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

TINH NAM PINH Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 1279 /QD-UBND Nam Pinh, ngay 29 thang 6 niam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Bin mé ta cong viée va
Khung ning lwe tirng vi tri viéc 1am cia UBND huyén Xuan Truong

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cir Ludt To chirc chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 niam 2015; Ludt
sua doz b6 sung mét sé diéu cia Ludt Té chire Chinh phit va Ludt Té chitc chinh
quyén dia phirong ngay 22 thang 11 nam 2019;

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

Can cit Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thing 12 ndm 2022 cia B
truéng B NGi vu hudng dan vé vi tri viée lam céng chire lanh dao, qudn 1y, nghiép
vu chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi
tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong
don vi su nghiép cong lap;

Can cit Théng t s6 11/2022/TT-BNV ngdy 30 thing 12 nam 2022 ciia Bé
truéng B Néi vu huéng dan vé vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén nganh
Noi vu;

Can cit Thong tw s6 42/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 ciia Bé trudng B
Giao théng van tdi hudng dan vé vi tri viéc lam cong chirc chuyén nganh giao thong
vdn tdi trong co quan, t6 chirc thugc nganh, linh viec giao thong van tai;

Can cir Théng tw s6 06/2023/TT-BCT ngay 23 thang 3 nam 2023 cua B¢
truéng B Cong Thuwong huéng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén
nganh cong thwong trong cdc co quan, té chirc thudc nganh, linh viee cong thirong;

Can cir Théng tw sé6 03/2023/TT-BKHDT ngdy 20 thang 4 ndam 2023 ciia B
truong Bo Ké hoach va Pau tw hwong dén vé vi tri viéc lam cong churc nghiép vu
chuyén nganh Ké hoach, Bdu tie va Thong ké;

Can cir Théng tw s6 06/2023/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 5 nam 2023 cua B9
trwéng Bé Vin hod, Thé thao va Du lich hudng dan vé vi tri viéc lam céng chirc
nghiép vu chuyén nganh van hod, gia dinh, thé duc, thé thao va du lich trong co
quan, t6 chirc hanh chinh thugc nganh, linh viec van hod, thé thao va du lich;

Can cit Quyét dinh s6 2041/0P-BNV ngay 31 thang 12 nam 2015 cia 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 lu"o’ng doi ngii can bg lanh dao, quan Iy cdc cap
tir nam 2016 dén nam 2020 va nhitng nam tiép theo;

Can cit Quy dinh s6 118-OP/TU ngay 05 thang 3 nam 2021 cia Ban Thirong
vu Tinh uy vé tiéu chudn chirc danh can bg lanh dao, quan ly thuoc dign Ban Thuong
vu Tinh uy quan ly; Quy dinh s6 639- QB/T U ngay 10 thang 3 nam 2023 cua Ban
Thwong vu Tinh uy Vvé doi twong, tiéu chudn va phan cdp ddo tao 1y ludn chinh tri trong
hé thong chinh tri tinh Nam Dinh;
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Theo dé nghi ciia UBND huyén Xudn Truong tai To trinh s6 98/TTr-UBND
ngay 02/6/2023 va cia Giam déc Sé Ngi vu tai Bdo cdo sé6 1415/BC-SNV ngay
12/6/2023 vé viéc tham dinh Danh muc vi viéc lam, Ban mé td cong viéc, Khung nang
luc vi tri viéc lam cua UBND huyén Xuan Truong.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban md ta cong viéc va khung
nang lwe turng vi tri viéc 1am cia UBND huyén Xuin Trudong

1. Danh muc vi tri viéc lam gém 86 vi tri, cu thé:

- Vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly: 06 vi tri.

- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: 65 vi tri.

- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén moén dung chung: 11 vi tri.

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

(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc, Khung nang lyc tung vi tri viéc lam ctia UBND huyén
Xuan Truong (chi tiét tai Phu luc IT kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Chu tich UBND huyén Xuan Truong can cit Danh muc vi tri viéc lam va
Ban mo ta cong viée, Khung ning luc vi tri viéc lam d3 duoc phé duyét, bién ché
duoc giao hang nim dé lam co so thuc hién viée tuyén dung, sit dung, quan 1y cong
chirc va lao dong hop dong theo diing quy dinh hién hanh.

2. Giao S¢ Noi vu huong dan, theo ddi, kiém tra thuc hién viée tuyén dung, s
dung va quan 1y cong churc theo vi tri viéc lam da dugc phé duyét.

Piéu 3. Hiéu e thi hanh

- B6i voi cac vi tri viée 1am Chu tich, Pho Chu tich HDND huyén; Chu tich,
Pho6 Chu tich UBND huyé¢n; Truong Ban, Pho truéng Ban HPDND huyén thuc hién
theo vi tri 21.1.1, 21.1.2, 21.1.3, 21.1.4, 21.1.5, 21.1.9 tai Phu luc kém theo Quyét
dinh s6 1851/QD-UBND ngay 27/8/2021 ctia UBND tinh Nam Dinh vé viéc phé
duyét Ban mo ta cong viéc va Khung nang lyc cua tirng vi tri vi¢c lam cua UBND
huyén Xuan Trudng cho dén khi ¢6 quy dinh méi cua cip c6 thim quyén.

- Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay 10/7/2023 va thay thé cac vi tri con lai tai Phu
luc kém theo Quyét dinh s6 1851/QD-UBND ngay 27/8/2021 cia UBND tinh Nam
Dinh vé viéc phé duyét Ban mé ta cong viée va Khung ning luc cta timg vi tri viée 1am
ctia UBND huyén Xuan Truong.

Pi¢u 4. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc S¢ Noi vy, Chi
tich UBND huyén Xuan Trudng; thu truéng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
-Nhu Didu4; CHU TICH
- Bo N¢i vu (dé béo céo); — |

- Cong TTDT tinh;

- Luu: VP1, VPS%

Pham Dinh Nghi



Phu luc |

DANH MUC VI TRI VIEC LAM CUA UBND HUYEN XUAN TRUONG

(Kém theo Quyét dinh so:

/OP-UBND ngay

16/2023 cua UBND tinh Nam Dinh)

TT Tén vi tri viée lam mavrvr, | Pemvithec | Ngach cong chirc
hién twong @wng
| | VITRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY
. < \ ) Van phong
1 Sléaﬁg\r’]ﬁn phong HDND XT-LDQL-01 | HPNDva | Chuyén vién tré 1én
ye UBND huyén
2 | Chanh Thanh tra huyén XT-LDQL-02 | Thanh trahuygn | Ihanh tra vién hoge
tuong duong trd Ién
Céc phong
3 Trudng phong XT-LBQL-03 chuyén mon Chuyén vién tr¢ 1én
thuoc UBND
3.1 | Noivu XTc_)IgfélQL_ Phong Noi vu Chuyén vién trd [én
3.2 | Tu phap XTE)I?:%;)L_ Phong Tu phap | Chuyén vién trd 1én
el LA XT-LDBQL- Phong Tai chinh A A e 1n
3.3 | Tai chinh - ké hoach 03.03 - K& hoach Chuyén vién trd [én
Phong Tai
3.4 | Tai nguyén va Mai truong XTOE%SL nguyén va Moi | Chuyén vién tr¢ 1én
' truong
A A s 1R Phong Nong
35 | Nong nghiép va phat trin XT-LDQL- 1 hicp va Phét | Chuyén vién tré Ién
nong thon 03.05 2 A A
trién nong thon
e 3 XT-LDQL- Phong Kinh té NN
3.6 | Kinh té va Ha tang 03.06 va Ha ting Chuyén vién tro 1€n
A . N Phong Lao dong
37 |Laodong-ThuongbinhvaXa | XT-LPOQL- |~ pprohobinh | Chuyén vién tré Ién
hoi 03.07 N
va Xa hol
< N LA XT-LBQL- Phong Van hoa A 1A
3.8 | Van ho4 va Thong tin 03.08 va Théng tin Chuyén vién tr¢ lén
39 |Yté XT(;]:;%SL_ Phong Y té Chuyén vién tr¢ 1én
. . XT-LBQL- Phong Giao duc A 1A
3.10 | Giao duc va Pao tao 03.10 va Pao tao Chuyén vién tr¢ 1én
s < \ Vian phong
4 | Pho Chanh Van phong XT-LDQL-04 | HDNDva | Chuyén vién tré 1én
HDND- UBND huyén A
UBND huyén
, . R « Thanh tra vién hoac
5 | Pho Chanh Thanh tra huyén XT-LBQL-05 | Thanh tra huyén . 1A
tuong duong trd lén
Céc phong
6 Pho Trudéng phong XT-LDQL-06 | chuyén ménthugc | Chuyén vién tr¢ 1€n
UBND huyén
6.1 | Noivu XT(;E%?L' Phong N§i vu | Chuyén vién tré 1én
6.2 | Tu phap XT&E%ZQL_ Phong Tu phap | Chuyén vién tr¢ 1én
N X XT-LDQL- | Phong Tai chinh A A 1A
6.3 | Tai chinh - ké hoach 06.03 - K& hoach Chuyén vién tré 1én




TT Tén vi tri vige lam mavrve | Ponvithuc | Ngach cong chic
’ * hién tuong wng
.- A NAAG e XT-LDQL- | Phong Tai nguyén N Ao 1a
6.4 | Tai nguyén va Moi truong 06.04 va Méi truong Chuyén vién tro 1én
A AN 1R ) i Phong Nong
6.5 | Nong nghiép va phat tricn XT-LDQL- | ohiep va Phat | Chuyén vién tro Ién
nong thon 06.05 XA A
trién nong thon
NV R XT-LDQL- Phong Kinh té N
6.6 | Kinh té va Ha tang 06.06 va Ha ting Chuyén vién tr¢ 1én
A . N Phong Lao dong
6.7 |Laodong-Thuongbinhva Xa | XT-LDQL- 1~ "y /000 binh | Chuyen vien tré 1én
hoi 06.07 N
va Xa hoi
o XT-LDQL- | Phong Van hod o
6.8 | Van hoa va Thong tin 06.08 va Théng tin Chuyén vién tr¢ 1€n
6.9 |Yté XTE)IE;%SL_ Phong Y té Chuyén vién tro 1€n
e . XT-LBQL- Phong Giao duc A A 1A
6.10 | Giao duc va Pao tao 06.10 vi Do ta0 Chuyén vién tro 1€n
Il | VITRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
Linh vuc N§i vu 7 Vi tri
1 r(;l;}l]yen vién vé t6 chiic bo XT-NVCN-01 | Phong Noi vu Chuyén vién
2 | Chuyen viénveéquanly ngudn |y \veN-02 - Chuyén vién
nhan luc
g |Chuyénvienvediagioihanh |y \veN-03 - Chuyén vién
chinh
4 Ch’uyen vién vé cai cach hanh XT-NVCN-04 ) Chuyén vién
chinh
5 | Chuyénvienvequanlyvin |y \veN-05 . Chuyén vién
thu, Iuu triv
g | Chuyenvienvethidua,khen |y \veN-06 . Chuyén vién
thuong
7 | Chuyenvienve quanlytin |y \yeN-07 . Chuyén vién
nguong, ton glao
Linh vuc Giao thong van tai 4 vi tri
g | Ghuyénvienveketeauha | yr \yon.og | PROMSKINNE | oy ey vien
tang giao thong va Ha tang
g | Chuyénvién veanninh.an | yr \yen-09 - Chuyén vién
toan giao thong
10 | Chuyén vién vé quan ly van tai | XT-NVCN-10 - Chuyén vién
11 | Chwénviénvequanlyphuongén |y \/on-11 ; Chuyén vién
vanguoi lai
Linh vuc cong thuong 2 Vi tri
12 Chuyén vién vé quan Ly thuong mal XT-NVCN-12 Ph(?ng Klflh te Chuyén vién
trong nuoC va Ha tang
13 | Chuyenvienvequanly cong |yt \yeN-13 . Chuyén vién
nghiép
Linh vwe x4y dung 1vi tri
14 | Quan I vé xay dyn XT-NVCN-14 | PROMERINRIE oy o vien
y Ve xay dung va Ha ting y
Linh vuc Khoa hoc va Cong 1vj tri

nghé




T Tén vi tri viéc lam mavrve | DPomvithwe | Ngach cdng chic
’ * hién tuong wng
15 | Quan I khoa hoc cong nghé | XT-NVCN-15 | PROmSKInh € ey ooy vien
y . g nghg va Ha tng y
Linh vue Tw phap 4 vi tri
16 Ié‘; &t phap Iy vahoa gidl 6 | - \\/cN-16 | Phong Tu phap Chuyén vién
17 | Hanh chinh tu phap XT-NVCN-17 - Chuyén vién
18 | Kiém soat van ban XT-NVCN-18 - Chuyén vién
19 | Theo doi thi hanh phap luat XT-NVCN-19 - Chuyén vién
Linh vuc Ké hoach va Pau o
tw 7 Vi tri
20 C;huyen vién ve€ quan ly kinh té XT-NVCN-20 PhongATal chinh Chuyén vién
tong hop - K& hoach
21 | Chuyén vién veé quan ly dau tu | XT-NVCN-21 - Chuyén vién
gy | Chuyénvién vé quanly kinh (& | v - \\/on-22 i Chuyén vién
dol ngoai
g3 | Chuyénviénvéquanlyquy | w1 \veN-23 i Chuyén vién
hoach
24 | huyemvienvequinlydauer Nven-24 : Chuyén vién
25 | Chuyénvienvequanlydoanh | yr \v/coN.25 : Chuyén vién
nghi¢p
Chuyén vién vé quan Iy kinh té ) ) ) A A
26 tap thé, kinh té hop tac XT-NVCN-26 Chuyén vién
Linh vwe Tai chinh 1vi tri
27 | Quan Iy tai chinh - ngan sach | XT-NVCN-27 | Thong Taichinh 0 oo ian
y & - Ké hoach y
Ll.I;h e Norig nghi¢p va Phat 6 Vi tri
trién nong thon ’
o Phong Nong
28 | Quanly vé trong trot (BVTV) | XT-NVCN-28 | nghiép va Phat Chuyén vién
trien nong thon
29 | Quan Iy vé chan nuoi XT-NVCN-29 - Chuyén vién
30 | Quan ly vé thuy san XT-NVCN-30 - Chuyén vién
31 | Quan ly vé thuy loi XT-NVCN-31 - Chuyén vién
3 | QuanlyvEantoannongsan, Am | 5 r \ye-32 . Chuyén vién
san, thuy san
33 E:,yeio doi xdy dyng nong thon XT-NVCN-33 - Chuyén vién
Lln‘h vuce tai nguyén va moi 3 Vi tri
truong :
) Phong Tai
34 | Quan ly dat dai XT-NVCN-34 | nguyén va Moi Chuyén vién
truong
Quan 1y tai nguyén nudc, : ) ) A
35 Khoang san, bién doi khi hau XT-NVCN-35 Chuyén vién
36 | Quan ly mdi truong XT-NVCN-36 - Chuyén vién
L1£1h vuc thong tin va truyén 2 Vi tri
thong ’
37 Quan ly thong tin - truyén XT-NVCN-37 Phong Van hoa Chuyén vién

thong

va Thong tin




TT Tén vi tri vige lam mavrve | Ponvithuc | Ngach cong chic
: ; hién tuong wng
38 | Quan ly thong tin co s& XT-NVCN-38 - Chuyén vién
Linh vye vin hoa thé thao va -
. 06 vi tri
du lich :
39 Chuy§n vién vé quan 1y linh XT-NVCN-39 Ph9ng Yan hoa Chuyén vién
vuc di san van hoa va Thong tin
Chuyén vién vé quan ly van
40 | hoacoso (bao gom quanly | s \yen.40 . Chuyén vién
thu vién va quan ly van hoa
dan toc)
gp | Chuyénvienvequanlylinh 1y r \yoN-41 : Chuyén vién
vuc gia dinh
go | Chuyenvienve quanly the | s \v/on.gp . Chuyén vién
duc thé thao cho moi nguoi
Chuyén vién v€ quan 1y thé
43 | thao thanh tich cao va thé thao | XT-NVCN-43 - Chuyén vién
chuyén nghiép
Chuyén vién vé quan ly xtic A
44 " , , . XT-NVCN-44 - Chuyén vién
tién, quang ba du lich
Linh vue lao dong, thuwong . ) A en
binh, xi hoi 6 vi tri Chuyén vién
Phong Lao dong
45 | Bao v¢ va cham soc tré em XT-NVCN-45 | - Thuong binh Chuyén vién
va X4 hoi
46 | Theodoibinhdanggidivagiam | wr \v/oN.46 ; Chuyén vién
ngheo bén viing
47 | Phong chong té nan xa hdi XT-NVCN-47 - Chuyén vién
Quan 1y vé lao dong, viéc lam i i i A
48 va gido duc nghé nghiép XT-NVCN-48 Chuyén vién
49 I:lfgc hién chinh sch nguoi 6 | ¢ \veN-49 : Chuyén vién
50 | Tién lwong va bao hiém XT-NVCN-50 - Chuyén vién
Linh vuc Gido duc S Vi tri
s 1e s Phong Gido duc A n
51 | Quan ly gido duc THCS XT-NVCN-51 va Pao ta0 Chuyén vién
52 | Quan ly gido duc tieu hoc XT-NVCN-52 - Chuyén vién
53 | Quén ly gido duc mam non XT-NVCN-53 - Chuyén vién
5q | Quan Iy'ke hoachva cosGVat | yr \veN-54 . Chuyén vién
chat gido duc
55 | 1heo doigido dyc thuong XT-NVCN-55 . Chuyén vién
xuyén va hudng nghiép
Linh vuc Y té 6 vi tri
56 | Quan ly nghiép vu Y XT-NVCN-56 Phong Y t€ Chuyén vién
57 | Quan ly dugc, my pham XT-NVCN-57 - Chuyén vién
58 S#:‘; [y vé sinhan toan thu |y \/cN-58 : Chuyén vién
59 |Quanlyytecosovay@du | yr \yeN-59 : Chuyén vién
phong
60 | Quan ly dan so XT-NVCN-60 - Chuyén vién
61 | Quanly BHYT XT-NVCN-61 - Chuyén vién
Linh vwe Van phong 1 vi tri




TT Tén vi tri vige lam mavrve | Ponvithuc | Ngach cong chic
’ * hién tuong wng
Chuyén vién vé kiém soat i i Van phong A
62 TTHC XT-NVCN-62 HDND-UBND Chuyén vién
Linh vuc Thanh tra 3 vi tri Chuyén vién
63 | Thanh tra XT-NVCN-63 | Thanh tra huyén Thanh tra vién hogc
tuong duong
64 | Gidi quyét khiu nai, t5 cdo | XT-NVCN-64 i Chuyén vién hogc
tuong duong
65 | Tiép cong dan XT-NVCN-65 . Chuyen vién hoge
tuong duong
I11 | VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
Linh vuc phap ché 1 vi tri
A A X 1. X ) ) Vian phong A i
1 Chuyén vién vé phap ché XT-CMDC-01 HDND-UBND Chuyén vién
Linh vwe Van phong 7 Vi tri
A A A2 Van phong A i
2 Chuyén vién vé tong hop XT-CMDC-02 HPND-UBND Chuyén vién
g | Chuyénviénveéhanh chinh - 1 cppc-og - Chuyén vién
van phong
4 S;myen vien ve quantricong | s cMpc-04 . Chuyén vién
5 Van thu vién XT-CMDC-05 - Van thu vién
6 | Van thu vién trung cap XT-CMDC-06 - VTV trung cap
7 | Chuyén vién vé luu triv XT-CMDC-07 - Chuyén vién
8 | Can sy Vé luu trit XT-CMDC-08 - Can su
Linh vuc ké hoach - tai chinh 3 vi tri
L. o . < . Cac co quan
9 Eée tt(:’;l“) truong (hoac phu tréch | w1 ~\MDC-09 | chuyén mon thuse
UBND huyén
) Céac co quan )
10 | Ké toan vién XT-CMDC-10 | chuyén mén thugc Ké todn vién
UBND huyén
Ca co quan
11 | Nhan vién thu quy XT-CMDC-11 | chuyén mén thugc Nhan vién
i UBND huyén
IV | VI TRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU
A A1 e A i : Vién phong
1 | Nhan vién k¥ thuat XT-HTPV-01 HPND-UBND
2 | Nhan vién phuc vu XT-HTPV-02 -
3 | Nhan vién lai xe XT-HTPV-03 -
4 | Nhan vién bao vé XT-HTPV-04 -




Phu luc II

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

(Kém theo Quyét dinh sé-

|QP-UBND ngay 16/2023 cua UBND tinh Nam Dinh)

LVI TRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

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

Ma vi tri viéc lam: XT-LDQL-01

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND va UBND huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén vé
chi dao diéu hanh cac hoat dong ciia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thong sudt. Quan 1y
diéu hanh cong chirc, vién chire, ngudi lao dong Vian phong, tham muu gitp Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan huyén va Chu tich H61 déng nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé
linh vuc hanh chinh, téng hop, tai chinh, quan tri, quan ly phuong tién, tai sdn cuia co quan.

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

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

1. Chu tri xac dinh ndi dung cong
viéc, xdy dung chuong trinh, ké
hoach cong tac theo nam, quy,
thang ciia Hoi dong nhan dan va)
Uy ban nhan dan huyén.

1. Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua co quan phu hop voi chuong
trinh ké hoach cong tac cua Hoi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dén|
huyén dam bao tinh kha thi va dugc
ban hanh truée dau nim, dau quy,
dau thang.

2. K& hoach cong tic cia Vin|
phong dugc to chic phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tic cua
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan|
dan huyén; dugc ban hanh trudc
dau nam, quy, thang.

