (thanh tich |- Giao tiép tot.
cong tac)

- Phuc vu.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xéc.

IPham chat c4 nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xur ly tinh hudng nhay bén, c6
trach nhiém vai cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tot.

- Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh tdt cac thiét bi
trong hdi truong, phong hop.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

(=1
>

Ning lye cu thé

- Pao durc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéce

Nhom nédng lyc chung

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngit

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhoém nang luc chuyén mon

- Khé ndng trién khai nhiém vu

- Kha ning hudng

dan thyuc hién nghiép vu

- Quan 1y sy thay d6i

Nhém nang lyc quanly > quyét dinh

.
L i i L L i el =)

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam:NH-HTPV-03

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

'Van phong HDND-UBND huyén Nghia Hung, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu bdo v€ Tru sé, noi l[am vi¢c cua co quan theo phan cong, ddm bao an

ninh, an toan theo yéu cau cong tac cia co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac cong viéc

Miéng cong viéc Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1 Thuc hién

quan

vu bao v¢€ try s covao, cong ra co quan.

nhiéml. Thyc hién nhiém vu chot cong
2. Thuc hién nhiém vu tuan tra co

téng ham; truc ban tai sanh tru s& co
quan.

3. Truc camera giam sat, truc bao
chay tai trung tdm va théng bao dén
cac chét khi co su cb.

dong tru s& co quan; tryc bdo vé taiphan cong.

1. Kip thoi, chinh x4c.
2. Bam bao an ninh, an toan tru
s& co quan theo nhi¢m vu duogc

2.2 (Ché do hoi hop Dugc tham du cic cudc hop liénDu hop theo ding quy dinh.

quan dén cong tac theo phéan cong.

tac  nam,

nhan

2.3 Xay dgng va thucll. Ké hoach dqqc xdy dung theo
hién ké hoach congding ndi dung ké hoach cong tac cua

thang, tudn cua ca2. Cong viéc dugc thuc hién theo

quy,Phong.

dung 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

Pugc quan ly tryce tiép vakiém duyét | Quan ly true tiép
ket qua béi

Cic ca nhan,don vi phéi hop
chinh

- Chanh Van phong HDND-UBND. -
- Ph6 Chanh Van phong HDND-UBND.

nghiép.
- Céac don vi thudc co quan

Lanh dao phu trach va dong

3.2. Bén ngoai

P6i twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cong an dia phuong

Céc don vi lién quan

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d¢ xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

4.2 DPuoc tham gia cac cudc hop li€n 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

bao vé.

T4t nghiép tir trung hoc pho thong tré 1én va qua 16p bdi dudng vé nghiép vu

Kién thirc bo tro

- Co kién thuc vé nghi€p vu bao vé¢.

- Nam dugc chu truong, dudng 16i cia Pang va phap ludt Nha nude néi chung.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quén 1y thong tin.
- K¥ nang nghé. ‘ )
- Co6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoa

¢ 2 nam.
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Pham chét canhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh duong 16i, chul
truong, chinh sach cia DPang, phap luét ciia Nha nudc, quy ché, quy dinh cta
cO quan.
- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tdc; can than, kién nhan,
kién tri; khong chu quan, ndong voi.
- Chu dong, linh hoat.
Céac yéu cau khac - Ndm chéc cac vian ban phap luit lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dd

- Pao durc va ban linh 1

- T6 chtrc thyc hién cong viéc 1

Nhom nang luc chung - Giao tiép tmg xir 1

- Quan hé phdi hop 1

- Su dung ngoai ngir 1

- Kha nang lam viéc doc lap 1

Nhom niang lyc chuyén mén |- Kha ning trién khai nhiém vy 1
- Khd nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1

Nhom néng lyc quan ly - ggzr;;}é tsgig;lay doi 1

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe Ili]d;a;lgg{[ ‘élglj :EE:: Eilgl-llziTPV-O4
Van phong HDND-UBND huyén Nghia Hung, tinh Nam

Dia diém lam viéc: .
: ¥ Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan
1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vy 1ai xe cho co quan theo phan cong, ddm bao kip thoi, chinh xac, an
toan cho nguoi va xe.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh
Midng cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 [Thyc hién nhiém [I. Pua don can bg, cong chire khi cé|l. Kip thoi, chinh xac.
vu lai xe yéu cé}u, lay chit ky xac nhén, tong2. Dam bao an toan giao thong.

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.
2.2 [Kiém tra an toan xe[Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém[l. An toan khi 14i xe.
va vé€ sinh xe tra cac thong ) k¥ thuat cua xe, déP. Sach sg, gon gang.
xudt sira chita, bao hanh, mua sim[3. Pam bao st dung c6 hi€u qua
cong cu lao dong (néu co). xe cong vu.
2.2 [Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc|l. Pam bao tai san & nha xe.
hodc theo gid hanh chinh. 2. Pam bao dua don cac doan|

2. Truc dién thoai, lién hé Ianh daolcong tac kip thoi.
quan 1y deé bo tri xe dua don céc
doan cong tac (n€u co).
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3. B4o céo kip thoi lanh dao phong
hi 6 sy ¢6 va bién phap xur ly su
cO.

2.6 [Thuc hi¢én cac nhi¢ém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac mdi qu
3.1. Bén trong

an hé trong cong viéc

Puoc quan ly true

tiép vakiém duyét | Quan Iy truc tiép | Cac ca nhan,don vi phdi hop

ket qua béi chinh ‘
- Chanh Van phong HDND-UBND. - Lanh dao phu trach va dong
- Ph6 Chanh Van phong HDND-UBND. nghi¢p.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Bian chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuyc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi
duoc giao.
Cong ty stra chira, bdo dudng xe 6 t0 Thuc hién cac giao dich stra chira, bdo dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién cac giao dich cung cap xdng 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.

Cac don vi thudc co

quan Phoi hop céac hoat dong dua don can bo, cong chure cual
co quan, phuc vu hoi nghi, héi thdo, cac cudc hop co
lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc yéu cau cung cip thong tin, ddnh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.2 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép cac khoa dao tao 14i xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.

Kién thirc b6 tro

- Nam dugc chii truong, duong 16i cua Dang va phap luat Nha nudc noi
chung.

- C6 kién thuc vé Luat Giao thong duong b, vé cong tac bao hiém xe, cac
khoén phi, 1& phi, thué c6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ndng nghe.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhét 1 hodc 2 nam.

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh duong 16i, chil
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nude, quy ché, quy dinh cua
co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cu vé nhiém vy, cong vy trong moi
tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap ludt lién quan dén cong tac chuyén mon.




5.2. Y&u cau ve nang luc
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Nhom néng lue

Niing lwc cu thé

u
o>

Nhoém nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

Nhom nang lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc dgc lap

- Kha nang trién khai nhi¢m vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan 1y

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh
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