2. Phan cong nhiém vy cho cong
chure thugc Van phong

3. Phan cong cong viée cu thé, hop
1y, hi€u qua, cong bang; khong bo
sot cong vigc cua Van phong; mot

3. Phan cong cong viéc cho cap
pho gitip viéc quan ly va chiu
trach nhiém vé phan coéng cong
viéc cho cong chuc, nguoi lao
dong trong Van phong.

cong viéc chi do mdt ngudi chiyl
trach nhiém chinh.

4. Chi dao huéng dan xdy dung
va phé duy¢t ké hoach cong tac

ndm, quy, thang, tudn cua cong

4. Ké hoach cong tac cua timg cong
churc, nguoi lao dong dugce phé duyét
thuc hién va du co so dé xem xét
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chuc, nguoi lao dong.

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, d6n dbc, diéu phoi
cong chuc, 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 li€én quan thuc hién|
chuong trinh, ké hoach cong tac
ciia Van phong.

4. Xir Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
¥ kién chi dao ciia Hoi déng nhén
dan va Uy ban nhan dan cip

pham vi churc trach.

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

1. Hoat dong cua 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 luong cia chuong
trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién|
nguyén nhan anh hudng dén thuc
hién ké hoach va co 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. Xu ly chinh xac, dung tham

2.3

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

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

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

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

2. Cong churc, nguoi lao dong dugc
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. Té chirc thuc 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 duogc cac vi pham; co
bién phap udn nan, xir 1y kip thoi;
béo cdo, hodc dé xuit voi cap trén
dbi v6i nhitng trudng hop vuot qud
tham quyén xt 1.

2.4

Quan 1y hoat dong
chung

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

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

3. Xu 1y, t6 chitc 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 cic vin|
ban do Van phong du thao.

5. Thira tty quyén hodc thira 1énh
ky cac vin ban theo quy ché lam|
viéc cua Hoi déng nhan dan v

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

2. Nidm bat ddy 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 vy,
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,
chinh x4c va quan 1y theo quy dinh.
4. Cac du thao van ban trinh Hoi
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Uy ban nhan dan huyén.

6. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cia Van
phong voi Hoi ddng nhan dan, Uy
ban nhan dan huy¢n.

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 vémbi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cdp pho phu trach|
khi ving miat theo quy ché lam|
viéc.

dong nhan dan, Uy ban nhan dan
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. Cac 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 duogc 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 nhié¢m|
diéu hanh dap mg yéu cau cong
viéc cua 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 1y, s dung
ding quy dinh cuia Pang va phap
luat.

1. Tham dy 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 vu cia Van phong.

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

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

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

3 - Cac mdi quan h¢ 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
Uy ban nhan dan ) - C4 oc Hoi dod
}Z. A A 1A Can b0, cong churc, nguoi lao dong wa BAan thugc Hoi dong
Hoi1 dong nhan dan < \ 2\ ~_nhan dan.
y 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 ¢
- 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
- Cac Ban thugc HDND, céc co quan chuyén  [viéc thuc hién cong viéc chuyén mon




4

mon thugc UBND huyén - Thuc hién bao céo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi trdn - 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 Puoc tham du cac cudc hop ctia Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan lién quan dén chuc
nang, nhiém vu dugc giao
4.3 (Thuauy quyén ctia Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan trong viéc
tiép nhan va xir Iy cac cong van, bao cdo ciia co quan t6 chirc cac cap, cac cong vin gidy
to hanh chinh khac
4.4 Duogc cung cép 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 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao
4.6 DPugcuy quyén cho mot Phé Chanh van phong ky thay cac van ban thudc tham quyén va
di€u hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac
Il [Thim quyén trong quan Iy cin b, cdng chirc, vién chirc
1 |Curcong chirc cua Van phong di cong tac theo chwong trinh, ké hoach cong tac va giai
quyét cho cong churc thuoc 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 yéu ciu vé trinh d9, niing hrc
5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhom yéu ciu  Yéu ciu cu thé

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

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

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

- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh trj hodc c6
glay xac nhan tuong duong trinh dg cao cap 1y luan chinh tri cta co quan c6
thim quyén.

Kién thitc bo trg - Co trinh d¢ quan 1y nha nudc doi véi cong chire ngach chuyén vién va

tuong duong trd 1én theo quy dinh.

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

- Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va stir dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.
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Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

IPham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vdi tap thé, phdi hop cong tac t6t

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cn than

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning, dé& xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chtic nang, nhi¢m vy cia Van phong;

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc Iinh vuc chuyén mén cua Véan phong;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Van phong trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, tmyén lai kinh nghiém cho cén bg tré sau
minh

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trir s6 liéu hd sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tic ciia Van phong trudc mét

cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau

vé nang lyc

Nhom nang luc Niing lyc cu thé Cap do
- DPao 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 phéi hop 2-3
- S dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 2

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién 2-3

mon . 5
- Tham dinh van ban, dé an
- T6 chire thuc hién
- 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 nhan vién 2-3

Tén VTVL: Chanh Thanh tra huyén

Ma vi tri vigc lam: XT-LDPQL-02
Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Thanh tra huyén Xuan Truong, tinh Nam Pinh
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Quy trinh cong vi¢e lién

quan:

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

luat cua Nha nude, cac van
huong dan cua Trunguong,
giai quyét khiéu nai, t& céo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chanh Thanh tra cip huyén la 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 nang tham muu,
gitip Uy ban nhan dan huyén quan ly nha nudce vé cong tac thanh tra, giai quyet khiéu nai, t6 cdo
va phong, chong tham nhiing; tién hanh thanh tra, giai quyét khiéu nai, td cdo va phong, chng
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 the

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 té chirc thuc hién
chuong trinh, ké hoach do.

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

2. Xay dung, trinh Uy ban nhan dan
huyén ban hanh cac van ban quy pham
phap luat cua huyén Ve linh vyc thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong, chong
tham nhiing; kién nghi stra doi, bd sung
cac vin ban quy pham phap luat, cac ché
do, chinh sach thudc linh vuc thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong,
chdng tham nhiing.

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. C6 kha ning nghién ctru, 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
giai quyet khiéu nai, t6 cdo va phong,
chéng tham nhiing lién quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan ly.

3. Cac vin ban huéng 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 vu
lanh dao, chi dao, kiém tra cong tac thanh|
tra trong pham vi quan ly nha nudc cua)
Uy ban nhan dan cép huyén; lanh dao
Thanh tra huyén thuc hiénnhiém wvu
quyén han theo quy dinh ctia Ludt nay va
cac quy dinh khac cua phap luat co6 lién
quan.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gid cac Két
ludn thanh tra; Quyét dinh
xtr 1y sau thanh tra va co dé

“Iuat kip thoi, duoc cépthém

quyén phé duyét xtr Iy.
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2. Lam Truong doan cac Poan thanh tra
va T trudong cac TH thu 1y xac minh cac
vu viéc ¢6 quy mo vira, tinh tiét it phuc
tap nhung lién quan dén nhiéu don vi,
linh vuc tai dia phuong.

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

2.3

Giai quyét khiéu
nai, t0 cao va
phong,chong tham

Tham muu, gip Chu tich Uy ban nhan
dan huyén to chue, chi dao, thuc hién
nhiém vu giai quyét khiéu nai, t6 cdo va
phong, chéng tham nhiing theo quy dinh

Quyét dinh, théng bao, bién
“ban, Két lugn vé giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong,

nhiing cua phap luat.

chéng tham nhiing

quan ¢ huyén trong cong tac thanh tra

2.4 [Phdi hop thuc hién

chéng tham nhiing

Phoi hop v6i co quan, to chiic co lién|

giai quyét khiéu nai, t6 cédo va phong

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

quan theo phan cong.

Thuc hién nhiém vu

2.5 quan theo quy dinh.

1. Tham du cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén méon & trong va ngoai coTham dy day du, chuan bi

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop cotheo yéu cau.

tai liéu va y kién phat bicu|

chung, hoi hop

thanh vién trong co quan

3. Phoi hop thuc hién cong viéc véi cac

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

2.6

tuan cua ca nhan

Xay dung va thyc hién 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.

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

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

28 ) A , A A ’
ung ngach cong chirc cao nhat trong to chirc

Dap ung dugc cic yéu cauyl
trong Ban mo ta vi tri viéc

lam

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

Puoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua boi [ Quan IV true tiep

Ciac don vi phéi hop chinh

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

Pho Chanh Thanh tra huyén va
Thanh tra vién, cong churc, nguoi
lao dong trong thanh tra huyén

Cac co quan chuyén mon thudc
UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Cac co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-Thanh tra tinh
-Cac Ban cua Dang

cong viéc chuyén mon.

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

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.
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UBND céc x4, thi trin - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh phéap

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 céng tac chuyén mén, nghiép vu

1 Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién, c6 dau hi‘éu Vi’ pham phap luat va chiu trach
nhiém trudc Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén vé quyét dinh ctia minh

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

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

4 [Kién nghi Chu tich Uy ban nhan dan cip huyén xem xét trach nhiém, xir Iy nguoi thudce
quyén quan 1y cua 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 ludn, quyét dinh xir 1y vé thanh tra.

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

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

1  |Phan cong cong viéc cho cac Pho Thanh tra huyén.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh d6

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 ly nha nudc.

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

- Co bé‘mg tdt nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6
gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6

thim quyeén.

Kién thirc bo trg R

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach thanh tra vién hoic
tuong duong trg 1én theo quy dinh.

- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong duong tro
lén

- V& trinh d6, ngoai ngir: Theo quy dinh cua phap luat vé tiéu chuan ngach
thanh tra vién tr¢ 1én.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Pa chu tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyét dinh, chi thi hodc chu tri
dé an, du an, chuong trinh tir cAp huyén (tr& 1én) vé thanh tra, giai quyét,
khiéu nai, t6 cdo va phong chéng tham nhiing.

- Co6 kinh nghiém trong viéc td chirc chi dao huéng dan, thanh tra, kiém tra
d6i v6i nhitng vu viée co tinh chat phirc tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh|




Vuc.
- Co kinh nghiém lam Truong doan thanh tra c6 quy moé 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 khac: Theo quy dinh ctia BPang va phap luat ciia Nha nudc

quan.
- Tinh than trach nhi€ém cao v6i cong viéc voi tap thé.

Phim chét c4 nhan | Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap; bao mat thong tin.
- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Pham chit khac.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chi trwong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché lam vi¢c cua co

Céc yéu cau khac

160, co strc khoe tot.

chéng tham nhiing.
- C6 stre khoe t6t va chiu ap luc cao.

- Am hiéu vé linh vuc dugc phan cong; c6 kha nang chiu ap luc cong viéce

- Kién thure va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khi€u nai, to cao va phong,

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom ning luc

Niing lwc cu thé

Cap do

Nhom nang luc
chung

- Dao duc va ban linh

- TG chue thyc hién cong vige

- K¥ thuit soan thdo va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phoi hop

- Su dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngit

Nhom nang luc
chuyén mon

- C6 nang lyc tham muu, t chic, thyuc hién cac chu truong, chinh sach
cua Dang va phap luat cua Nha nudc vé cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong, Chong tham nhiing.

- C6 nang luc phan tich, tong hop, danh gia thuc hién co ché, chinh
sach, hé thong hoa va dé xuét dugc cac phuong phap dé hoan thién
hodc giai quyét cac van dé thuc tién dang dit ra thudc chirc ning,
nhiém vu cia thanh tra, giai quyét khiéu nai, t& cdo va phong,
chéngtham nhiing.

- Co kha nang nghién ctru, xay dyng cac van ban quy pham phap lut,
hoach dinh chién luoc quan 1y vi mo va dé xudt cac giai phap c6 hiéu
quéa vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, td cao va phong, chdng
tham nhiing trong linh vuc phuy trach.

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

- Co nang luc :[6 chuc chi dao thuc hién viéc ing dung tién b khoal
hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chat lugng, hiéu qua trong cong
tac thanh tra, giai quyét khi€u nai, t6 cao va phong, chong tham nhiing.

- C6 ning luc diéu hanh; c6 kha ning quy tu, doan két cong chirc,

thanh tra vién phat huy stc manh tip thé va phdi hop tot v6i cac co

2-3
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quan, to chirc cd lién quan dén viéc thuc hi¢n nhi€ém vu dugc giao

- Tu duy chién luoc 2-3
Nhém nang lrc | Quan 1}'; su‘thay doi 2-3
quan Iy - Ra fluy’et de 2-3

- Quan ly nguon lyc 2-3

- Phat trién nhéan luc 2-3

Tén VITVL: Trwémng phong Noi vu

Ma vi tri viéc lam: XT-LDQL-03.01

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc 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
Trudng phong Noi vu 1a nguoi ding dau Phong Noi vu, quan 1y va to chirc thyc hién chic
nang nhiém vy quan ly nha nudc vé nganh linh vyc ndi vu trén dia ban huyén va thyc hién cac
nhiém vu khac duoc cdp 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 ly nha nudc nganh,
linh vuc trudée Gidm déc S¢ Noi vu quan 1y nha nude vé nganh, linh vuc ndi vu va trude 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

1T NhlgrAn vu,.lAV[ang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viée
cong viéc o
1. Trinh Uy ban nhan dép huyén: Du th@o
quyet dinh; quy hoach, ké hoach phat trién|
trung han va hang nam; chuong trinh, k&
, hoach, t6 chirc thuc hién cdc nhiém vu cdiVan ban duoc Uy ban
Tham muu cho Uy n n R ,
A ”__ cach hanh chinh nha nudc cua huyén; du thdonhan dan huyén, Chul
2.1 ban nhan dan huyn, van ban quy dinh cu the chtc nang, nhiém vy,tich Uy ban nhan dan
" |Chu tich Uy ban ’

nhan dan huyén.

quyén han va co cu t6 chirc cia Phong
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén
du thao cic van ban thudc thim quyén ban
hanh cia Chu tich Uy ban nhan dan cép
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 chirc thuc hién cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi duoc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé céc linh vuc thude pham vi quan
1y 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 cac van|
ban thudc pham vi trach nhiém va thim quyén
cua phong ndi vu theo quy dinh cua phap luat
va theo phin coéng cua Uy ban nhin dan
huyén.
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3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha
nudc dbi voi cac hoi va to chire phi chinh phu
hoat dong trén dia ban thudc linh vuc quan ly|
ctua phong noi vu theo quy dinh cta phép 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 quan 1y t
chuc bd may, vi tri viéc lam, bién ché cong
chtrc, s6 luong nguoi lam viéc co cAu ngach
cong chuc, chuc danh nghé nghiép, thuc hién|
ché d6 tién luong, chinh sach, ché do dai ngd,
khen thudng, ky luat, dao tao va bdi dudng vé
chuyén mon nghiép vu déi véi cong chirc thude
pham vi quan 1y theo quy dinh cua phap luat.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo 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 Noi vu.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan|
cong phu trach dbi voi td chire, ca nhan trong|
viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat;
oiai quyét khiéu nai, t& cdo; phong, chdng
tham nhiing, lang phi theo quy dinh cua phép
luat va phan cong ctia Uy ban nhan dén
huyén.

1. Thuc hién tng dung tién bo khoa hoc, cong|
nghé; xay dung hé théng thong tin, luu trir
phuc vu cong tac quan 1y nha nude va chuyén
mon nghiép vu cliia co quan.

2. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh
duogc giao theo quy dinh cta phap luat va theo
phan cong hodc iy quyén cua Uy ban nhan|
dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh|
ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu duoc giao v6i Uy ban nhan dan cdp huyén,
cac S0, ban, nganh lién quan.

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

Chi dao, t6 chirc
2.3 thyc hién cong tac
ndi b Phong

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

24 hoac theo quy dinh cua phap luat.

DPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu twongBPdp ung dugc cac yéu cau

2.5 | n , z O RPN
ung ngach cong chirc cao nhat trong t6 chirc. trong Ban mo ta vi tri viéc lam.

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

Puogc quan Iy truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chure, ngudi lao dong cua Phong.(Cac Phong churc nang
- Chu tich Uy ban nhan dan thudc huyén.
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huyén. | |
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢
- SO Noi vu - 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 cao theo yéu cau.

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

phép luat.
- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2  PDPuoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhéan 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 BPuogc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  Pugc iy quyén cho mot Phé 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 quan ly cin b, cong chirc
1  Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5. Cac yéq cﬁq vé trinh d(_“),vnz‘mg’ll.rc
5.1. Yé&u cau ve trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao |- Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri -Quan ly, Luat, Luat
hién phap va luat 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 Ném, Vian hoé hoc,
Cong tac thanh thiéu nién, Cong tac xa hoi, Luu trit hoc, Quan tri vin phong,
Bén dd hoc, K§ thuat tric dia - Ban d, Cong nghé thong tin.

‘Nganh hodc chuyén nganh phil hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 tham
quyén quy dinh

- Co béng tdt nghi¢p cao c?ip 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac c6
gidy x4c nhan tuong dwong trinh d6 cao cip Iy luan chinh tri ctia co quan cd
tham quyén.

Kién thirc bo tro - Co trinh d§ quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong]

duong trd 1én theo quy dinh.
- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tro 18n
- C6 ky ndng stir dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngij
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tuong duong biac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phép luét.

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

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

-C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua huyén.

- C6 kha nang to chir trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, & an thudc
linh vuc chuyén mon ctua Phong.

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

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

- Co trach nhi€ém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéu ho sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac ctia Phong trudce mét cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom nang lwe 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 nang luc chung - Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon :
- Tham dinh van ban
- T6 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 nhan vién 2-3




14

Tén VTVL: Trwéng phong Tw phap

Ma vi tri viéc lam: XT-LDQL-03.02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap, huyén Xuan Trudng, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua DPang, 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
Trudng phong Tu phap 13 ngudi dimg diu Phong Tu phéap, quan 1y va t6 chirc thuc hién
chtrc nang nhi€ém vy quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc trén dia ban huyén va thyuc hién cac
nhiém vu khac dugc cép ¢6 thim quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc Uy 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 tu phap trude Giam ddc Sé Tu phap quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc va trude phap
luat vé chtrc trach, nhiém 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 thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

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

1. Trinh Uy ban nhan din huyén: Du thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién|
phap td chtrc thue hién cac nhiém vu cai cach
hanh chinh nha nudc thude linh vuc quéan 1y
nha nudc dugc giao; du thdo van ban quy
dinh cu thé chuc nang, nhiém vy, quyén han
va co cdu to chire cia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du
thio cic van ban thuoc thim quyén ban hanh
cia Cha tich Uy ban nhan dan huyén theo
phan cong.

Vin ban dugc Uy ban
nhan dan huyén, Chuy
tich Uy ban nhén dan
huyén thong qua, ban
hanh.

2.2

T6 chuc thyc hién|
cac nhiém vu
theochtrc nang,
nhiém vu dugc phan|
cong theo quy dinh|
cua phap luat

'Cép cac loai van ban thudc pham vi trach

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

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

nhiém va thim quyén cua phong Tu phap theo
quy dinh cta phap luat va theo phan cong cuaj
Uy ban nhan dan huyén.

3. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh
vuc tu phdp cho can bd, cong chuc xa, thi
tran.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh|
ky va dot xudt vé tinh hinh thyc hién nhiém|

vu duogc giao theo quy dinh ciia Uy ban nhan
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dan huyén va Sé Tu phap.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach dbi véi to chuc, ca nhan trong
viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat;
oiai quyét khiéu nai, t& cdo; phong, chéng
tham nhiing, lang phi theo quy dinh cta phép
luat va phan cong cia Uy ban nhan dan
huyén.

Chi dao, t6 chirc
2.3 fthyc hién cong tac
ndi bd Phong

1. Thuc hién ing dung tién bo khoa hoc, cong
nghé; xdy dung hé thong théng tin, luu tri
phuc vu cong tac quan 1y nha nudc va chuyén
mon nghiép vu ciia co quan chuyén mon cip
huyén.

2. Thuc hién ché d¢ tién lwong, chinh sach,
ché do dai ngd, khen thudng, ky luat, dao tao
va bdi dudng vé chuyén mon nghiép vu d6i
v6i cong chure thude pham vi quan 1y theo quy
dinh ctia phap luat, theo phan cong cia 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 ty quyén ctia Uy ban nhan
dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh|
ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu dugc giao v6i Uy ban nhan dan huyén, cac

Cong tac thuc hién theo|
ding ké hoach duogc
phé duyét, dang quy|
dinh cua Dang va cua
phap luat.

S¢, ban, nganh lién quan.

2.4

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

25 Dam nhiém cong viéc cua 1 yj tri Viéq lam nghiép vu tuong  Pép ting dugc céc yéu cau
" jing ngach cong chirc cao nhat trong to chuec. trong Ban mo ta vi tri viéc lam.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quan ly truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop
kiém duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhan déan huyén Cong chtre, nguoi lao dong cia Phong.[Cac Phong chure nang
- Chu tich Uy ban nhan dan thudc huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ Ban chat quan hé
chinh
- S& Tu phap - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién cong
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- UBND céc x4, thi trin - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phép luat.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién 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 phéap thuc hién cong viée duge giao.

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

3 Pugc cung cip 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.

5  Puoc y quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong cia Phong khi di cong tac.

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

1 Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5. Cac yéq c?ug vé trinh d(_“),nn{lng,ll.rc
5.1. Yé&u cau vé trinh dg, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh 6 dao tao Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh: Phap lut.

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

- Co bé“mg tbt nghiép cao cép 1y ludn chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6
gidy x4c nhan twong duong trinh d cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6
tham quyén.

Kién thirc bo tro - Co6 trinh d6 quan 1y nha nudc do1 voi cong chue ngach chuyén vién va

tuong duong trd 1én theo quy dinh.
- Co chiing chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong duong tro|
1€n

- C0 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
nglt trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi€ém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc

Pham chat ca nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh

sach cua Bang, phap ludt 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 thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac yéu cau khac  |C6 kha ning, dé& xuat nhimg chu trwong, giai phap giai quyét cacvan dé
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thuc tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua huyén.

- C6 kha nang td churc trién khai nghién cuu, thuc hi¢n céac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mén ctia Phong.

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

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢m cho can bd tré say|
minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu tri s6 liéu ho so
theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trude mit ciing
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

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 lyc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- S dung cong nghé thong tin
- Su 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 lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Tai chinh - K&é  [Ma vi tri viéc lam:XT-LPQL-03.03
hoach Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Xuan Trudng, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat cia Nha nudc, cac
vin ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan cta Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé
linh virc Tai chinh - Ké hoach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Tai chinh - Ké hoach 1a ngudi dimg dau phong Tai chinh - Ké hoach, quéan 1y
va to chire thuc hién chirc ning nhiém vu quan 1y nha nuoce vé nganh, linh vuce tai chinh, ké hoach
trén dia ban huyén va thuc hién cac nhiém vy khac dugce cap c6 tham quyen giao; chiu trach nhiém
truc tiép trude Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhi¢ém
vé quan 1y nha nudc nganh, linh vyuc truée Giam ddc S& Tai chinh, S& Ké hoach va Pau tu quan ly
nha nuéc vé nganh, linh vyc tai chinh, ké hoach va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc
phén cong.
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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

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

1. Trinh Uy ban nhén dan huyén: Dy thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han
va hang ndm; chuong trinh, bién phap t6 chirc
thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha
nudc thudoc linh vuc quan ly nha nudc duoc
giao; du thao van ban quy dinh cu thé chuc
nang, nhi¢m vy, quyén han va co ciu té chuc
cua Phong.

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

Van ban duoc Uy ban
nhan dan huyén, Chul
tich Uy ban nhan déan
huyén thong qua, ban
hanh.

2.2

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

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

2. Giup ij ban nhan dan huyén thuc hién va chiyl
trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cép cac
loai gidy phép thudc pham vi trach nhiém va tham|
quyén cta co quan chuyén mon theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong ciia Uy ban nhan dan
huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc
d6i vi to chire kinh té tap thé, kinh té tu nhanhoat
dong trén dia ban huyén thudc linh vuc quan 1y cial
phong Tai chinh - ké hoach theo quy dinh ctia phéap
luat.

4. Huong dan chuyén mén, nghiép vu vé linh
vuc quan 1y cua co quan chuyén mén cho can
bd, cong chirc x4, thi tran.

5. Thyce hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky
va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu
dugc giao theo quy dinh cua Uy ban nhan dan
huyén va s¢ quan ly nganh, linh vuec.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach dbi véi to chuc, ca nhan trong
viéc thyc hién cac quy dinh cua phap ludt; giai
quyét khiéu nai, t6 cao; phong, chdng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cua phap luat va
phan cong cia Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, td chirc
thuc hién cong

1. Thyc hién tng dur}g tién bo khoa hoc, cong
ngh¢; xay dung h¢ thong thong tin, luu trit phuc

Cong té}c thuc hién theo
dung ké hoach dugc phé
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tac ngi bo Phong vu cong tac quan 1y nha nudc va chuyén moéniduyét, diang quy dinh
nghiép vu ctia phong Tai chinh - K& hoach. cua Pang va cua phap
2. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché dolluat.

dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va boi
dudng vé chuyén mon nghiép vu dbi véi cong
chuc thuoc pham vi quan 1y theo quy dinh cua
phép ludt, theo phan cong ciia Uy ban nhan dan|
huyén.

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

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

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

24 hodc theo quy dinh cia phap luat.
Dam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc 1am nghiép vu tuong Dap ng du({c (v:ac. ye}l (.:im
25 |, N , £ 2 1.r trong Ban mo ta vi1 tri viéc
ung ngach cong chure cao nhat trong t6 chure. Am.
3. Cac mdi quan h¢ trong cong viée
3.1. Bén trong
Puogc quan Iy tryc tiép va Quin Iy truc tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chure, nguoi lao dong cua Phong.(Cac Phong churc nang
- Chu tich Uy ban nhan dan thudc huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- So Tai chinh - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- S& Ké hoach va Pau tu - Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho

vi¢c thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bdo cao theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thij trin hién cong tdc quan 1y linh vuc vin hod, thong]
tin.

- 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 tic chuyén mén, nghi¢p vu
1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
2

Dugc tham dy cac cudc hop ctia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén churc nang, nhi¢m
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vu duogc 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 thue cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

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

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

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau

vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc, Tai
chinh - Ngan hang, Ké toan- Kiém toan, Khoa hoc quan 1y, Quan 1y duy éan,
Quén 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 cau nhiém vu cia cip co
thim quyén quy dinh

- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cur nhén chinh tri hodc c6
glay xac nhan tuong duong trinh dg cao cap 1y luan chinh tri cta co quan c6
tham quyeén.

Kién thirc bd trg

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

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong tro|
lén

- Co k¥ nang str 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 caul
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctiia Pang va phap luat cua Nha nude

IPham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua DBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua 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 léng nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Cac y€u cau khac

-Co kha niang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cta huyén.

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

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

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gitr khoa hoc, luu trix s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac cua Phong trudce mit cling
nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
INhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ 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
- T chirc thuc 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
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Tai nguyén va  [Ma vi tri viéc lam:XT-LDPQL-03.04
moi truong Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Tai nguyén va Méi truong huyén Xuan Trudng, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phép luat cua Nha nude, cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung vong, cta tinh, cia huyén vé
linh vuc tai nguyén va moi truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phongTai nguyén va Moi trudng 14 ngudi ding dau phong Tai nguyén va Mbi
truong, quan 1y va té chire thuc hién chic nang nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vye tai
nguyén va moi truong trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac dugc cép c6 tham
quyén giao; chiu trach nhiém tryc 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 tai nguyén va moi truong
trude Giam doc S Tai nguyén va Méi trudng quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc va trudc phép
luat vé chire 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 4 3 . hoan thanh con
NAhl@m,Yl'l’ Mang Cong viéc cu thé N .
cong viéc o viéc
2.1 Tham muu cho Uy |[1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao quyétVan ban duoc Uy ban
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ban nhan glén huyén,
Chu tich Uy ban
nhan dan huyén.

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 nh3
nuoc thudc linh vuc quan 1y nha nudc duoc
giao; du thao vin ban quy dinh cu thé chirc
nang, nhi€ém vy, quyén han va co ciu té chuc
cua Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy
thio cac van ban thudc thim quyén ban hanh
ctiia Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo phan
cong.

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

2.2

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

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

2. Gitip Uy ban nhan dan huyén thyc hién v
chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky,
cap cac loai gidy phép thudc pham vi trach)
nhiém va thAm quyén cua phong Tai nguyén vl
Moi truong theo quy dinh cta phap luat va theo,
phan cong cta Uy ban nhan dan huyén.

3. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh
vuc Tai nguyén va moi truong cho cén bg, cong
chue x4, thi tran,

4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh|
ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu
dugc giao theo quy dinh ciia Uy ban nhan dan
huyén va s& quan ly nganh, linh vuec.

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

2.3

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

1. Thuc hién tGng dung tién bo khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé théng thong tin, luu trit phuc
vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén moén
nghi¢p vu cua phong Tai nguyén va moi truong.
2. Thuce hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché
do dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va boi
dudng vé chuyén mon nghiép vu d6i voi cong
chure thugc pham vi quan 1y theo quy dinh cual
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 luét va theo

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

phan cong hodc uy quyén ciia Uy ban nhan dan
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huyén.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh|
ky va dot xuit vé tinh hinh thyc hién nhiém vyl
duoc giao voi Uy ban nhan dan huyén, cac S¢,
ban, nganh lién quan.

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

24 hodc theo quy dinh cta phap luat.
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuwong Uing Dap ﬁng ducyAc (féc.yé}l C.%u
2.5 R , Z 2 o1, trong Ban mo ta vi tri viéc
ngach cong chirc cao nhat trong t6 chuec. lam.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Dugc quan l}'f,trl.rc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop
kiem duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chire, nguoi lao dong cua Phong.(Cac Phong churc nang
- Chu tich Uy ban nhéan déan thudc huyén.
huyén.
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Tai nguyén va Moi truong - 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 ddi, thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bao céo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi tran quan ly linh vyc dugc phan cong.

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

- 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 [Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.

2 Puogc tham dyu cac cudc hop cua Uy 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 Bugc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac do xéac thyc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5  Pugc iy quyén cho mot Pho trudong phong ky thay cac vin ban thude 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 trudng phong

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yé&u cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va moi
truong, Kinh té tai nguyén thién nhién, K§ thuat tai nguyén nudc, Ky thuat
cép thoat nudc, Quan ly dét dai, Dia chinh, Ky¥ thuat dia chinh, Khoa hoc méi
truong, K thuat tric dia - ban do, K§ thuat moi truong, Cong nghé ki thuat
moi truong, Ky thudt moi truong, Luat, Quan ly moi truong, Quan 1y tai
nguyén nudc.

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

- Co béng tbt nghi¢p cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc cé
giay xac nhan tuong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri cia co quan cé
tham quyén.

Kién thirc bd trg

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

- C6 chung chi boi dudng 1anh dao, quéan 1y cip phong va twong duong tro 18n
- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ciia vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude

IPham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

-C6 kha nang, dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta huyén.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thye hién céc dé tai, dé an thuoc
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 ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau
minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéu hd sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tdc ctia Phong trudc mét cling

nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

INhom nang luc chung

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong vi¢c 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tng xtr 2-3
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- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit 2

- Xay dung van ban 2-3

- Hudng dan thyc hién van ban

Nhom nang luc chuyén 2 A - i
ght Y - Kiém tra thuc hién van ban

mon :
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay ddi 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 Nong nghiép va  [Ma vi tri viée lam:XT-LDPQL-03.05
Phat trién nong thon Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va PTNT huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc 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, cta tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Nong nghiép va Phat trién nong thon 1a nguoi ding dau phong Nong
nghiép va phat trién nong thon, quan 1y va to chtrc thye hién chire nang nhiém vu quan ly nha
nude vé nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién nong thon trén dia ban huyén va thyc hién cac
nhiém vu khac duoc cdp co 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 v€ quan ly nha nudc nganh,
linh vuc trude Giam dbc So Nong nghiép va Phat trién nong thon quan 1y nha nudc vé nganh,
linh vyc va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, Méang N p hoan thanh cong
A cn Cong viéc cu thé ‘A
cong viéc viéc

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 phap té chuc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuéc
thudc linh vyc quan 1y nha nudc dugc giao; dy
thao van ban quy dinh cy thé chtrc ning, nhiém|”
vy, quyén han va co céu t6 chic cia Phong.
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy thao
cac van ban thudc thim quyén ban hanh cta Chu
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

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

Tham muu cho Uy
ban nhan dan

2.1 |huyén, Chu tich Uy
ban nhan dan
huyén.

T chuc thuc hién |1. TS chirc thuc hién cac vin ban phap luat, quy|
2.2 icic nhiém vu hoach, ké hoachsau khi dugc phé duyét; thong
theochtrc nang, tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé
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nhiém vu duoc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat

cac linh vyc thudc pham vi quan ly dugc giao;
theo doi thi hanh phap luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thim dinh, dang ky, cép cac
loai g1ay phép thugc pham vi trach nhiém va
tham quyén cua phong Nong nghiép va phat trién|
nong thon theo quy dinh cia phdp ludt va theo
phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha
nuéc dbi voi hop tac xd,cac hoi va td chirc phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc linh vuc
quan 1y cua phong Nong nghiép va Phat trién
nong thon theo quy dinh cia phap luat.

4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc
nong nghiép va phat trién néng thon cho can bo,
cong churc xa, thi tran.

5. To chirc ung dung tién bd khoa hoc, cong
ngh¢; xay dung hé théng thong tin, luu trir phuc
vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon|
nghiép vu clia phong nong nghiép va phat trién
nong thon.

6. 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 ctua Uy ban nhan dan huyén
va s& Nong nghiép va Phat trién néng thon.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong
phu trach ddi véi to chirc, ca nhan trong vige
thuc hién cac quy dinh cta phap luat; giai quyét
khiéu nai, to cao; phong, chdng tham nhiing, lang
phi theo quy dinh cua phdp luat va phan cong cua
Uy ban nhan dan huyén.

2.3

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

1. Thuc hién ché d¢ tién lwong, chinh sach, ché
do dai ngd, khen thuong, ky luat, ddo tao va bdi
dudng vé chuyén mon nghiép vu dbi véi cong
chuc thudc pham vi quan 1y theo quy dinh cua
phap luat, theo phan cong ciia Uy ban nhan dén
huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc
giao theo quy dinh cua phap luét va theo phan
cong hodc iy quyén ctua Uy ban nhan dan huyén.
3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky vaj
dot xuat vé tinh hinh thyuc hién nhiém vu duogc giao
voi Uy ban nhan dan huyén, cac S¢, ban, nganh lién|

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

quan.

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 cua phép luat.

2.5

Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc 1am nghip vu tuong tng Pap ung dugc cac yéu cau
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ngach cong chuc cao nhat trong to chuec. trong Ban mo ta vi tri viéc
lam.

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

Dugc quan ly trye tiép va Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hop
kiém duyét két qua bai chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chirc, nguoi lao dong cia Phong.[Cac Phong chure 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 Nong nghiép va Phat trién nong thon - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Céc co quan, don vi co lién quan - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thi trin hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien 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 dugc giao.
3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 BPuogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5  Pugc iy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac vin ban thudc thim 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 trudng phong

5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao [Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Nong, 1am nghi¢p va thuy
san, Tha y, Sinh hoc ung dung, Chan nudi, Cong ngh¢ k¥ thuat cong trinh xayj
dung, cong nghé k¥ thuat xay dung, Cong nghé ky thuat vat li¢u xay dung,
Ky thut xay dung, Ky thuat cong trinh xay dung, Ky thuat xay dung cong
trinh thuy, Ky thuat co s¢ ha ting, K§ thuét tai nguyén nudc, K§ thuat cp
thoat nudc, Dia k¥ thuat xay dung, Cong nghé thuc pham, K¥ thuat thyc
pham, Cong nghé sau thu hoach, Cong nghé ché bién.
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- Nganh hodc chuyén nganh phil hop theo yéu cau nhiém vu ciia cap c6 tham|
quyén quy dinh.

- Co béng tbt nghi¢p cao cép ly luan chinh tri hodc ¢t nhan chinh tri hoac co
gidy xac nhan tuong duong trinh do cao cap ly luén chinh tri cua co quan c6
tham quyén.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi v6i cong chie ngach chuyén vién va tuong
duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va trong duong trd 1én
- Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir 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 cia Pang va phap luat cia Nha nudce

IPham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phép luét.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

-C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua huyén.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyce hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén b tré sau
minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéu hod sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tdc ctia Phong trudc mét cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

mon

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao duc 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

- St dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit 2
Nhom nang luc chuyén - Xay dung van ban 2-3

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

- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quén 1y

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

Tén VTVL: Trudmg phong Kinh té va Ha
tﬁng

Ma vi tri viéc lam: XT-LDQL-03.06

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc 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
Trudng phong Kinh té va Ha tang 1a ngudi ding dau phong Kinh té va Ha tang, quan ly
va to chirc thuc hién chtrc nang nhiém vu quéan Iy 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
dugc cap co tham quyén giao; chiu trach nhiém truc tlep trugc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nuéc nganh, linh vuc trude
Giam doc S¢ Cong thuong, S¢ Xay Dung, S¢ Giao thong vén tai, S& Khoa hoc va Cong nghé
quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc cong thuong, xay dung, giao thong van tai, khoa hoc cong
nghé va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu duge phan cong.

2. Cac cong viée

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Méng
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng 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
thue hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha
nuoc thuoc linh vuc quan ly nha nuéc dugc
giao; du thao van ban quy dinh cu thé chuc
nang, nhi¢m vy, quyén han va co céu to chirc
cua Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du
thiao cac van ban thudc tham quyén ban hanh
ctia Chii tich Uy ban nhéan dan huyén theo phan
cong.

Van ban duoc Uy ban
nhan dan huyén, Chyl
tich Uy ban nhan dén|
huyén thong qua, ban
hanh.

2.2

T chirc thuc hién
cac nhiém vu
theochurc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo

quy dinh ctia phap

1. T6 chirc thuc hién cac vin 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 ddi thi hanh phap luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va
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luat

chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, ding ky,
cAp cac loai gidy phep thuc pham vi trach
nhiém va thim quyén cua phong Kinh té va ha
tang theo quy dinh cua phap lut va theo phan
cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

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

4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc
kinh t& va ha tang cho can bo, cong chirc x4, thi
tran.

5. T6 chirc ung dung tién bd khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé thong thong tin, lwu trir phuc
vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon
nghiép vu ctia co quan chuyén mén cap huyén.
6. Thuc hién cong tac thong tin, bado cao dinh ky
va dot xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu
dugc giao theo quy dinh ciia Uy ban nhan dén
huyén va céc s¢ quan ly nganh, linh vuc.

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

2.3

Chi dao, t6 chirc
thuc hién cong tac
nodi by Phong

1. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché d¢)
dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va bdi dudng
vé chuyén mon nghiép vy déi voi cong chirc thude
pham vi quan 1y theo quy dinh cua phép luat, theo
phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

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

cong hodc uy quyén cua Uy ban nhan dan
huyén.

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

giao theo quy dinh cua phap luat va theo phanphé duyét, dung quy|

Cong téq thuc hién theo
ding k& hoach duoc

dinh cua DPang va cua
phép luat.

quan.

2.4

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

hoac theo quy dinh cua phap luat.

2.5

BPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am nghiép vu tuong ting
ngach cong chirc cao nhat trong to chirc.

Pap tng duogc cac yéu caul
trong Ban mo ta vi tri viéc
lam.

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

Pwoc quan ly truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop
kiém duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong. |[Cac Phong churc nang thude
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén.
huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S¢ Cong thuong - Tham gia cac cudc hop co lién quan
- S& Xay dung - Cung cip cac thong tin theo yéu cau
- SO Giao thong van tai - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
- So Khoa hoc va Cong nghé viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

- Céc phong chuyén mén thuoc UBND huyén |- Thuc hién béo cdo theo yéu cau
- Céac co quan, don vi c6 lién quan

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thj trin hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.

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

4. Pham vi quyén han

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 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 vuy.
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.
5  Puoc ty quyén cho mdt Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc 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 coéng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong
5. Cac yéq c?ug vé trinh d@,ﬁnﬁnglll.rc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao  [T6t nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Kién tric va Xay dyung, Kinh
té; K thuat, Tai chinh, Luat, Ky thuat xay dung cong trinh giao thong, K
thuat co so 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 té van
tai, Cong nghé thong tin, K¥ thuat van tai, K¥ thuat 6 t6, Ky thuat co dién tur,
KV thuat co khi dong luc, Cong nghé k¥ thuat 6 t6, Ky thuat cong trinh xay|
dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong nghi€p, Cong ngh¢ k¥
thuat kién trac va cong trinh x4y dung, Cong nghé ky thuat méi truong, Khoa
hoc xa hoi va hanh vi, Khoa hoc su séng, Khoa hoc ty nhién, Cong nghé k¥
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thuat, May tinh va Cong ngh¢ thong tin.
- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cap cé tham
quyén quy dinh

- C6 bang tt nghiép cao cap 1y luén chinh tri hodc cir nhén chinh tri hodc c6 glay
xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 tham
quyen.

Kién thirc bo tro

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

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

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va s dung dwoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua phép luét.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
- 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 cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta huyén.

- Co kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon ctua 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 b tré sau
minh.
- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéu ho sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac ctia Phong trudce mét cling

nhw 1au dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning 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 nang luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Stir dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2
Nhom nang luc chuyén - Xay dung véan ban 2-3
mon - Hudng dan thyuc hién vin ban
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- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Lao dpng ThwongMa vi tri viéc lam: XT-LDPQL-03.07
binh va Xa hoi Ngay bét dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Lao dong- TB&XH huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dirih cua Pang, phap luat cua Nha nudc, cég
van ban quy pham phép ludt, van ban chi dao, huéng dan cua Trung uong, cua tinh, cia huyén vé
linh vuc lao dong Thuong binh va xa hoi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi 1a nguoi ding dau phong Lao dong
TB-XH, quan 1y va to chirc thuc hién chirc ning nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc
lao dong, thuong binh va xa hdi trén dia ban huyén va thuc hién cac nhiém vu khac duogc cép co
tham quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc Uy ban nhan dan huyén, Chi tich Uy ban nhan
dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc lao dong, thuong
binh va x3 hoi trude Giam déc S& Lao dong Thuong binh va X hoi va trude phap ludt vé chire

trach, nhiém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

nhan dan huyén.

va co ciu to chirc clia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du
thao cac vian ban thudc thim quyén ban hanh
ciia Chi tich Uy ban nhan dan huyén theo
phan cong.

TT | Nhi¢ i : o B
Nhlg{n Vl'l’.lylang Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéc
1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién|
trung han va hang nam; chuong trinh, bién|
hap t6 chure thyc hién cac nhié i cach :
7 phap to chire t wre hi¢n cac nhiém vy cai cachi, . duoc Uy ban
Tham muu cho Uy |hanh chinh nha nuéc thude linh vue quan 1y| . n . ,
A 1n . X . . VR nhan dan huyén, Chu
21 ban nhéan dén huyén, nha nudc duge giao; du thao van ban QUYL b Uv ban nhan dan
" (Chu tich Uy ban dinh cy thé chirc nang, nhiém vy, quyén han e y

huyén thong qua, ban
hanh.

2.2

T6 chirc thyc hign
cac nhiém vu
theochurc nang,
nhiém vu dugc phan
cong theo quy dinh

cua phap luat

1. T chirc thuc hién cac vin 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 quén|
1y dugc giao; theo doi thi hanh phép luat.

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

3. Giup Uy ban nhén dan huyén quan 1y nha
nudc ddi voi cac hoi va td chic phi chinh|
phu hoat dong trén dia ban thudc cac linh|
vuc quan ly cua phong Lao dong thuong
binh xa hdi theo quy dinh cua phap luat.

4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh
vuc lao dong, thuong binh va xa hdi cho can|
bo, cong chirc x4, thi tran.

S. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh|
ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém|
vu dugc giao theo quy dinh ctiia Uy ban nhan
dan huyén va s¢ Lao dong, thuong binh va
X2 hoi.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach dbi vai to chire, ¢4 nhan trong]
viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat;
giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chdng
tham nhiing, lang phi theo quy dinh cta phap
ludt va phan céng cia Uy ban nhan dan
huyén.

2.3

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

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

2. Thyuc hién ché d6 tién luong, chinh sach,
ché do dai ngo, khen thuong, ky luat, dao tao
va bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu ddi
vo1 cong chuc thuoc pham vi quan 1y theo

Cong tac thuc hién theo
ding ké hoach dugc phé

quy dinh cua phap ludt, theo phén cong ciaduyét, ding quy dinh|

Uy ban nhan dan huyén.

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

4. Thyuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinhl
ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém|
vu duoc giao voi Uy ban nhan dén huyén,

cua Pang va cua phap
luat.

cac S0, 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.




35

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

Dap trng duogc cac yéu cau

2.5 ung ngach cong churc cao nhét trong td chirc. i;’gg Banmo ta vi tri viee
3. Cac mbi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Dquc quan ly true tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop
kiem duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan d4n huyén Cong chuce, nguoi lao dong ciia Phong.[Cac Phong chuyén mon
- Chu tich Uy ban nhan dan thudc huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- SO Lao dong Thuong binh va Xa hoi - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cac phong chuyén mén thuoc UBND huyén | Cung cip céc thong tin theo yéu ciu
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mén
- Thyc hién bao céo theo yéu cau
- Thu thép céc 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 cc quy dinh
cta 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  Puoc chii dong vé phuwong 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 céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
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.
5  Puoc iy quyén cho mot Phé trudng phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc
1  Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong
5. Cac yéq c?ug vé trinh d@,ﬁnﬁng’ll.rc
5.1. Yé&u cau ve trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

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

- Nhom nganh hodc nganh hodac Chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hdi, Tam
Iy hoc, Gido duc dic biét, Xa hoi hoc, Kinh té phat trién, Gii va Phat trién,
Quan ly nha nudc, Quan hé lao dong, Bao ho lao dong, Quan tri nhan luc,
Ké toan, Bao hiém, Kinh té lao dong, Bao hiém lao dong.

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

- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6
glay xac nhan tuong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri cta co quan c6
tham quyeén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én theo quy dinh.

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

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chp hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phép ludt cia Nha nudc, quy dinh cua phap luét.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, 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 xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua huyén.

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

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

- Co 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 hd so theo
hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tic clia Phong trudc mét ciing nhu 1au
dai.

5.2. Yéu cau

vé nang lyc

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap d

- 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 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 ning luc chuyén - Huéng dan thuc hién vin ban

mon - Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh vén ban
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- T6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3

- Quan Iy ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Ma vi tri viéc lam: XT-LDQL-03.08
Ngay bét dau thuc hién:

Tén VIVL: Truwédng phong Van hoa va
Thong tin

Dia diém lam viéc: Phong Van hoa va Thong tin huyén Xuan Truong, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dirih cua Pang, phép luat cua Nha nudc, cég
van ban quy pham phép luét, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé
linh vuc Van hod va Thong tin

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Van hod va Thong tin la nguoi ding dau phong Van hoa va Thoéng tin,
quan 1y va t6 chirc thyc hién chire ning nhiém vu quan 1y nha nuéc v€ nganh, linh vyc van hoa,
thong tin trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac dugc cép c6 tham quyén giao; chiu
trach nhiém tryc tiép trude Uy ban nhan dan huyén, Cha tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi
chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vyc trudc Gidm dbc S¢ Van hoa, Thé thao va
Du Lich, S& Thong tin va Truyén thong quan 1y nha nudc vé nganh, linh vyc va truéc phap luat
vé chirc trach, nhiém vu duoc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

nhan dan huyén.

c4u t6 chirc ciia Phong.

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

Il Nhlgl;n Vl‘l’,l,}/[ang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc o
1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bié¢n
h/ A h, h h'A y h.,\ %) 7 h )
7 phap to chire t‘l_IC lién cac nhiém vy cai cach, . . duoe Uy ban
Tham muu cho Uy |hanh chinh nha nudc thudc linh vuc quéan 1y = 7. . ,
A ~ < . 1. . +inhan dan huyén, Chu
21 ban nhéan dén huyén, nha nude duge giao; du thao van ban quy dmhti h Uv ban nhin dn
"™ |Chu tich Uy ban cu theé chuc nang, nhiém vu, quyén han va co ieh Ly ba an ¢a

huyén thong qua, ban|
hanh.

2.2

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

1. T6 chirc thuc hién cic vin ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi dwgc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé céc linh vuc thude pham vi quan|
1y dugc giao; theo doi thi hanh phép luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va
chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky,
cap cic loai gidy phép thudc pham vi trach|
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nhiém va thim quyén cua phong Vin hod val
Thong tin theo quy dinh ctia phéap luat va theo
phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha
nude dbi véi cac to chire kinh té tap thé, kinh|
té tu nhan, cac hoi va td chirc phi chinh phyl
hoat dong trén dia ban thudc linh vuc quan 1y
cua phong Van hoa va Thong tin theo quy dinh
cua phap luat.

4. Huéng dan chuyén moén, nghiép vu vé linh|
vuc Van hoa va Thong tin cho can bg, cong
chtrc x4, thi trén.

5. T chirc ung dung tién bo khoa hoc, cong
ngh¢; xay dung hé thong thoéng tin, luu tri
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghi¢p vu cia phong van hoa va thong
tin.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vyl
duoc giao theo quy dinh ctia Uy ban nhéan dan|
huyén va céc s¢ quan ly nganh, Iinh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach dbi voi to chirc, ca nhan trong
viéc thyc hién cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, t6 céo; phong, chdng tham|
nhiing, 1ang phi theo quy dinh cta phép luat va
phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, t6 chirc
thuc hién cong tac
noi bo So

1. Thue hién ché d¢ tién lwong, chinh sach, ché
do dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va
bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu déi voi
cong chuc thudc pham vi quan ly theo quy|
dinh ctia phap luat, theo phan cong cua Uy ban
nhan danhuyén.

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

3. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu
duoc giao véi Uy ban nhan dan huyén, cac S0,

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

ban, nganh lién quan.

2.4

Thyc hién cac nhiém vy khac do Uy ban nhan dan, Chii tich Uy ban nhan dan huyén giao
hoac theo quy dinh cua phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

h)wqc quian 1y true tiép va ‘Quﬁn 1y truc tiép Cic don vi phdi hop
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kiém duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhan d4n huyén Cong chuce, nguoi lao dong ciia Phong.[Cac Phong chiic nang
- Chu tich Uy ban nhéan dan thudc huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢
- S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cugc hop co lién quan
- S¢ Thong tin va Truyén thong - Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Céac co quan, don vi ¢6 lién quan - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mén
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

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

- Thu thép céc 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
|  [Tham 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 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 mutc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5  Puoc y quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc thaim quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc
1  Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong
5. Cac yéq cﬁq vé trinh d(_“),qnz‘mglll.rc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

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

- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: May tinh va Cong nghé thong
tin; Bao chi va Thong tin; Cong ngh¢ ky thuét dién tur - vién thong; K¥ thuat
dién tir - vién théng; Béo chi va Truyén thong; Truyén thong da phuong tién;
Thong tin thu vién; Xuét ban - Phét hanh, Quan 1y van hoa; Van hod hoc; Lich
st hoc; Quan 1y van hoa; Bao tang hoc; Viét Nam hoc; Van hoa dan gian; Quan|
Iy x4 hoi; Quéan 1y vin hoa - tu twdng; Gia dinh hoc; Kinh té gia dinh; Thé duc,
thé thao.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cp c6 tham
quyén quy dinh.
- Co bﬁng tbt nghiép cao cép 1y luén chinh tri hodc cur nhan chinh tri hodc c6
gidy xac nhan twong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cua co quan c6
tham quyeén.
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Kién thirc bd trg

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

- C6 chung chi boi dudng l1anh dao, quan 1y cap phong va tuong duong tro
1€n.

- C6 k¥ 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 y€u cau cia vi tri
viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat ciia Nha nude

IPham chat c4 nhan

- Tuyét di trung thanh, tin twdng, nghiém tac chp hanh chu truong, chinh
sach cua DBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

-C6 kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua huyén.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua Phong.

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

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

- Co trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitt khoa hoc, luu trix sb liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trudc mét cling

nhu lau dai.

5.2. Yéu cau

vé nang lyc

Nhom nang luc chuyén

Nhom nang luc Ning lyc cu thé Cap do
- Pao 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 luc chung - Giao tiép tng 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

- Hudng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon .

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
Nhom nang luc quan ly - Quan 1y sy thay di 2-3

- Ra quyét dinh 2-3
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- Quan 1y ngudn luc

2-3

- Phat trién nhan vién

2-3

Tén VTVL: Trudng phong Y té

M3 vi tri viéc lam: XT-LDPQL-03.09

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Xuan Truong, 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, hudng dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé

linh vuc Y té

1. Muc tiéu vi tri viéc |am
Truong 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 vé y té trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vy khac duoc
cap c6 tham quyén giao; chiu trach nhiém tryuc tiép trudec Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy
ban nhan dan huy¢n, déng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc trude Giam dbe So Y té vé
nganh, linh vyc va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu duge phén 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: Dy thio quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
hang nam; chuong trinh, bi¢n phap td chirc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
thudc linh vyc quan 1y nha nudc dugc giao; dy
thdo van ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy,
quyén han va co cu to chirc ciia Phong.

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

Van ban duge Uy ban
nhan dan huyén, Chu
tich Uy 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. T chuc thuc hién cac van ban phap luat, quy
hoach, ké hoachsau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luit vé cac
linh vyuc thudc pham vi quan ly duoc giao; theo doi
thi hanh phép luat.

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu
trach nhiem vé viéc tham dinh, ding ky, cdp cac
loai glay phep thude pham vi trach nhiém va tham|
quyén ciia phong Y té theo quy dinh ctia phap luat
va theo phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc
d6i voi to chue kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac
hoi va t6 chirc phi chinh pha vé y té hoat dong trén
dia ban thudc linh vuc quan Iycia phong Y té theo
quy dinh ctia phap luat.

4. Huong dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vyc

Y té cho can bg, cong chirc x4, thi tran.
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S. Thyce hién cong tac thong tin, bdo cao dinh ky val
ddt xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
theo quy dinh ciia Uy ban nhan dan huyén va so
quan 1y nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong
phu trach ddi véi td chure, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, t0 céo; phong, chdng tham nhiing, ldng phi
theo quy dinh cua phap luat va phan cong caa Uy
ban nhan dan huyén.

Chi dao, t chirc
2.3 thuc hién cong
tac ndi by Phong

1. Thuc hién Gng dung tién bd khoa hoc, cong
nghé¢; xay dung h¢ théng thong tin, luu trir phuc vu
cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghi¢p
vu ctia phong Y té.

2. Thuc hién ché d6 tién lwong, chinh sach, ché do
dai ngd, khen thudong, ky luat, dao tao va boil
dudng vé chuyén mén nghiép vu d6i voi cong chirc
thudc pham vi quan ly theo quy dinh cua phap luat,
theo phan cong cia Uy ban nhan dan huyén.

3. Quan 1y va chiu trich nhiém vé tai chinh duogc
giao theo quy dinh cta phdp luat va theo phan cong
hodc iy quyén ciia Uy ban nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky vaj
dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
Vol Uy ban nhan dan huyén, cic S¢, ban, nganh

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

lién quan.

2.4

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

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

Dugc quan ly,trl_rc tiép va Quin 1y truc tiép Cac don vi phdi hop
kiem duyét ket qua boi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chure, ngudi lao dong cua Phong.(Cac Phong churc nang
- Chu tich Uy ban nhan dan thudc huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé Ban chét quan h¢
chinh
-So Y té - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cac co quan, don vi 6 lién quan | Cung cdp cac thong tin theo yéu cau
- Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thij trin

quan 1y linh vuc dugc phan cong.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong tac
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- Thanh tra, kiém tra vi¢c 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  [Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
2  Pugc tham du céc cudc hop cua ny ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao.
3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5  Pugc iy quyén cho mot Phé 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 quan Iy can bd, cong chirc
1 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5. Céc yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

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

- Nhém nganh hodc Nganh hoac Chuyén nganh: Y hoc; K¥ thuat Y hoc;
Ring - Ham - Mat; Diéu dudng - ho sinh; T6 chic va Quan 1y y t&; Dinh
dudng; Ché bién lwong thuc, thuc pham va d6 udng; Y té cong cong; Duoc
hoc; Quan 1y Y té, Bao hiém.

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

- Co bang t6t nghiép cao cap Iy luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c¢6
giay xac nhan tuong duong trinh do cao cap ly luan chinh tri cua co quan c6
tham quyén.

Kién thirc bo trg |- Co6 trinh d0 quéan 1y nha nudc doi véi cong chic ngach chuyén vién va

tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chtng chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cap phong va twong tré 1én
- Co6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ng
twong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri
vigc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cuia Pang va phép luat cua Nha nude

Pham chit ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh

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

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac  -C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
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tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua huyén.

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

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

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trir $6 liéu hd so theo|
hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tic clia Phong trudc mét ciing nhu 1au

dai.
5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap dd
- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
, - - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc 7 -
chung - Giao tleAp ung xur 2-3
- Quan h¢ phodi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Su dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3

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

- Tham dinh vin ban

- T6 chuc thuc hién van ban

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tu duy chién luoc 2-3

. . | Quan Iy sy thay d6i 2-3

{\{hom nang lyc quan Ra quyét dinh 5.3
y S ; X

- Quan ly nguon lyc 2-3

- Phét trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Gido duc va Pao [Ma vi tri viéc lam:XT-LDPQL-03.10
tao Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Gido duc va Pao tao huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phép luat cua Nha nude, cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cia Trung uong, cua tinh, cia huyén vé
linh vuc gido duc va dao tao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudong phong Giao duc va Pao tao la nguoi dig déu phong Gido duc va BT, quan 1y va
t6 chirc thuc hién chirc ning nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vyc gido duc va dao tao
trén dia ban huyén va thuc hién cac nhiém vu khac duge cap co thim quyén giao; chiu trach
nhiém truc tlep trudc Uy ban nhan dan huy¢n, Chu tich Uy ban nhan dan huy¢n, dong thoi chiu
trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vyc truée Giam déc So giao duc va Pao tao va
trudc phap luat vé chirc trach, nhi¢ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

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 nhin dan huyén: Du thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
hang nam; chuong trinh, bién phap to chirc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
thudc linh vuc quan ly nha nudc dugc giao; dy
thdo van ban quy dinh cy thé chirc nang, nhiém vy,
quyén han va co céu to chirc ciia Phong.

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

Vian ban duoc Uy
ban nhan dan huyén,
Cha tich Uy ban
nhan dan  huyén
thong qua, ban hanh.

2.2

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

1. T6 chuc thuc hién cac van ban phap luat, quy|
hoach, ké hoachsau khi duoc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac
linh vuc thudc pham vi quéan 1y 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, ding ky, cép cac
loai gidy phép thudc pham vi trach nhiém va thim
quyén ctia phong Gido duc va Pao tao theo quy
dinh cta phap luat va theo phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc
d6i v6i cac co sé gido duc ngodi cong lap, cac hoi
va to chirc phi chinh phii hoat dong trén dia ban
thudc linh vuc quan 1y cua phong Gido duc va Pao
tao theo quy dinh ctia phap luat.

4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc
giao duc va dao tao cho can bd, cong chirc,vién
chure trén dia ban huyén.

5. T6 chirc tmg dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xay dyung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong
tac quan ly nha nudce va chuyén mon nghi€p vu cual
phong Giao duc va dao tao.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh ky va
dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
theo quy dinh ciia Uy ban nhin dan huyén va So
Giao duc va Pao tao.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong
phu trach dbi voi td chure, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luit; giai quyét khiéu
nai, t6 cédo; phong, chéng tham nhiing, ling phi
theo quy dinh ctia phap luat va phan coéng cua Uy
ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, t6 chirc

1. Thuc hién ché db tién lvong, chinh sach, ché do

Cong tac thuc hién
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thuc hién cong tac dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va boitheo dung ké hoach
ndi bd Phong dudng vé chuyén mén nghiép vu d6i voi congduoc phé  duyét,
chirc, vién chirc thuoc pham vi quan ly theo quyding quy dinh cual
dinh cua phap luat, theo phan cong cia Uy banPang va cua phép
nhan dan huyén. luat.

2. Quan ly va chiu trach nhi¢m vé tai chinh duoc
giao theo quy dinh cta phép luat va theo phan cong
hoic tiy quyén cta 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
v6i Uy ban nhan danhuyén, cac S, ban, nganh lién
quan.

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

2.4

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

Du’g’c quan ly truee tiép va Quan ly truc tiép Céc don vi phoi hop
kiem duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chire, nguoi lao dong cia Phong.(Cac  Phong chirc  ndng
- Chu tich Uy ban nhan dan thudc huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- SO0 Giao duc va Pao tao - Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cac co quan, don vi c6 lién quan |- Cung cip céc thong tin theo yéu cau

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

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi tran - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
- Céac truong Mam non, Tiéu hoc,tic quan ly linh vuc dugc phan cong.

Trung hoc co so trén dia ban huyén |- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cda 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  Puogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao.
3 Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

Il [Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1  Puoc quyét dinh phan coéng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong




47

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

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

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

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

- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6
g1ay xac nhén tuong dwong trinh d¢ cao cap 1y luan chinh trj ciia co quan ¢
thim quyén.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong trd 1€n theo quy dinh.

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

- C6 k¥ ndng stir dung cong nghé thong tin co ban va stir dung dugc ngoai ngi
tuong duong 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 cia Dang va phap luat cia Nha nude

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctia phap luat.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

-C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cia huyén.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyce 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
huéng phat trién.

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b¢ tré sau
minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéu hd sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trudc mét cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao durc va ban linh 2-3
) . - T chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép ung xur 2-3
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- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3
L . - Huéng dan thyc hién vin ban
E}(})Em nang lyc chuyén - Ki?%m tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay ddi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Ph6é Chanh Vin phong Hoi dong
nhin dan va Uy ban nhan dan huyén

Ma vi tri viéc lam: XT-LDQL-04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HPND va UBND huyén Xuéan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc 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 wong, cta tinh, ctia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén giap 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

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

2.1

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

1. Xac dinh ndi dung cong
viéc, xay dung chuong trinh,
ké hoach cong tac theo nam,
quy, thang ctia Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhén dan.

2. Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ké hoach|
cong tac nam, quy, thang,
tuan ctia cong chirc, nguoi lao
dong.

1. Chuong trinh, ké hoach cong tac cuaj
co quan phu hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac cua Hoi dong nhan dén,
Uy ban nhan dan dam bao tinh kha thi
va duoc ban hanh trude dau nam, dau
quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tic ciia Vin phong
duoc t6 chirc phu hop v6i chuong trinh
ké hoach cong tac ctia Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan duoc ban hanh
truée dau nam, quy, thang.

3. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sét cong
vi¢c cia Van phong; mdt cong viéc chi
do mot nguoi chiu trach nhiém chinh.

4. Ké hoach cong tac cua timg cong
chuc, nguoi lao dong dugc phé duyét
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thuc hién va da co s& dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhi¢m vuy.

Chu tri to chuc thuc

1. Kiém tra, dén dbc, diéy
phéi cong chuc, ngudi lao
dong thuc hi¢n chuong trinh,
ké hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia vige
thuchién ké hoach cong tac
cua cong chic, nguoi lao
dong.

3. Chu tri hodc phdi hop voi
cac co quan chuyén mon cua,

1. Hoat dong cta Van phong thong
sudt; cong viée chung cia Vin phong
dugc thuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lvong ctiachuong trinh, ké hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién nguyén

chtrc.

2.2  |hién nhiém vy, cong [Hoi ddng nhan dan, Uy bannhan anh huéng dén thuc hién ké hoach)
viéc ciia Vin phong nhan dan va cdc co quan liénva c6 giai phap khic phuc; két qual
quan thuc hién chuong trinh)danh gia thuc hién ké hoach 1a co so
ké hoach cong tac cia Vancho ddo tao, boi dudng, danh gia cong
phong. chure, nguoi lao dong.
5. X 1y cac cong viéc dot3. Xur 1y chinh xac, ding thim quyén
xuat (trong pham vi dugcva cé bao cdo kip thoi.
giao) va xin ¥ kién chi dao
cua Chanh van phong voi
nhitng viéc vuot qua pham vi
chuc trach.
1. Tham du hop co quan va
cac cude hop theo quy ché
lam viéc cuia Hoi dong nhan |1, Cong viéc duoc trién khai va thong
dan, Uy ban nhan dan, cia  ftin dugc trao ddi kip thoi, dung quy|
Chu tri hodc tham  [Van phong. dinh.
2.3 gia cac cudc hop, hoi[2. Chu tri hop giao ban, trién [2. Tiép nhan, cung cdp thong tin theo
nghi khai nhiém vu cua Van ding quy dinh; kip thoi bao cdo noi
phong. dung két qua cudc hop cho cp c6 thim
3. Tham dy cac cudc hop, hdi quyén.
nghi theo phan cong, quy ché
lam viéc.
2.4 (Thyc hién cac nhi€ém vu khac dugc Lanh dao phan cong.
Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc ,la‘lm nghi?p Dén (e d fc véu cAu t Ba
2.5 vutuong ung ngach cong chirc cao nhat trong to ap g QUoc cac yeu cau trong ban

mo ta vi tri viéc lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dlrgc quan ly true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hop
chinh

Chanh Vin phong Hoi dong 7 {
nhan dan, Chanh van phong Uy|trong Van phong Hoi1 don
ban nhan dan.

Can b0, cong chirc, nguoi

Uy ban nhan dan.

Cac Ban chuyén mon cua
Ho6i ddng nhan cip, cac col
quan chuyén mén cia Uy
ban nhan dan.

lao dong
g nhan dan,

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Uy ban nhan déan huyén, - Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap
- HoO1 déng nhan dan huyén, luat.
- Van phong UBND tinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- Vian phong Poan dai biéu Qudc hoi va HDND tinh[thuc hién cong viée quan ly.
- UBND céc x3, thi trin - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
-Vian phong thong ké cac x4, thi tran thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céac bao cdo theo yéu cau

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 [Puoc tham duy cac cudc hop cia Hoi ddng nhan dén lién quan dén chirc ning, nhiém vu dugc
giao.

3 [Tiép nhan va xir Iy cac cong vin, bao céo ciia co quan td chirc cac cap, cic cong vin gidy
to hanh chinh khac.

4  Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.

5 Puogc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mtrc d6 xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

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

1  Puoc tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tic cong chirc, vién
chirc, nguoi lao dong ciia Van phong.
5. Cac yéq cz‘ug vé trinh d(_“),vn{lng’ll.rc
5.1. Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh 6 dao tao Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Quan tri-Quan ly, Luat,
Kinh té hoc, Quan tri kinh doanh, Xay dung Pang & Chinh quyén Nhj
nuoc, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach
cong, Kinh té lao dong, Quén 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
tham quyén quy dinh

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh d¢ trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén tro|
1én.

Kién thirc b6 trg - Co trinh d§ quan ly nha nudc ngach chuyén vién hodac tuong duong trd 1€n

theo quy dinh.
L C6 chung chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va twong duong trd
lén.

-Co ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngtr trong duwong bac 2 Khung ning lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh [Theo quy dinh cua Dang va phap luét cia Nha nude
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tich cong tac)

IPham chat c4 nhan

L Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat 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 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.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuce tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cua Van phong.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién cuu, thuc hién céac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cua Van phong.

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

- C6 kha ning 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 trit s6 liéu ho so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Van phong trude mat

cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom nang lwe Ning lue cu thé Cép dd
- 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 phdi hop 2-3

- S dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit 2

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung van ban
- Huong dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién 2-3

mon ; ;
- Tham dinh van ban, d¢ 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 lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VITVL: Ph6 Chanh Thanh tra huyén

Ma vi tri viéc lam: XT-LDPQL-05
Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Thanh tra huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cia DPang, phap luat ctia Nha nude,
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cac van ban quy pham phéap luit,

dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc thanh
tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va phong, chdng tham nhiing

van ban chi dao, hudng

1. Muc tiéu vi tri viéc lJam
Phé Chanh Thanh tra huyén gitip Chanh Thanh tra huyén quan 1y, diéu hanh don vi, duoc
Chanh Thanh tra phan cong phu trach mdt s6 linh vuc, nhiém vu cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 céo va phong, chéng tham nhiing; chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra va trudc
phap luat vé viéc thue hién nhiém vu duge 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

Thanh tra

1. Giup vi¢c cho Chanh Thanh tra huyén trong
viéc chi dao, diéu hanh mot sb linh vuc cong
tac cua Thanh tra huyén, chiu trach nhiém truéc
Chanh Thanh tra va trudc phap luat vé viéc
duoc phan cong va cc cong viée theo iy quyeén|
ctia Chanh Thanh tra khi Chanh Thanh tra vang
mat.

2. Khi dugc Chanh Thanh tra tinh phan cong vaj
ciao nhiém vu c6 ¥ kién véi co quan nha nudc
c6 tham quyén stra d6i, bd sung, ban hanh quy]
dinh cho phu hop véi yéu cau quan 1y; kién|
nghi dinh chi hoac huy bd quy dinh trai phap
luat phat hién qua cong tac thanh tra dugc giao.

1. Van bin bao cao két
qua kiém tra, danh gid
cac Két luan thanh tra;
Quyét dinh xu 1y sau
thanh tra va co dé xuat
kip thoi, duoc cip tham
quyén phé duyét xt 1y.

2. Hoat dong thanh tra
dugc dam bao va hiéul
qua.

2.2

Giai quyét khiéu
nai, t6 cdo va
phong,chdngtham
nhiing

Gilp viéc cho Chéanh Thanh tra huyén trong
viéc giai quyét khiéu nai, t& cdo va phong
chdng tham nhiing khi dugc Chanh Thanh tra
huyén giao.

Quyét dinh, thong bao,
bién ban, Két luan vé giai
quyét khiéu nai, t6 cao va
phong, chéng  tham
nhiing.

2.3

Cong tac ndi bo

1. Thay mat Chanh Thanh tra huyén trong chi
dao giai quyét cac cong viéc chung cua Chanh
Thanh tra va ky van ban khi dugc Chanh Thanh
tra Uy quyén.

2. Quan ly, nhan xét, danh gid cong chirc duogc
giao quan ly trong viéc quy hoach, dao tao, boi
dudng, b6 nhiém thi dua, khen thuong.

- Cong viéc, nhiém wvul
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
duoc phat huy hiéu qud
Cao.
- Danh gid, nhan xét cong
chuc cong tam, khach
quan, ding nguoi, ding
viéc.

vu chung, hoi

2.4 [Phéi hop thuc Cong viéc, nhiém wvul
hién duoc giao thong sudt, tao
Phéi hop v6i co quan, té chirc co lién quan o6dugc mbi quan hé cong
huyén trong cong tac thanh tra, giai quyét khiéutdac duoc phat huy hiéu

nai, to cio va phong chdng tham nhiing. qua cao.
2.5 [Thuc hién nhiém [1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham du déy du, chuan

vuc chuyén mon & trong va ngoai co quan theo

bi tai liéu va ¥ kién phat

hop

phan cong.

biéu theo yéu cau.
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2. Tham dy céac cudc hop don vi, hop co quan|
theo quy dinh.

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

Hoat dong cua don vij
(lién quan dén linh vuc
cong tac dugc giao) nhip
nhang, dung tién do.

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn
cua ca nhan

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vyl

duogc giao.

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

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

?:}?gt (1]:@[:‘21111 g;c tiep va kiém Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh

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

huyén.

- ChanhThanh tra huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

- Thanh tra tinh

- Thu thap cic thong tin can
cong viéc chuyén mon.

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

thiét cho viéc thuc hién|

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi trdn

- Cac co quan chuyén mon thugc UBND|luét.

huyén

- Thu thap cac thong tin can
cong viéc quan ly.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh phép

thiét cho viéc thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
2 [Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén ciia co quan, don vi
3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao.
4 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

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

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

Quan 1y nha nudc.

- Nhom nganh hodc nganh hoic Chuyén nganh: Phap Luat, Quan 1y dét dai,




54

- Nganh hodc chuyén nganh phil hop theo yéu cau nhiém vu ciia cap c6 tham|
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cép 1y luan chinh tri hodc ¢ glay xdac nhén tuong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh trj ca co quan c6 thAm quyén tré 1én.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh @ quan 1y nha nudc ddi véi cong chire ngach thanh tra vién val
tuong duong trd 1én theo quy dinh.

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

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

-Trinh d6 tin hoc, ngoai ngir theo quy dinh ctia phap luat vé tiéu chuan ngach
thanh tra vién tr¢ 1€n.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- ba chu tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyet dinh, chi thi hodc chu tri dé
an, du an, chuong trinh tr cip huyén (trd 1én) vé thanh tra, giai quyét, khiéu
nai, tb cdo va phong chong tham nhiing.

- Co kinh nghiém trong vi¢c td chire chi dao huéng dan, thanh tra, kiém tra
dbi v6i nhitng vu viéc c6 tinh chat phic tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh
vuc.

- C6 kinh nghiém 1am Trudng doan thanh tra c6 quy mé 16n, dién rong, nhiéu
tinh tiét phuc tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai, t6 cdo va
phong, chong tham nhiing.

- Kinh nghiém khéc: Theo quy dinh ctia Pang va phdp luat ciia Nha nudce.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truvong, chinh|
sach ciia Pang, phap luat cuia Nha nuéc, quy dinh, quy ché 1am viéc cua co
quan.

- 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.

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

- Kha nang quy tu, doan két ngi bo.

- Pham chat khac.

Cac y€u cau khac

- Am hiéu vé linh vuc duoc phan cong; c6 kha niang chiu ap luc cong viée
16n, c6 stc khoe tot.

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

- C6 suc khoe tot va chiu ap luc cao.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhém ning lwe Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- K¥ thuat 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 cong nghé thong tin 5
- St dung ngoai ngir
Nhom ning lyc chuyénl- Co ning lyc tham muu, té chire, thyc hién cac chu 2-3
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truong, chinh sach cia Bang va phap luat cia Nha nudce
vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t céo va
phong, chéng tham nhiing.

- C6 ning luc phan tich, tong hop, danh gia thyc hién
co ché, chinh sach, hé théng héa va dé xuit duoc 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, td cdo va phong, chong
tham nhiing.

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

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

- Kha ndng tham dinh c4c van ban, dé€ an cua céac 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, hi€u qua trong cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t& cao va phong, chéng tham nhiing.

- C6 nang luc diéu hanh; c6 kha ning quy tu, doankét
cong chire, thanh tra vién phéat huy sirc manh tap thé va
phdi hop t6t v6i cac co quan, t6 chirc ¢6 lién quan dén
Viéc thuc hién nhiém vu dugc giao

Nhom nang luc quén 1y

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

Noi vu

Tén VTVL: Pho truéng phong Ma vi tri viec lam: XT-LDQL-06.01

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi1 vy huyén Xuan Truong, 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 cuia Trung wong, cta tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho trudng phong 1a chirc vu cép phé ciia Truong phong, gitip Truong phong thyc hién va
chiu trach nhiém trudc phéap luat vé nhiém vy trudng phong giao. Pho truéng phong chiu trach
nhiém trudc Truong phong va trudc phap luat vé chire trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

lal Maiéng cong

viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc
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2.1

GiupTrudng
phong tham
muu cho Uy
ban nhan dan
huyén, Chu
tich Uy ban
nhan dan
huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Dy thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
hang nam; chuong trinh, bién phap td chirc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
thudc linh vuc quan 1y nha nudc duoc giao; du thao| -
van ban quy dinh cu thé churc nang, nhiém vu,
quyén han va co cu td chirc ciia Phong.

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

Vin ban duoc Uy ban
nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dén
’huyén thong qua, ban|
hanh.

2.2

GiupTruong
phong t6 chirc
thue hién cac
nhiém vu theo
churc nang,
nhiém vu dugc
phan cong theo
quy dinh ctua
phép luat va
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

1. T6 chtrc thuc hién cac van ban phap luit, 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 thyc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thdm dinh cac van ban thudc
pham vi trach nhiém va tham quyén cta phong ndi
vu theo quy dinh ctuia phap luat va theo phan cong
ctia Uy ban nhan dan huyén.
3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc
dbi véi cac hoi va to chirc phi chinh phi hoat dong
trén dia ban huyén thudc linh vuc quan 1y cuia phong
no1 vu theo quy dinh cta phap luat.
4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc
ndi vu cho can b, cong chirc x4, thi tran.
5. Tham muu gitp UBND huyénquén 1y t6 chirc bo
may, vi tri viéc 1am, bién ché cong chirc, sb lugng
nguoi lam viée, co ciu ngach cong chue, chirc danh)
nghé nghiép; thyc hién ché do tién luong, chinh
sach, ché do dai ngd, khen thudng, ky luat, dao tao
va boi dudng vé chuyén mén nghiép vu ddi véi
cong chtrc thudc pham vi quan lytheo quy dinh cual
phap luat, theo phan cong ciia Uy ban nhan dan
huyén.
6. Thyuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va
dot xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
theo quy dinh cua Uy ban nhan dan huyén va Phong
quan ly nganh, linh vuc.
7. Kiém tra theo nganh, linh vyc duogc phan cong
phu trach ddi vé6i td chire, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéu
nai, to cao; phong, chéng tham nhiing, 1ang phi theo
quy dinh ctia phap luat va phan céng cia Uy ban
nhan dan huyén.

INhiém vu duoc thuc hién|

theo ké hoach, dung quy,
dinh cua Pang va cua
phap luat.

2.3

Giup Trudng

phong chi dao,

1. Thuc hiénting dung tién bo khoa hoc, cong nghé;

INhiém vu duoc thuc hién|

x4y dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong

theo dung ké hoach,
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to chtirc thue  [tdc quan 1y nha nudc va chuyén mon nghiép vu ciading quy dinh cia Dang
hién cong taic  phong ndi vu. va cua phap luat.
noi bd Phong . Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc
theo nhiém vu giao theo quy dinh cua phap ludt va theo phan cong
dugc phan hodc iy quyén ctiia Uy ban nhan dan huyén.
cong. 3.Thuc hi¢n cong tac thong tin, bdo cédo dinh ky va

dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
vo1 Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh
lién quan.

2.4 Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Truong phong giao hodc theo quy dinh cua phap luat.

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

Pwoc qqﬁn ly truc tiép va kiém |Quén ly truc tiép Cac don vi phéi 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 hé chinh Ban chat quan hé
- S Noi vu - 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 céo theo yéu cau.

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

phap luat.
- Thu thip céc thong tin can thiét 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 tic chuyén mén, nghi¢p 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 chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao.

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

4 PBPuogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mure do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

1  Puoc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chiic trong

phong.

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

Nhom yéu cau  [Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n:
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- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri -Quan ly, Luat, Luat
hién phap va luit hanh chinh, Chinh tri hoc, Xay dung Pang & Chinh quyén
Nha nudc, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach
cong, Kinh té lao dong, Chinh tri hoc, Triét hoc, Han Ném, Vian hoé hoc,
Cong tac thanh thiéu nién, Cong tac xa hoi, Luu trtr hoc, Quan tri van phong,
Bén d6 hoc, K¥ thuét tric dia - Ban dd, Cong nghé thong tin.

‘Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip c6 tham
quyén quy dinh

- C6 bang tt nghiép trung cép 1y ludn chinh tri hodc c6 g1ay xac nhan tuong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 thim quyén tré 1én.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudce ddi véi cong chire ngach chuyén vién va tuong
duong tr¢ 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va tuong duong trd 18n
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngi¥
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 Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia 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 thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Phong.

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

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

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau minh.
- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéu hd sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trudc mét cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc N:ing luc cu thé Cap do

- Pao durc va ban linh 2-3

- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tng xtr 2-3

- Quan hé phéi hop 2-3

- St dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit 2
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- Xay dung van ban 2-3
L X - Huéng dan thyc hién vin ban
il(})zm nang lyc chuyén - Kié:m tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning luc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VIVL: Pho trwémg phong Tw

phap

Ma vi tri viéc lam: XT-LDPQL-06.02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Xuan Trudng, tinh Nam Dinh

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho trudng phong 14 chie vu cap pho cta Truong phong, gitip Truong phong thyuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém truéc Truéng phong va trude phéap luat vé chire trach, nhiém vu duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

Mang cong viéc Cong viéc cu thé vige
1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Dy thao quyét
GiupTrudng dinh; quy hoach, k€ hoach phat trién trung han va
phong tham muu hang ndm; chuong trinh, bién phap t6 chirc thuyc hién_ _ | ,
cho Uy ban nhan céc nhigm vu cai cich hanh chinh nha nuge thuog ¥ P4f duec Ly ban
b 1 dan huyén, Chu [linh vuc quan ly nha nudc dugc giao; du thao van bann EHU arll) uy}elr}, dAu
"~ tich Uy ban nhan quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vy, quyén han va|- tich Uy ban nhan dan

co cdu t6 chtrc cia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac
vin ban thudc tham quyén ban hanh cta Chu tich Uy
ban nhan dan huy¢n theo phan cong.

huyén thong qua, ban|
hanh.

2.2

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

nhi€ém vu duogc

1. T6 chirc 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 luat vé cac linh vuc
thuoc pham vi quan ly dugc giao; theo ddi thi hanh|
phap luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hi¢n va chiu
trach nhiém vé viéc thAm dinh, dang ky, cép cac loai
gidy phép thudc pham vi trach nhiém va thim quyén
cua phong Tu phap theo quy dinh cua phap luat va

.Pang va cua phap

INhiém vu dq:qc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cua|

luat.

theo phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.
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phan cong.

3. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc tu
phap cho cén bd, cong chirc x4, thi trin.

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

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phul
trach d6i voi té chire, c4 nhan trong viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap ludt; giai quyét khiéu nai, to
c40; phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy
dinh ctia phap luat va phan cong cia Uy ban nhan dan
huyén.

2.3

Giup Trudng
phong chi dao, t6
churc thuc hién
cong tac noi bo
Phong theo
nhiém vu duoc
phan cong.

1. Thyuc hién tng dung tién bd khoa hoc, cong nghé;
xdy dung hé thdng thong tin, luwu trit phuc vu cong tac
quan ly nha nudc va chuyén moén nghi€p vu cua
phong tu phap.

2. Thyc hién ché d tién luong, chinh sach, ché d6 dai
ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va bdi dudng vé
chuyén mon nghié¢p vu ddi voi cong chtrc thudc pham
vi quan lytheo quy dinh ctua phap luat, theo phan
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc giao
theo quy dinh cua phép luat va theo phan cong hoac
iy quyén cua Uy ban nhan dan huyén.

4. Thyc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
voi Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh

INhiém vu duoc thuc
hién theo dang ké
hoach, dung quy dinh|
cuia Dang va cia phap
luat.

lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cta phéap luat.

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

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém Quin ly truc tiép Cac don vi phdi hop
duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhéan déan huyén. Cong chtrc, nguoi lao dong cua  |Cac 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 Ban chat quan hé
chinh
So Tu phap - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau

cong vi¢c chuyén mon
- Thuc hién bao cao theo yéu cau

- Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|

UBND céc x4, thi tran quan ly Iinh vuc dugc phan cong.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong tac
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- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta 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 phap thuc hién cong viée duge giao.

2  Pugc tham du céc cudc hop cua ny ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao.

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

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

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

1  Puoc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chiic 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  [T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh: Phap luit.

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

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc co gidy x4c nhan twong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan ¢6 thidm quyén trd 1én.

Kién thirc bo trg  |-C6 trinh d§ quan 1y nha nude do6i vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong

duong trd 1én theo quy dinh.

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

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Vi¢t Nam theo y€u cau cua vi
tri viéc lam.

tac)

Kinh nghiém
(thanh tich cong  [Theo quy dinh ciia Bang va phap luét cua Nha nudc.

Pham chit ca nhan | Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu trwong, chinh

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

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac | Co kha niang, dé xuat nhimg chi trwong, giai phap giai quyét cac van dé

thuc tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua Phong trong hé thong chinh trj va dinh|
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huéng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gilt khoa hoc, luu trix s6 liéu hd sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trudc mét cling
nhu lau dai.
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5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Cap do
- DPao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 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 nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
L . - Hudng dan thyc hién van ban
Elgzm ndng 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 nhan vién 2-3

Tén VIVL: Pho trwémg phong Tai
chinh - Ké hoach

Ma vi tri viéc lam: XT-LDPQL-06.03

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat ciia 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 trudng phong 14 chic vu cap pho cta Truong phong, gitip Trudng 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 chire trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhi€ém vu duogc
phan cong.

thuc hién cac nhiém wvu cai cach hanh chinh nhg
nudc thudc linh vuc quan 1y nha nudc duoc giao;
du thdo van ban quy dinh cu thé chire nang, nhiém|
vu, quyén han va co cdu t6 chic cia Phong.
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao
cac vin ban thudc thim quyén ban hanh cua Cha

tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

H Miing cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc o
GitinTrusn 1. Trinh Uy ban nhan dan cip huyén: Dy thao
ph(‘)ﬁ o thamg quyet dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung
, h A ha am; ch trinh, bién phap to chu ,
muru cho Uy an va hang nam; chuong trinh, bién phép t6 ¢ U= ban duoe Uy ban

nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dén|
huyén thong qua, ban
hanh.
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2.2

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

dugc phan cong.

1. T6 chirc thuc hién cac van ban phap luit, quy
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt vé cac
linh vuc thudc pham vi quan 1y dugc giao; theo doi
thi hanh phap lut.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cip cac
loai glay phép thudc pham vi trach nhiém va tham|
quyén cia phong Tai chinh - K& hoach theo quy]
dinh cua phap ludt va theo phan cong cia Uy ban
nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc
dbi voi to chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan,
hoat dong trén dia ban thudc cac linh vuc quan 1y
ctia phong Tai chinh - ké hoach theo quy dinh cual
phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc
tai chinh, ké hoach cho céan bo, cong chuc xa, thi
tran.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
dot xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va cac
S& quan 1y nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vyc dugc phan cong
phu trach ddi véi t6 chirc, ca nhan trong viéc thuc
hién céc quy dinh cta phép luat; giai quyét khiéu
nai, to cao; phong, chéng tham nhiing, lang phi
theo quy dinh cta phép luat va phan cong cta Uy
ban nhan dan huyén.

INhiém vu dugc thuc hién
theo ké hoach, dung quy,
dinh cia Pang va cual
phap luat.

2.3

Gitp Trudng
phong chi dao,
td chire thuc
hién cong tac
ndi by Phong
theo nhiém vu

duoc phan cong.

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

2. Thuc hién ché d tién luong, chinh sach, ché do
dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va boi
dudng vé chuyén mon nghiép vu d6i véi cong chirc
thudc pham vi quan lytheo quy dinh cua phap luat,
theo phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Quan Iy va chiu trach nhiém vé tai chinh duogc
giao theo quy dinh cta phap luat va theo phan cong
hodc ty quyén ciia Uy ban nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va

d6t xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao
v6i Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh
lién quan.

INhiém vu duoc thuc hién
theo dung ké hoach,
ding quy dinh cua Pang
va cua phap luat.

2.4

Thuc hién cac nhiém vy khac do Trudong phong giao hodc theo quy
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| ‘dinh cua phap luat.

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

DPuogc quan Iy tryc tiép va kiém  (Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dén huyén. Cong chuce, nguoi lao dong cia  |Cac Phong chuyén mon
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.
- Truong phong.
3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- SO Tai chinh - Tham gia céac cudc hop co6 lién quan
- S Ké hoach va Pau tu - Cung cép cac thong tin theo yéu cau
- Cac co quan, don vi ¢o6 lién quan |- Trao dbi, thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc

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

- Thu thadp cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

- UBND céc x4, thi trin tac quan 1y linh vuc dugce phan cong.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien céac 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 du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chitc nang, nhiém
vu dugc giao.

3  [Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m 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 Pugc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chiic 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 do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc, Tai
chinh - Ngan hang, Ké toan- Kiém toan, Khoa hoc quan 1y, Quan 1y du 4n,
Quan 1y cong, Kinh doanh quéc té, Kinh doanh thuong mai, Thuong mai dién
tr, Quan tri kinh doanh, Xay dung, Quan 1y xay dung, Quan ly doanh nghiép.
- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vy cia cép co thim
quyén quy dinh.

- C6 bang tt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 g1ay xac nhén tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tro 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va tuong duong tro|
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A

1én.
- Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va s dung dugc ngoai ngi
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia Nha nude, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao voi 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 noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhimg chu trwong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong téc ctia Phong trong hé théng chinh trj va dinh huéng phét
trién.

- C6 kha ning dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd tré sau minh.
- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéu hd sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tadc cua Phong trudc mét cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép b
- 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
- Stir dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén

- 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
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Pho trwéng phong Tai h\/lé vi tri viéc lam: XT-LDQL-06.04
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’Ngéy bét dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua DPang, phép luat cua Nha nude, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ctia 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 truéng phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trudc Truong phong va trude phap ludt vé chirc trach, nhiém vu dwoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T X n oA
Mang cong Céng viée cu thé thanh cong viéc
viéc o
GiupTrudéng |1. Trinh Uy ban nhén dan cap huyén: Dy thao quyét
phong tham  dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
muu cho Uy  |hang ndm; chuong trinh, bién phap t6 chtc thuel . | .
ban nhan dan |hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nu’c’ch}?An b3r3 dllrlqc AUy gﬁn
huyén, Chu  [thudc linh vyc quan 1y nha nuéc duoc giao; du thaol | an  dan —huyen, L Au
2.1 .77 < . PR n tich Uy ban nhan dan|
tich Uy ban Van‘ban quy dmh cu thé chlrc nang, nhi¢m VU ven tho b
nhan dan quyén han va co cau to chirc ciia Phong. h;}l]ﬁn ong qua, ban
huyéntheo 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao ’

nhiém vu duoc
phan cong.

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

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
churc ndng,
nhiém vu duoc
phéan cong theo
quy dinh cua
phap luat va
theo nhiém vu
duogc phan
cong.

1. T6 chuc thuc hién cac van ban phap luit, quyl
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt vé cac
linh vuc thudc pham vi quan ly dugc giao; theo doi
thi hanh phép luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thAm dinh, dang ky, cép cac
loai gidy phép thudc pham vi trach nhiém va tham
quyén cta phong Tai nguyén va Mdi trudng theo
quy dinh ctia phap luat va theo phan coéng cua Uy
ban nhan dan huyén.

3. Hudng dan chuyén moén, nghiép vu vé linh vuce
tai nguyén va moi truong cho can bd, cong chuc xa,
thi tran.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va S¢ Tai
nguyén va Moi truong.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phéan cong
phu trach ddi véi to chire, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, tb cio; phong, chéng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh cta phap luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

INhiém vu duoc thuc hién
theo ké hoach, dung quy,
dinh cua Pang va cua
phap luat.
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2.3

Giup Truong
phong chi dao,
td chire thuc
hién cong tac
ndi by Phong
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

1. Thuc hién trng 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 mon cép huyén.

2. Thyc hién ché do tién lwong, chinh sach, ché do
dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng
vé chuyén mén nghiép vu ddi véi cong chirc thude
pham vi quan lytheo quy dinh cua phap luat, theo
phan cong cia Uy ban nhan dan huyén.

3. Quéan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc
giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong
hodc ty quyén ciia Uy ban nhan dan huyén.

4.Thyuc hién cong tac thong tin, bdo cédo dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
v6i Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh

lién quan.

INhiém vu duoc thuc hién
theo dung ké hoach,
ding quy dinh cua Pang
va cua phap luat.

2.4

Thuc hién cac nhiém vy khac do Truong phong giao hodc theo quy

dinh cua phap luat.

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

Puoc quan ly tryec tiép va kiém  |Quan Iy true tiép Cic don vi phoi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chure, nguoi lao dong cia  |Cac Phong chirc nang
- Chu tich Uy ban nhan din huyén. [Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.

3.2 Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- S& Tai nguyén va Moi truong - Tham gia cac cudc ho
- Céac co quan, don vi co lién quan

viéc thuc hién cong vié

p c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Trao do1, thu thap cac thong tin can thiét cho

¢ chuyén mon

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi trdn

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
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  [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce 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 cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
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nhiém vu dugc giao.

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

phong.

1 Puogc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho céc cong chirc trong

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 d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va moi
truong, Kinh té tai nguyén thién nhién, K¥ thuét tai nguyén nudc, Ky thuat
cép thoat nudc, Quan ly dét dai, Dia chinh, K¥ thuat dia chinh, Khoa hoc méi
truong, Ky thuat tric dia - ban dd, K§ thuat méi truong, Cong nghé ky thuat
moi truong, Ky thudt moéi truong, Luat, Quan ly mdi truong, Quan ly tai
nguyén nudc.

- Nganh hoic chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co thim
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri 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 nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tr¢ 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va tuong duong trd,
lén.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngi¥
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

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

Pham chit c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phap luat cuna Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phbi hop cong tac tdt.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cic van dé
thuce tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cta Phong.

- Co kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc
linh virc chuyén mon cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong téc ctia Phong trong hé théng chinh trj va dinh huéng phat
trién.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau minh.
- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéu ho sof
theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trudc mit ciing
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyuc

Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cép db
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- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3
L X - Huéng dan thyc hién vin ban
E}(})ﬁm nang lyc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nang lyc quan1y |+ Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Pho truwéng phong Nong nghiép
va Phat trién nong thon

Ma vi tri viéc lam: XT-LDQL-06.05

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va Phat trién nong thén huyén Xuan Trudng, tinh Nam

Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc 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, cta tinh, ctia huyén

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truéng phong 1a chire vu cap phé ciia Truong phong, gitp Truong phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap ludt vé nhiém vu truong 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

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

2.1

GiupTrudng
phong tham
muu cho Uy
ban nhan dan
huyén, Chu
tich Uy ban
nhan dan
huyéntheo
nhi€ém vu duogc

phan cong.

1. Trinh Uy ban nhan dan cp huyén: Dy thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
nam; chuong trinh, bién phap td chirc thuc hién céc
nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc
quan ly nha nudc duge giao; du thao van ban quy dlnh
cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to|”
churc ciia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac
vin ban thudc tham quyén ban hanh cua Chu tich Uy

Van ban dugc Uy ban

nhan dan huyén, Chu
ztich Uy ban nhan dén|
huyén thong qua, ban
hanh.

ban nhan dan huy¢n theo phan cong.
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2.2

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

1. T6 chic thuc hién cac van ban phap lut, quy
hoach, ké hoach sau khi duoc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac linh|
vuc thugc pham vi quan ly duoc giao; theo ddi thi
hanh phap luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thdm dinh, dang ky, cép cac loai
gidy phép thudc pham vi trach nhiém va tham quyén
ciia phong Nong nghiép va Phat trién néng thon theo
quy dinh cua phap luat va theo phan cong ciia Uy ban
nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc dbi
v6i hop tac x4, cac hoi va to chirc phi chinh phu hoat
dong trén dia ban thudc linh vuc quan ly cua phong
Nong nghiép va Phat trién nong thon theo quy dinh
cua phap luat.

4. Huéng dan chuyén moén, nghiép vu vé linh vuc
noéng nghiép va phat trién néng thon cho can bg, cong
chtrc x4, thi trén.

5. T6 chirc tmg dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xay|
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén mon nghiép vu ciua phong
nong nghiép va phat trién néng thon.

6. Thyc hién cong tac thong tin, bdo céo dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va S¢ Nong
nghiép va Phat trién nong thon.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phu
trach d6i voi to chire, ca nhan trong viée thuc hién cac
quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t& céo;
phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cual
phap luat va phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

Nhiém vu duoc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cua
Pang va cua phap luat.

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

1. Thyc hién ché do tién luong, chinh sach, ché d6 dai
ngd, khen thudéng, ky luat, dao tao va boi dudng vé
chuyén mon nghiép vu ddi véi cong chirc thugc pham
vi quan lytheo quy dinh cta phap luat, theo phan cong
ctia Uy ban nhan dan huyén.

INhiém wvu duoc thl_rc;
hién theo dung k¢

2.3 A prs 2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc giaohoach, dung quy dinh
ndi by Phong X T, ,
n theo quy dinh cta phap luat va theo phan cong hoac uycua Dang va cta phap
theo nhiém vu N
duoc phan quyén cua Uy ban nhan dan huyén. luat.
on P 3.Thyc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va dot
& xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duogc giao véi Uy
ban nhan dan huyé¢n, cac Phong, ban, nganh lién quan.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao hoac theo quy dinh ctia phap luat.

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

H)u’g’c quan Iy trye tiép va kiém ‘Quﬁn 1y true tiép

Cic don vi phéi hop
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duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dén huyén. Cong chue, nguoi lao dong cia  |Cac Phong chirc 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 Nong nghiép va Phat trién nong thén |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Trung tdm dich vu Nong nghiép huyén | Cung cip 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 vi¢c chuyén mon
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi tran 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 hien cac quy dinh cuaj
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 chirc 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 cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

1 IPugc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho céc cong chirc trong phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én:
+ Nhom nganh hodc nganh hodac chuyén nganh: Nong, 1am nghiép va thuy
san , Tha y, Sinh hoc ung dung, Chan nudi, Cong nghé k¥ thuat cong trinh|
xay dung, cong nghé ky thuat xay dung, Cong ngh¢ ky thuat vat li€u xay|
dung, Ky 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 nude, K¥ thuat
cép thoat nudc, Dia k¥ thudt xay dung, Cong ngh¢ thuc phém, 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.
- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc ¢ gidy x4c nhin twong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thirc b6 tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong
duong trd 1én theo quy dinh.
- C6 chiing chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong duong trd
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A

lén.

- Co ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
twong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cia 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 twéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée v6i 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 noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Phong.

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

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

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, tmyén lai kinh nghiém cho can b tré sau
minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trit s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac ctia Phong trudc mét cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc chuyén

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Ciap @6

- 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 phéi hop 2-3

- St dung cong nghé 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 2
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thyuce 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 lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VIVL: Pho trwémg phong
Kinh té va Ha tang

Ma vi tri viéc lam: XT-LPQL-06.06

Ngay bt ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

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

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong

Man.gAcong Cong viéc cu thé viéc
viéc

GitpTruong |I. Trinh Uy ban nhén dén cap huyén: Dy thao quyét

phong tham  dinh; quy hoach, ké hoach phat trﬂién trung han va hang

muu cllo U}/ nép}; chu(n}g t’rinh, ‘bién Rhép t€3 chl:Ic thuf: h~ién CéCVén ban duge Uy ban

ban nhan dan nhi€ém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc| "~ 7 A 5

A , nhan dan huyén, Chy,

huyén, Chu  quan ly nha nudc dugc giao; du thao van ban quy dinh , A
21,77 ztich Uy ban nhan dan|

tich Uy ban cu thé chirc nang, nhiém vy, quyen han va co cAu to| . R

A A huyén thong qua, ban|

nhan dan churc cua Phong. ok

huyéntheo 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac ’

nhiém vu duoc
phan cong.

vin ban thudc tham quyén ban hanh cta Chu tich Uy
ban nhan dan huyén theo phan cong.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
churc ning,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phap luat va
theo nhiém vu
duogc 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
thuoc pham vi quan ly dugc giao; theo doi thi hanh
phap luat.

2. Gitip Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cdp cac loai gidy,
phép thudc pham vi trach nhiém va thim quyén cual
phong kinh té va ha ting theo quy dinh ctia phap luat va
theo phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan Iy nha nudc ddi
v6i to chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va
to chirc phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc linh|
vue quan 1y ctiia phong kinh té va ha ting theo quy dinh
cua phap luat.

4. Hudong dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vyc kinh)
té, ha ting, giao thong van tai, khoa hoc va cong nghé
cho can b9, cong chure xa, thi tran.

5. T6 chirc img dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xay|
dung hé théng thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan
Iy nha nudc va chuyén mon nghi¢p vu cua phong kinh

Nhiém vu duogc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cual
Dang va cua phap
luat.
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té va ha tang.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao céo dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao theo
quy dinh cta Uy ban nhan dan huyén va cac s& quan Iy
nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan coéng phul
trach d6i voi td chire, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéu nai, t& céo;
phong, chdng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cual
phap luat va phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

Giup Trudng

t6 chire thuc
hién cong tac

phong chi dao,

1. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché d6 dai
ngd, 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 phép luat, theo phan cong
ctia Uy ban nhan dan huyén.

INhiém vu duoc thl_Ig
hién theo dung ké

2.3 A pis 2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc giaohoach, dang quy dinh
ndi by Phong . , . Al A A R s, .
A theo quy dinh ctia phap luat va theo phan cong hodc uyjcua Bang va cta phép
theo nhiém vu R A A R N
duoc phan quyén cua Uy ban nhan dan huyén. luit.
L 3.Thyc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va dot
cong.
xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao véi Uy
ban nhan dan huyén, cdc Phong, ban, nganh lién quan.
b 4 Thuc hién cac nhiém vy khéc do Truong phong giao hoac theo quy

dinh cuia phap luat.

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

Pugc quan ly trye tiép va kiém Quan ly truec tiép Cic don vi phoi hop
duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chure, 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 ¢c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
- S¢ Cong Thuong - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- S& Xay dung - Cung cip cac thong tin theo yéu cau
- So Giao Thong Van tai - Trao ddi, thu thap céac thong tin can thiét cho

- So Khoa hoc va Cong nghé
- Céac co quan, don vi co lién quan

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND cac x4, thi tran - Thu thap céc thong tin c

- Ban Quan 1y du 4n dau tu va xay dung huyén

cua phap luat.

an thiét cho viéc thuc

hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.
- Thanh tra, ki€m tra vi¢c thuc hién 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 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
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2  DPuoc tham du céc cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao.

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

4  Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia 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 Pugc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cac cong chirc trong phong.

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

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

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Kién tric va Xay dung,
Kinh té; K¥ thuat, Tai chinh, Luat, Ky thuat xdy dung cong trinh giao
thong, K¥ thuat co sé ha ting, Quan 1y xdy dung, Cong nghé ky thuat giao
thong, Cong nghé k¥ thuat kién tric va cong trinh xay dyng, Khai thac van
tai, Kinh té vén tai, Cong ngh¢ thong tin, Ky thuat van tai, Ky thuat 6 t6, K¥,
thuat co di¢én tu, Ky thuat co khi dong luc, Cong ngh¢ k¥ thuat 6 t6, Ky
thudt cong trinh xay dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong
nghiép, Cong nghé k¥ thuat kién tric va cong trinh xay dung, Cong nghé k¥
thudt moi truong, Khoa hoc xa hdi va hanh vi, Khoa hoc su séng, Khoa hoc
tu nhién, Cong ngh¢ k¥ thuat, May tinh va Cong ngh¢ thong tin.

+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh.

L C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c¢6 gidy xac nhan tuong
duong trinh d¢ trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén tro|
1€n.

Kién thirc bd trg  FC6 trinh do quan 1y nha nudc dbi v6i cong chie ngach chuyén vién va
twong duong trg 1én theo quy dinh.

L C6 chung chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va twong duong trd
lén.

- Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cu
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

ich cong tac) Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc.

Pham chit ca nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua 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.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu caukhac | C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua Phong.

- CO kha nang t6 chirc trién khai nghién ctu, thuyc hién céc dé tai, dé an
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thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Phong trong hé thdng chinh tri va dinh
huéng phat trién.
- Co kha nang dao tao, boi dudng, tmyén lai kinh nghi¢m cho can bd tré sau
minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix s6 liéu ho so
theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trude mat ciing
nhu lau dai.

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 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
- S dung cong nghé thong tin
- Su dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3

L . - Hudng dan thyuc hién van ban

Elgzm ndng 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 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: Pho trwéng phong LaoMa vi tri viéc 1am:XT-LPQL-06.07
dong Thuong binh va Xa hji Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Lao dong Thuong binh va X hoi, huyén Xuan Trudng, 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

Phé truéng phong 1a chirc vu cap pho cua Trudng phong, giup Trudéng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phéap luat vé nhiém vu truéng phong giao. Pho trudong 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
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2.1

" " - hoan thanh c6 y
Man.gAcong Cong viéc cu the oan thanfi cong viee
viéc
., \ 1. Trinh Uy ban nhéan dan cip huyén: Dy thao quyét
Gﬁl}pTﬁo’ng dinh; quy hoach, Ké hoach phat trief:n trung han va
phong tham hang nam; chuong trinh, bién phap t6 chuc thuc hién| . ., ,
muu cho Uy 'Van ban dugc Uy ban

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuéc thudc
linh vuc quan 1y nha nudc dugce giao; du thado van ban
quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vy, quyén han va
co chu t6 chirc ciia Phong,

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

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

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
churc ning,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phap luat va
theo nhiém vu
dugc phan cong.

1. Té6 chac thuc hién cac van ban phap ludt, quy|
hoach, ké hoach sau khi duoc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phod 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 huyé¢n thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thim dinh, dang ky, cip cac loai
van ban thudc pham vi trach nhiém va tham quyén
cua phong Lao dong, thuong binh va xa hoi theo quy
dinh cta phap luat va theo phan cong ciia Uy ban
nhan dan huyén.

3. Giap Uy ban nhédn dan huyén quan Iy nha nudc dbi
v6i cac hoi va to chirc phi chinh phu hoat dong trén
dia ban thudc cac linh vuc quan 1y ctia phong Lao
dong, thuong binh va xa héi theo quy dinh cua phap
luat.

4. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc lao
dong, thuong binh va xa hoi cho can bd, cong chuc
x4, thi tran.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bao cido dinh ky va
d6t xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va Phong
quan ly nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan céng phu
trach d6i voi to chire, ca nhan trong viéc thuc hién

cac quy dinh cta phép luat; giai quyét khiéu nai, to
c40; phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy
dinh cua phap luat va phan cong cua Uy ban nhan dan
huyén.

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

2.3

Giup Trudng
phong chi dao,
td chire thuc
hién cong tac
ndi by Phong
theo nhi€ém vu

1. Thuc hién tng dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé théng thong tin, lwu trir phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén mon nghi¢p vu cua
phong Lao dong, thuong binh va Xa hoi.

2. Thyc hién ché do tién luong, chinh sach, ché do dai

ngd, khen thudng, ky luat, dao tao va boi dudng vé

Nhiém vu duoc thuc
hién theo dung ké
hoach, ding quy dinh
cua Pang va cua phap
luat.
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duoc phan cong.chuyén mén nghiép vu ddi véi cong chirc thudc pham

vi quan lytheo quy dinh cua phép luat, theo phan cong]
ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Quan ly va chiu trach nhiém v tai chinh duoc giao
theo quy dinh cia phéap luat va theo phan cong hoac
iy quyén ctia Uy ban nhan dan huyén.

4. Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
VOl 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

Pugc quan Iy truc tiép va kiém Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhéan dan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong ciaCac Phong chitc nang thudc
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. huyén.
- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Lao Bong Thuong binh va Xa |- Tham gia cac cudc hop cé lién quan
hoi - Cung cap cac thong tin theo yéu cau
-Cac co quan, don vi ¢6 lién quan. |- Trao ddi, thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
- UBND cac x4, thi tran tac quan ly Iinh vyuc van hod, thong tin.
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh cua phap
luat.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
| Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
2 Dugc tham dy cac cudc hop cta Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao.
3 Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
I Thim quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc
1 Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cc cong chiic trong phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d, nang lue
5.1. Yé&u cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:
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+ Nhom nganh hodc nganh hodac Chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hoi, Tam
1y hoc, Gido duc dic biét, Xa hoi hoc, Kinh té phat trién, Gi6i va Phat trién,
Quan 1y nha nudc, Quan hé lao dong, Bao ho lao dong, Quan tri nhan lyc, Ké
toan, Bao hiém, Kinh té lao dong, Bao hiém lao dong

+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cp c6 tham
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cip 1y ludn chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh trj ca co quan c6 thim quyén tré 1én.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tro 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twrong duong trd 1én
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngiy
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 Pang va phap luat cua Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, 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.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

- 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 Phong trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéu ho sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac ctia Phong trudce mét cling
nhu lau 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 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 phdi hop 2-3

- Stir dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2
Nhom nang luc chuyén - Xay dung van ban 2-3
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- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- ThAm dinh van ban

- TO chirc 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 ngudn luc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VITVL: Pho trwémng phong
Van hoa va Thong tin

Ma vi tri viéc lam: XT-LDQL-06.08

Ngay bat dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viéce lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua DPang, 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 chie vu cap pho cta Truong phong, gitip Truong phong thyuc 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 chite 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 cong

2.1

Man.gAcong Cong viéc cu thé viéc
viée
. . 1. Trinh Uy ban nhan dan cdp huyén: Du thao quyét
Gﬁl‘lpTl‘Eong dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
phong tham nam; chuong trinh, bién phép t6 chuc thuc hién cac| . \ ,
muu cho Uy Van ban dugc Uy

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

nhi¢ém vu céi cadch hanh chinh nha nuéc thude linh vuc
quan ly nha nudc duge giao; du thao van ban quy dinh
cu thé chuc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to
churc ciia Phong.

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

ban nhan dan huyén,
2Chi tich Uy ban
nhan dan  huyén
thong qua, ban hanh.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
churc ndng,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phép luat va
theo nhi€ém vu

duoc phan cong.

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

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cip cac loai gidy|
phép thudc pham vi trach nhiém va tham quyén cia
phong Van hod va thong tin theo quy dinh cua phap
ludt va theo phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Giap Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc d6i

INhiém vu duogc thuc
hi¢n theo ké hoach,
ding quy dinh cual
Dang va cua phap
luat.
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v6i to chire kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi val
td chuc phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc cac
linh vuc quan 1y cua phong Véan hoé va thong tin theo
quy dinh cta phap luat.

4. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc vin
ho4, thong tin, truyén thong cho can bg, cong chirc xa,
thi tran.

5. T6 chirc ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢; xay
dung hé thong thong tin, lwu trit phuc vu cong tac quan|
Iy nha nudc va chuyén mon nghi€p vu cua phong van
hoa va thong tin.

6. 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 cta Uy ban nhan dan huyén va cic s& quan Iy
nganh, linh vyc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phu
trach ddi véi to chire, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cua phép ludt; giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cua
phap luat va phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

Gitp Trudng
phong chi dao,
td chire thuc
2.3 hién cong tac
ndi bo Phong
theo nhiém vu
dugc phan cong.

1. Thyuc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché do dai
ngo, khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng vé
chuyén mon nghi€p vu do1 véi cong chire thude pham

3. Thuc 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.

vi quan lytheo quy dinh cua phép luat, theo phin congNhiém vu duogc thuc
ctia Uy ban nhan dan huyén. hién theo ding ké
2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc giaohoach,
theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong hogc uydinh cua Dang va
quyén ciia Uy ban nhan dan huyén. cua phap luat.

ding quy

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

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

lich

quan

- S Théong tin va Truyén thong
- Cé4c co quan, don vi co liénhién cong viéc chuyén mon

Duoc quén ly tryce tiép va kiém (Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop
duyét két 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 c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- S& Van hod, Thé thao va Du- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Thuc hién bao cao theo yéu cau

- Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
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- UBND céc x4, thi trin - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
tac quan ly Iinh vuc van ho4, thong tin.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh cua phép,
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 viée duoc giao.
2  Duoc tham du cac cudc hop cua ij ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao.
3  [Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
4 PBPuogc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.
Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1  Puoc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chiic trong
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  [T6t nghi¢p dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodac nganh hodc Chuyén nganh: Mdy tinh va Cong nghé
thong tin; B4o chi va Thong tin; Cong nghé ky thuét dién tir - vién thong; K
thuat dién tir - vién thong; Bao chi va Truyén thong; Truyén théng da phuong
tién; Thong tin thu vién; Xuat ban - Phat hanh, Quan 1y vin hoa; Vin hoa hoc;
Lich str hoc; Quan 1y van hoa; Bao tang hoc; Viét Nam hoc; Van hoa dan gian;
Quan 1y x4 hoi; Quan 1y vin hoa - tu twong; 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 dinh.

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc ¢o glay xac nhan tuong
duong trinh d0 trung cip 1y luan chinh tri ciia co quan c¢6 thim quyén trd 1én.

Kién thirc b6 trg | C6 trinh dd quan 1y nha nudc ddi v6i cong chic ngach chuyén vién va twong

duong tr¢ 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va twong duong tro 18n!
- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngit tuong
duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ciia vi trf viée lam.

tac)

Kinh nghiém
(thanh tich cong  Theo quy dinh cia Pang va phép luat cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan | Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh

sach cua Dang, phap luét cia Nha nude, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao voi cOng viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.
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- Kha nang doan két ni bg.

Cac y€u cau khac

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

- Co kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mén cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac cua Phong trong hé thong chinh tri va dinh
huéng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu giltr khoa hoc, luu trix s6 liéu hd sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢ém vu cong tac cua Phong trudc mét cling]

nhu lau dai.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom nang luc chuyén

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap a6
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 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
- St dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3

- 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 ning luc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

te

Tén VTVL: Pho truwéng phong Y |Ma vi tri viéc 1am:XT-LDPQL-06.09

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Xuan Truong, 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 cuia Trung wong, cua tinh, ctia huy¢n

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé truong phong 1a chire vu cdp pho cua Trudng phong, gitip Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém truéc phap luat vé nhiém vu truong phong giao. Phé trudéng phong chiu trach
nhiém truéc Truong phong va trudc phap luat vé chie trach, nhiém vu duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia

Cac cong viéc R R n ‘A
g Vit hoan thanh cong viéc




85

2.1

Man.gAcong Cong viéc cu thé
viéc
GitoTruon 1. Trinh Uy ban nhén dan cap huyén: Dy thdo quyet
ph(‘)gg thamg dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
muu cho Uy hang ndm; chuong trinh, bi¢n phép to6 chic thuc hlenVEm ban duoc Uy ban

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc
linh vuc quan 1y nha nudc dugce giao; du thao van ban
quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, quyén han va
co cAu to chirc cia 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 phéan cong.

nhan dan huyén, Chul
tich Uy ban nhan dén
huyén thong qua, ban
hanh.

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. To chirc thuc hién cac van ban phap luat, quy
hoach, ké hoach sau khi duoc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phod 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 huyé¢n thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cp cac loai
gidy phép thudc pham vi trach nhiém va thim quyén
ciia phong Y té theo quy dinh cua phap luat va theo
phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhéan dén huyén quan 1y nha nudc d6i

v6i td chire kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hdi vaNhiém vu duoc thuc

td chuc phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
cac linh vuc quan 1y ciia phong Y té theo quy dinh
cua phap luat.

4. Huong dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc Y
té cho can bo, cong chuc xa, thi tran.

5. Thyc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va
dot xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan din huyén va S¢' Y té.
6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phu
trach ddi véi td chuc, ca nhan trong viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t6
céo; phong, chong tham nhiing, lang phi theo quy
dinh cua phap luat va phan cong ciia Uy ban nhan dan
huyén.

hién theo ké hoach,
duang quy dinh cua
Dang va cua phap luat.

2.3

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

1. Thyc hi¢n Ung dung tién bod khoa hoc, cong nghg;
xay dung hé thong thong tin, luu trir phuc vu cong tac
quan ly nha nudc va chuyén moén nghi¢p vu cua co
quan chuyén mén cép huyén.

2. Thyc hién ché do tién luong, chinh sach, ché do dai
ngod, khen thudng, ky luit, dao tao va bodi dudng vé
chuyén mon nghiép vu dbi véi cong chire thudc pham
vi quan lytheo quy dinh cua phap luat, theo phan cong|
ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Quan ly va chiu trdch nhiém vé tai chinh duoc giao

Nhiém vu duoc thuc
hién theo dung ké
hoach, ding quy dinh
cua Pang va cua phap
luat.
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theo quy dinh cia phéap luat va theo phan cong hoac
iy quyén ctua Uy ban nhan dan huyén.

4. Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
VOl Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh
lién quan.

2.4

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

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

Duoc quén ly tryc tiép va kiém (Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hop
duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan déan huyén. Cong chure, nguoi lao dong cia  |Cac Phong chuyén mon
- Chu tich Uy ban nhan déan huyén. [Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
-So Y té - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cac co quan, don vi ¢ lién quan |- cung cap céac thong tin theo yéu cau

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

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thij trin - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap

luat.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
tac quan ly Iinh 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 chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
2  Puogc tham du céc cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao.
3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 PBPuogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mure do 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 ¥ kién viéc phan cong cong téc, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong
phong.
5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

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

+ Nhom nganh hoac Ngénh hoac Chuyén ng:&mh: Y hoc; Ky thudt Y hoc;
Rang - Ham - Mat; Diéu dudng - ho sinh; T chitc va Quan 1y y t&; Dinh
dudng; Ché bién luong thuc, thuc pham va d6 udng; Y té cong cong; Duogc
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hoc; Quanly Y té, Bao hiém.

+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 thim
quyén quy dinh.

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 glay xac nhan tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thdm quyén trd 1én.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d quan 1y nha nude ddi v6i cong chie ngach chuyén vién va tuong
duong tr¢ 1€n.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tré 1én
- Co k¥ nang stir dung cong nghé 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 nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat ciia Nha nudce.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia Nha nude, quy dinh cua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao vdi 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 noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Phong.

- 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 vyc cong tic cia Phong trong hé thong chinh tri va dinh
huéng phat trién.

- Co6 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 trit s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac ctia Phong trudce mét cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao durc va ban linh 2-3

- T6 chuc 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

- Su dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2
Nhom ning lyc chuyén |- Xay dung van ban 2-3
mon - Huéng dan thuc hién vin ban
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- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- TO chirc 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 Iy ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VIVL: Pho trwémg phong
Giao duc va Dao tao

Ma vi tri viéc lam: XT-LDPQL-06.10

Ngay bt dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viéc 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 ctua 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 chire trach, nhiém vu dugc phén cong.

2. Cac cong

viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

Man.gAcong Cong viéc cu thé viéc
viéc
. \ 1. Trinh Uy ban nhén dén cdp huyén: Du thao quyét
Gﬁl}pTEmg dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
phong tham nam; chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc hién cac| .. ., ,
muu cho Uy Van ban dugc Uy ban|

nhi¢ém vu cdi cadch hanh chinh nha nu¢c thudc linh vuc
quan ly nha nudc duge giao; dy thao van ban quy dlnh
cu thé chitc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to|’
churc ciia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy thdo céac
van ban thudc thim quyén ban hanh cta Chi tich Uy
ban nhan dan huyén theo phan cong.

nhan dan huyén, Chu
zttich Uy ban nhéan dan|
huyén thong qua, ban
hanh.

2.2

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

duoc phan cong.

1. T6 chuc thuc hién cac van ban phap luat, quy|
hoach, ké hoach sau khi duoc phé duyé¢t; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luit vé cac linh
vuc thudc pham vi quan ly duogc giao; theo doi thi
hanh phap luit.

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thuc hien va chiyl
trach nhiém vé viéc thdm dinh, dang ky, cap cac loai
idy phép thudc pham vi trach nhiém va tham quyén
cua phong Gido duc va Pao tao theo quy dinh cuaj
phap luat va theo phan coéng ctia Uy ban nhan dén|
huyén.

INhiém vu duogc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cual
Dang va cia phap
luat.

3. Giap Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc dbi
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Vo1 cac co sO giao duc ngoai cong lap, cac hoi va to
chuc phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc céc
linh vuc quan ly cua phong Gido duc va Dao tao theo
quy dinh cua phap luat.

4. Hudéng dan chuyén moén, nghi¢p vu vé linh vuc giao
duc va dao tao cho can bd, cong chirc x4, thi tran.

5. TH chuc ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay|
dung hé théng thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén mon nghi€p vu cua phong
Giao duc va dao tao.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va
dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va S¢ Giao
duc va Dao tao.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong phul
trach dbi véi to chirc, ca nhan trong viée thuc hién cac
quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéu nai, td céo;
phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cug
phap luat va phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Giup Trudng
phong chi dao,
t6 chirc thuc
hién cong tac
ndi bd Phong
theo nhiém vu
duoc phan cong.

1. Thuc hién ché d¢ tién lwong, chinh sach, ché d6 dai
ngo, khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng veé
chuyén moén nghi¢p vu doéi vdi cong chuc, vién chirc

3.Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao voi Uy,
ban nhan dan huyé¢n, cac Phong, ban, nganh lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vy khéc do Truong phong giao hoac theo quy
dinh cuia phap luat.

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

thuéc pham vi quan lytheo quy dinh cua phap luat,Nhiém vu duoc thuc
theo phan céng cua Uy ban nhan dan huyén. hién theo dung ké
2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc giaohoach, dung quy dinh
theo quy dinh cta phéap luat va theo phan cong hodc tyctia Pang va cia phap
quyén cua Uy ban nhan dan huyén. luat.

Puoc quan Iy tryce tiép va kiém Quan 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 chuc nang

- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong.
- Trudng phong.

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- Uy ban nhan dén tinh
- SO Giao duc va dao tao
- Cac co quan, don vi ¢o 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.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cu
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- UBND céc x4, thj trin - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
- Céac truong mam non, Tiéu hoc, Trung hoc cojctia phap luat.
S& trén dia ban huyén. - Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thyc

hién cong tac quan ly linh vuc gido duc va dao
tao

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 phéap thuc hién cong viée duge giao.
2  Pugc tham du céc cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén churc nang, nhi¢m
vu dugce giao.
3  [Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
4 PBPuogc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1 Puogc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong
phong.
5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

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

+ Nhom nganh hoac Nganh hoac Chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao tao
gido vién, Quan tri - Quan ly, Ké toan, Tai chinh, Cong nghé thong tin

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 thim
quyén quy dinh.

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc ¢6 glay xac nhan tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thdm quyén trd 1én.

Kién thirc bd trg |- C6 trinh do quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong

duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va twong dwong tré 1én
- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai nglr
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong  Theo quy dinh cia Pang va phép luat cia Nha nudc.

tac)

Pham chét c4 nhan | Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu 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, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

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

thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Phong.
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- C6 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢m cho can bg tré sau
minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéu hd sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cuia Phong trudc mét cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé ning lyuc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xUr 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

- Hudng dan thyuc hién vin ban

hom nang luc chuyé X .
Nhom nang lyc chuyen - 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 ning luc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

I. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

. . A A R Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-01
Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién ve to 4 Vit viee fam

chirc by may Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong No6i vu huyén Xuan Trudng, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nude, cac van
ban quy pham phéap luat, van ban chi dao, huéng dan cta Trung
uong, cua tinh, cia huyénvé linh vuc t6 chirc bd may

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n, d& an vé to
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chac bo méyl; chu tri, t6 chuc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén moén 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, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh, ké hoachké hoach, chinh sach
chuong trinh, du an, dé an cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé td
churc by maytrinh UBND huyén

Céac quy dinh, van ban phap
Jluat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huong dan va trién
khai thuchién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dyu an, dé 4n cua Trung
uong, cua tinh, ciia huyén vé td chuc bo
may.

2. Tb chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuit cac bién phéap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé té chirc bd may.

3. Tham gia t6 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 to chirc bo may.

1. Van ban, tai li€u duogc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va baodam chat
lugng theo yéu cau cia cip
trén.

2. Truyén dat dugc cic noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng
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 bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cta Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
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 vyc hodc cua dia
phuong vé té chiic bd may.

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

’2. Noi dung bao cédo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cdp co6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua Trung
wong, cua tinh, ctia huyén vé to chirc bo
may.

INOi dung tham gia gop y dugce
ho{m thanh theo dung ke hoach,
chat lugng do ngudi cha tri

giao.

) YLinh vuc t6 chue bd méy gdm: td chirc hanh chinh, sy nghiép nha nuéc; chinh quyén dia phuong; t6 chirc
hoi, t6 chirc phi chinh phu.
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2.5

Thuc hién cac hoat
dong  chuyénmon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chtc trién khai
thuc hi¢n cac hoat dongchuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoachvé tién
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

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

1. Cong viéc, nhi¢m vy dugc
giao thong subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vy
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 dﬁy du, chuan bi tai
liéu va y kién phat bicu theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, th}_J:C hién ké hoach
theo ding 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

Dugc quan ly tryce tiép va
kiem duyét ket qua béi

don vi

Quan hé phoi hop truc tiép trong

Céac don vi phoi
hgp chinh

- Trudng phong
- Pho trudng phong

dong cua Phong.

Cong chuc, vién chuc, nguoi lao

Céc Phong chuyén mon|
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& No1 vu
- UBND cac x4, thi tran
- Cac t6 chuc Ho1, quy

- Cac co quan, don vi co lién quan

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

«Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién bdo cédo 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 ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

giao theo quy dinh.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu duogc

4.4

nhi¢m vy dugc giao.

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho




94

4.5 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5. CAc yéu cau vé trinh d¢, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri - Quan ly (try
chuyén nganh quan 1y du 4n), Luat, Luat hién phap va luit hanh chinh,
Chinh tri hoc, Xay dung Pang va chinh quyén nha nudc, Quan ly nha nudc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh c6ng, Chinh sach cong.

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

Boi dudng, ching
chi

« C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

*C6 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 vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh|
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tdt.
*Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau khac

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

*Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

*C6 kha nang | de xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua
don vi.

*Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giém sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
°H1eu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, & 4n thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vyc; cé k¥
ning 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 vin ban vao
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cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2. Yéu cau vé ning lyuc

Nhom ning lue Tén nang luc Cép dd
» Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung |+ Giao tiép ung 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)
. Khé nang hu(:yng d?ln thyc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyénle Kha n;“mg kiém trg Viéf: thuc hién cac van ban 2.3
mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
. Khé nang thém d‘inh, gbp y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
* Kha nang ‘thuc hién hO?t d(f)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 d6i 1-2
Nhom ning Iuc quan 1y + Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién ve quéan ly

nguon nhan luwe

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Xuan Truong, tinh Nam Pinh
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Quy trinh cong viéc lién quan

cua Trung uwong, cua tinh, cua huy

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap lut cua Nha nudc,
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan

va thuc thi chinh sach vé& quan 1y ngudn nhén lyc

¢nvé cong tac hoach dinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thi€n van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
quan 1y ngudn nhan luc?; chu tri, t& chure trién khai thuc thi cac nhiém vy 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, ming cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban quy|
pham phap luat, chién|
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
dé an, dy 4n.

Tham gia nghién curu, xay dung céac
quy dinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ an trinh UBND huyén vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, dy an, dé an dugc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én, dé
an cua Trung wong, cua tinh, cual
huyénvé quan Iy nguon nhan lyc.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén|
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phép
dé nang cao hiéu luc, hidu qua quéan 1y
cia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan lyc.

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 cia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y
ngudn nhan lyc.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chit
lugng theo yéu ciu cua cap
trén.

2.Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theophan
cong dé cac to chiic,ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va)
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi 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, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, d4nh gia va bao
cdo viéc thuc hién céc quy dinh cuaj
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban

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

2. Noi dung bao céo, danh gia

phap luat cia Quéc hoi, Uy ban

c6 dé xuét kip thoi, dung ké

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 chirc; chinh sach tién luong; cong tc dan chu, dan van; cong tac thanh
nién; cong tac can b nti;... va cac ndi dung khac lién quan dén quan 1y nguén nhan luc.
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Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Tha tudéng Chinh phu, BO, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc hodc cua dia)
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

hoac;h, dugc cap c6 tham
quyéen phé duyét.

Tham gia thdm dinh cac

2.4 van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cia
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé
quan 1y nguon nhan lyc

NOGi1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.

Thyc hién cac hoat dong

2.5 chuyén mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc 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,
chit luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6 [Phéi hop thuc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat trién|
hi€u qua cao.

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

Thuc hién
chung, hoi hop.

97 nhiém vy

Tham du cac cudc hop lién quan
dén Iinh vuc chuyén mon & trong vaj

ngoai don vi theo phan cong.

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

28 [,7 S
cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢ém

vu duogc giao.

2.9

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phoi hop truec tiép trong
don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

- Trudng phong

Cong chuce, nguoi lao dong ctia Phong.|Cac  Phong chuyén monl

- Pho truong phong

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& No1 vu
- Céac co quan, don vi c6 lién quan
- UBND cac 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 bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han




98

TT

Quyén han cu thé

4.1 Bugc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

43 Duoc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhi€ém vu dugc

giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cip trén.

5. Cac yéu cau

vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau V& trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri-Quan 1y (triy
chuyén nganh quan 1y du an), Luat, Luat hién phap va luat hanh chinh,
Chinh tri hoc, Xay dung Pang va chinh quyén nha nudc, Quan ly nha nudc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh c6ng, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Cong
tac thanh thiéu nién, Cong tac xa hoi.

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chig chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sit dung dugc ngoai
ngit tuong dwong 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 di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét ddi trung thanh, tin tréng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
«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.

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 cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duogc giao.

*Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nude o linh vie cong tac
dugc phan cong.

«C6 kha niang d& xuit nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi by va giai
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phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong va
thue thi, k§ nang xu 1y cic tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra,
giém sat, tham muu, dé xudt va thuchién céng viéc theo vi tri viéc lam.

°Hleu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phap nghién cuu, t6 chire,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

°Ap dung thanh thao cac kién 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 ning luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap a6
* Pao duc va ban linh 2-3
« T chire thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung  |* Giao tiép tng xur 2-3
* Quan h¢ phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir
2
» Str dung cong ngh¢ thong tin
* Kha ndng tham muu x4y dung cac van ban (theo 23
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
« Khé niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom ndng lyc chuyén [¢ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 23
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gbp ¥ cic vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
oA AV g 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom ning luc quin 1y | Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phét trién d6i ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé dia gi6i
hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-03

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua DPang, phép luat cia Nha
nudc, cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyénvé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé dia gi61 hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, thadm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
dia gidi hanh chinh; cha tri, td chure trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong
viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

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

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|
dinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
trinh UBND huyén, Chu tich UBND
huyénvé dia giéi hanh chinh.

Cac quy dinh, van ban phép luat,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an duoc cap co6 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 cta B¢ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh pha, B), nganh; chién|
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé dia gioi
hanh chinh.

2. T chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé
nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly cia
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
dia gidi hanh chinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hoac cua dia

phuong vé dia gidi hanh chinh.

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

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

3. Puogc co quan, td chirc 16p dao
tao, boi dudng danh gia hoan thanh
congviéc giang day.
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2.3

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

Tham gia t6 chtic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh ctia B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phéap luat caa Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tudéng Chinh phu, B, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
dia gi6i hanh chinh.

1. Vin ban bao cao két qua kiém tra
duoc thuc hi¢n dung thoi han quy;
dinh.

2. N6i dung bao céo, danh gia co dé
Xuét kip thoi, dung ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an
cia Trung uong, cia tinh, ctia huyénvé
dia gi6i hanh chinh.

No6i dung tham gia tham dinh, gop ¥
dugc hoan thanh theo dung ké
hoach, chét luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém wvu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac va theo
ding ké hoach vé¢ tién d9, chat
lugng va hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

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

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

2. Noi dung phéi hop duoc hoan
thanh dat chat luong,theo ding tién|
d6 ké hoach

2.7

Thuc hién nhi€ém vu
chung, hoi hop.

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

Tham du day 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 dupg, thuc hién ké hoach theo
ding ké hoach cong tac cua don vi,

co quan va nhi¢m vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém

vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dlrgc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua bai

Quan h¢ phéi hop true tiép t
don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

rong

- Trudng phong
- Pho trudng phong

Cong chure, ngudi lao dong cua Phong.

Céc Phong chuyén mon
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& Noi vu
- UBND cac x4, thi tran
- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

«Cung cip cac t

*Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

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

héng tin theo yéu cau.
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«Lay thong tin thong ké.
*Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon ctua don vi.

43 Duoc cung cap

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

giao theo quy dinh.

4.4 nhiém vu duogc

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

giao.

4.5 [Puoc tham gia

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

5.Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoic Chuyén nganh: Luat, Luat dan su va té
tung dan sy, Luat hién phap va luat hanh chinh, Ban dd hoc, K¥ thuat tric
dia - ban dd.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua cép co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ndng quéan 1y nha nuée ddi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning 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 twéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thuc, 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 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, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

*Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nude ¢ linh vyc cong tac

dugc phan cong.
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«C6 kha ning dé xuét nhimg chii 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 duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ ning xr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc,
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 thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé nganh, linh vuec.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2.Yéu cau vé ning luc
Nhom nang lwe Tén nang luc Ciép a6

* Pao durc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung  |* Giao tiép ung xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngit )
* Str dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xdy dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom ndng lyc chuyénle 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, gop ¥ cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 9.3
vu (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2

Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cai Ma vi tri vige lam:XT-NVCN-04

cach hanh chinh

Ngay bét dau thyc hién:
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Dia diém lam viéc: Phong Noi vy huyén Xuan Truong, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang,

cach hanh chinh

phap luat ctia Nha nudce, cac

vin ban quy pham phéap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, ciia huyénvé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cai

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 xd@y dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé
cai cach hanh chinh; chu 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 vy, 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
quy pham phép 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 lugc, quy hoach, ké ho:c_lch,
chinh sach, chuong trinh, dy an, d¢ an

trinh UBND huyén, Cha tich UBND

huyénvé cai cach hanh chinh.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duogc 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 B9 Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luét cua Quéc hoi,
Uy ban Thudong vu Qudc hoi, Chinh
phu, 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
cai cach hanh chinh.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sachchuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

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, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéucau cia cép
trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung v& nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, ca nhan
khac 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 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 cdo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cua BO Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cual

Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,

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

. 2. Noi dung béo céo, danh gia
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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 hoac cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap co6 tham
quyén phé duy¢t.

24

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cia Trung wong, cta tinh, ctia huyén vé
cai cach hanh chinh.

INOi dung tham gia gbép ¥
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.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hi¢n céc hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dbam 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.

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

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc modi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chatluong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thyc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc 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 nhi¢m|

vu dugc giao.

2.9

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

3.Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dlrgc quan ly true tiép va
kiem duyét ket qua béi

don vi

Quan h¢ phéi hop true tiép trong

Cic don vi phéi hop
chinh

- Trudng phong
- Pho truong phong

Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong.

Céc Phong chuyén mon
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& NoO1 vu
- UBND céc x4, thi tran

- Cac co quan, don vi co lién quan.

*Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

«Cung cip céc 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.

4. Pham vi quyén han



106

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc 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 td chire trong pham vi nhi¢mvy dugc
giao theo quy dinh.

4.4 nhiém vu duoc

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mic do xac thue cua théng tin phuc vu cho

giao.

4.5 Pugc tham gia

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

5.Céc yéu cau vé trinh d9, ning lyc
5.1. Yéu cau Vveé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri -Quan 1y (truy
chuyén nganh quan 1y du an), Luét, Luat hién phap va luat hanh chinh,
Chinh tri hoc, Xay dung Pang va chinh quyén nha nuéc, Quan 1y nha nudc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong,
Cong ngh¢ thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua cép co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ndng quan 1y nha nuée ddi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc 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 dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop congtac tot.
*Trung thuc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

«Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

*C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
duoc phan cong.

«C6 kha niang dé xuit nhimg chu treong, xay dung quy trinh ndi b va giai

hap gidi quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chic ndng, nhiém vu cua
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don vi.

Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ ning x 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra,
giém sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong vi¢e theo vi tri vig¢c lém
°H1eu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; cé kY
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

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

5.2- Yéu ciu vé ning luc

Nhém néang luc Tén nang luc Cap a6
* Pao dic va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc chung  |» Giao tiép g xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cdc van ban (theo 2.3
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 lyc chuyén |* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥y céc van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
A LR 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay ddi 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: Chuyén vién vé quan Iy | Ma vj tri viéc 1am:XT-NVCN-05




108

van thw, lwu trir

Ngay bét dau thuc

hién:

Dia diém 1am viéc: Phong Noi vy huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
cac van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan
cua Trung uwong, cua tinh, cta huyénvé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé vin thu, luu trit

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 xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
van thu, luu trit; chu 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 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 phap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
trinh UBND huyén, Cha tich UBND
huyén vé van thu, luu trir.

Céac quy dinh, van ban phéap
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 ctia B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phéap luat cua Qudc 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, dy an, dé 4n cua
huyén vé vin thu, luu trix.

2. T6 chic, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché d6, chinh sichchuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y,
cua huyén vé van thu, luu tri.
3. Tham gia t6 chiic 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 tri.

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

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chiclop

.dao tao, bdi dudng danh gia

hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat ciia Qudc

1. Vin ban bao céo két qual
kiém tra duge thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao cdo, danh gia

hoéi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,

c6 dé xuét kip thoi, ding ké
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Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n
cia nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé van thu, luu tri.

hoagh, dugc cap c6 tham
quyen phé duyét.

2.4

Tham gia gbp y cac
van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé
van thu, luu trir.

INOi dung tham gia 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 t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phéan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach vé tién
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

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

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc 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 doké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€n 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 bi€u theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc

Dlrgc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua bai

don vi

Quan h¢ phéi hop true tiép trong

Cic don vi phéi hop
chinh

- Trudng phong
- Pho trudng phong

Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong.

Céc Phong chuyén mon
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Noi vu

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

- UBND céc x4, thi trdn

*Tham gia cac cuf

«Cung cip 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 béo céo theo yéu ciu.

¢ hop c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han
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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 mon cta don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

44 Duoc yéu cau

cung cap thong tin va danh gia mac 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 sy phan cong cua cip trén.

5.Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nganh hoac chuyén nganh: Quan tri van phong, Luu trit hoc.

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

Boi dudng, ching
chi

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

* C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia 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 ling nghe.

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

«Kha niang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viée.

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

Céc yéu cau khac

«C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chi
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pharn vi chttc ndng, nhiém vu dugc giao.

«C6 kha niang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luit caa Nha nuéce ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

*C6 kha nang | deé xuat nhiing 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 duogc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thue thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,

giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.
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*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, 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; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vuvé nganh, linh vuec.

. Ap dung thanh thao céc kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vj tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lyuc

Nhom nang 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 nang lyc chung  |* Giao tiép tng xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir
2
» St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vian ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
oA IR 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua 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 Iy ngudn lyc 1-2
« Phaét trién d6i ngii 1-2

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé thi Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-06
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dua, khen thwéng

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

cac van ban quy pham phap luat

Thyc hién theo quy dinh cua DPang, phép luat cua Nha nudc,
, van ban chi dao, hudng dan
cua Trung wong, cua tinh, cta huyénvé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé thi dua, khen thuéng

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 chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, dy éan, dé an vé
thi dua, khen thudng; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia nghién curu, xay dung cac quy
dinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
trinh UBND huyén, Chu tich UBND
huyén vé thi dua, khen thuong.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé& an duoc cip
c6 tham quyén thong qua.

2.2

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

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban|
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phd, Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
huyén vé thi dua, khen thuong.

2. Tb chuc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sachchuyén|
mon, nghi¢p vuy; dé xuit cac bién phéap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quan 1y|
ctia huyén vé thi dua, khen thudng.

3. Tham gia t0 chirc cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach ctia huyén vé thi dua, khen
thudng.

1. Van ban, tai li€u duoc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua cap
trén.

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

3. Pugc co quan, td chucldép
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua B9 Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt cta

1. Van ban bao cao két qua
kiém tra dugc thyc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh gia
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Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hai,
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 thi dua, khen thudng.

c6 d& xuat kip thoi, ding ké
hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duy¢t.

2.4

Tham gia gbp y céc
van ban.

Tham gia gbp ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
ctia Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé
thi dua, khen thudng.

NOi dung tham gia gbép y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lwong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia té chirc trién khai
thyc 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,
chat luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duge moi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham dy day dii, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

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

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do 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 béi

don vi

Quan h¢ phéi hop truc tiép trong

Cic don vi phéi hop
chinh

- Trudng phong

- Pho trudng phong phu trach

Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong.

Céc Phong chuyén mon
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& Noi vu

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

- UBND céc x4, thij trin

*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.
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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 vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.

3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiémvu duoc
giao theo quy dinh.

4.

4

DPuoc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mtc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.

5 Pugc tham gia céc cudc hgp trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5. Céac yéu cau Vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau V& trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Tri

nh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac Chuyén nganh: Quén tri - Quan ly (truy
chuyén nganh quan 1y du an), Luat, Luat hién phap va luat hanh chinh,
Chinh trj hoc, X4y dung Pang va chinh quyén nha nudc, Quan 1y nha nuéc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua cép co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg

chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc ddi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning lyc 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 dbi trung thanh, tin twéng, 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 véi cong viée, véi 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 ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viée.

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

Cac yéu cau khac

*C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ciia DPang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc ¢ linh vyc cong tac dugc

phan cong.
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«C6 kha ning dé xuat nhimg chii truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cual
don vi.

Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ ning xr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc,
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 thic co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2.Yéu cau vé ning luc
Nhom néng lwe Tén nang luc Cap a6

* 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 xtr 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
* Sir dung ngoai ngir )
* Str dung cong ngh¢ thong tin
. Khé nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda 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 lyc chuyén [¢ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3

mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha nang tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép
\u (theo nhiém vu cda vi trf viéc lam) 2-3
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay di 1-2

Nhom nang lyc quan Iy |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phaét trién d6i ngii 1-2

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén Ma vi tri viéc lam:XT-NVCN-07

vién vé quan ly tin ngudng,

ton giao

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh
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Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phéap luat cua Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua
Trung uwong, cua tinh, cua huyénvé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé tin ngudng, ton gido

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thié€n van ban quy pham phap luat, du 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

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 phap lut,
chién luge, quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc quy
dinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
trinh UBND huyén, Chu tich UBND
huyén vé tin ngudng, ton gio.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d& an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hi¢n cac quy dinh cua B9 Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap lut ctia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Thu tudéng Chinh phu, Bo, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cta huyén vé tin ngudng,
ton gido.

2. Tb chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sichchuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuit cac bién phéap
dé nang cao hiéu lyuc, hidu qua quan Iy
ctia huyén vé tin ngudng, ton gido.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém)
Ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach ctia huyén vé tin ngudng, ton gido.

1. Van ban, tai li€u 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 to chirc, ca nhan
khéac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chuclop
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 giad va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
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

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 xuét kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

phuong vé tin ngudng, ton gido.
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2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gép ¥ 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
dang ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

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

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phdi 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 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 chétluong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém vu

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

chung, hoi hop.

don vi theo phéan cong.

Tham dy day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat bieéu 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 hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

don vi

Quan hé phoi hop truc tiép trong

Cac don vi phdi hop
chinh

- Trudng phong
- Pho truong phong

Cong chuce, nguoi lao dong ctia Phong.

Cac Phong chuyén mon
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& Noi1 vu

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

- UBND céc x4, thi trdn

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

«Cung cip cic 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 cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiémvu duoc
giao theo quy dinh.

4.4 nhiém vu duogc

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mic do xac thue cua théng tin phuc vu cho

giao.

4.5 Pugc tham gia

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

5.Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nganh hoac Chuyén nganh: Luat, Luat hién phép va hanh chinh, Tén gido
hoc, Triét hoc, Chinh tri hoc, Han Nom, Vin hoa hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuédc ddi voi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

*C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sit dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

*Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia 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 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 y€u cau khac

*C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chire niing, nhiém vu duoc giao.

*C6 kha nang cuy thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
duoc phan céng

*C6 kha nang dé xuét - 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 dugc cac kién thuc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thue thi, k§ niang xtr 1y cac tinh hubng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giém sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
'Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chuc,

trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
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chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung céc kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; c6 k§
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

. 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 ning lyuc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé
» Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung  |» Giao tiép ung xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* S dung ngoai ngir
2
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nidng tham muu xay dung céc van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom 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 thAm dinh, gop ¥ cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
i SRV 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

. . Ma vi tri viéc lam:XT-NVCN-
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién avitrivice lam CN-08

vé két c4u ha tang giao thong

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh
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Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua
nudc; cac van ban quy pham p

bang, phap luat cua Nha
hap luat, van ban chi dao,

huéng dan cua Trung uwong, cua tinh, cia huyén vé linh

vuc giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thyc hién cac chirc ning quan 1y nha nudc vé quan ly két cau ha tAng giao thong
trén dia ban huyén dam bao theo quy dinh cua phap luat va phéan cap, uy quyén cia cip c6 thim

quyén.

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 cong viéc

Tham gia nghién cuu, xay|
dung, d& xuat: cac vin ban
quy pham phapluét, dé tai,
dé an, du 4an, ké hoach,
chuong trinh nghién cuu
khoa hoc vékét cdu ha tz‘ing
giao thong, tai san két ciu ha
tang giao thong, quan 1y dau
tr xdy dyng ha tang giao
thong theo chirc nang, nhiém
vu cua co quan, don vi;

2.1

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 thyc hién cac nhiém
vu cai cach hanh chinh nha nudc
vé giao thong vén tai trén dia ban.

zlhoach,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién dg, ke
thoi gian va bao

“dam chat luong theo yéu

cau cua cap trén.

2. Truyén dat duogc cac noi

dung v& nghiép vu theo

phan cong dé cac to chue,
ca nhan khac hleu, trién

khai duoc va dat két qua.

Trién khai thuc hién: cac
nhiém vu chuyén mon,
nghi¢p vu chuyén nganh vé
két cau ha tang giao thong,
tai san két cau ha ting giao
thong, quan 1y dau tu xay
dung theo chirc nang, nhi¢m
vu cua co quan, don vi.

2.2

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén:

- Cac du an dau tu xay dung két
cdu ha tang giao thong trén dia
ban theo quy dinh cua phap luat
va phan cong, phan cap cua Uy
ban nhan dan tinh.

- Du thao quyét dinh phan loai
duong do thi theo quy dinh cuia
phap luat.

2. T6 chuc quan ly, bao tri, bao
dam tiéu chuan, quy chuin k¥
thuat mang ludi cong trinh giao
thong duong bd, dudng sit do thi,
duong thuy noi dia dia phuong
dang khai thac do huyén chiu
trach nhiém quan ly.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.3 [Phéi hop thyc hién.

1. Giup Uy ban nhan dan huyén
quéan 1y nha nudc dbi vai to chirc
kinh té tap thé, kinh té tu nhan,
cac hoi va to chirc phi chinh phy
hoat dong trén dia ban thudc linh
vuc quan 1y ciia Phong Kinh té va
Ha tang theo quy dinh cua phéap

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,

luat.

theo ding tién do ké hoach.
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2.Kiém tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach d6i voi
td chirc, ca nhan trong viéc thyc
hién cac quy dinh cua phap luat;
giai quyét khiéu nai, t6 cao;
phong, chéng tham nhiing, ling
phi theo quy dinh cua phap luat
va phan cong cia Uy ban nhan
dan huyén.

Thuc hién nhiém vu chung,

24 16i hop.

1.B4o céo dinh ky, dot xuat tinh
hinh thuc hién nhiém vu duoc
giao theo quy dinh cua Uy ban
nhan dan huyén va S¢ Giao thong
van tai.

2. Tham duy cac cudc hop lién|
quan dén linh vuc chuyén mén 6
trong va ngoai don vi theo phan
cong.

1. Bao cao day du, dam bao
chat luong, dang thoi han
duogc giao.

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

25 [ e, T
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic 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.

2.6 [Thuc hién cac nhiém vu khac

do cap trén phan cong.

3.Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép

trong don vi Ca

¢ don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong Kinh té va Ha
tang

Cong chuc, nguoi lao dong cua
Phong

- Cac

phong chuyén mon thudc

UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan h

¢ chinh

Ban chit quan hé

- S Giao thong van tai

- Céc co quan, don vi c6 lién quan.

- UBND céc thj tran, thi tran.

«Cung cap cac thong

«Liy thong tin thong
* Thuc hién bao céo

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

tin theo yéu cau.

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

keé.
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.
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43 Puoc 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 nhiém vu duogc

DPugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do x4c thuc cia thong tin phuc vu cho

giao.

4.5 Puogc tham gia

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

5.Céc yéu cu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat xay dung cong
trinh giao thong, K¥ thuat co so ha tang, Quan 1y xay dung, Cong nghé k¥
thuat giao thong.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua cdp co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nidng quan 1y nha nudc ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngir
theo yéu cau cta vi tri viéc 1am (t6i thiéu str dung dwoc ngoai ngit & trinh do
tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam)

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 tuéng, nghiém tuc chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

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

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

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

* Kha nang doan két 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 chuyén mén, 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 nang t6 chirc, tham muu thuc hién cic quy dinh, quy ché, quy trinh
quan 1y nghiép vu ctia nganh, linh vuc; c6 kha ning tham gia xay dung dé
an, dy 4an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chwong trinh, quy
hoach, ké hoach thu¢c chuyén mén, nghi€p vu hodc linh vuc hoat dong cua
co quan, to chirc; c6 ning luc tong hop cac van de vé chuyén mén, nghiép
vu chuyén nganh; c6 kha nang dé xudt giai phap vé chuyén mon, nghiép vu
dé dam bao chét luong, tién do cong viée; co ki ning giao tiép va cac moi
quan h¢ trong linh vuc chuyén mon, nghi¢p vu cua minh; c6 kha nang giap
dd, hd trg ddng nghiép;

* C6 dao dtrc, ban linh va trach nhiém voi cong viéc va co quan, don vi

cong tac.
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom niang 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 nang lyc chung |+ Giao tiép ing xir 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir
» St dung cong nghé thong tin ’
. Khé nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
. Khé nang huc"rng d?ln thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |+ Kha n?mg kiém trg Viég thuc hién cac van ban 2.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
. Khé nang th"?lm d.inh, gbp Yy cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang 'thuc hién ho?lt d(f)r}g 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 luc quan ly |* Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phét trién d6i ngii 1-2

. ) A Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé an avitrivice lam CN-09

ninh, an toan giao thong Ngay bét diu thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cua
Nha nudc; cac van ban quy pham phép luat, van
ban chi dao, huéng dan cia Trung wong, cua
tinh, caa huyén vé linh vuc giao thong

Quy trinh cong viéc lién quan
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Tham muu thyc hién cc chirc ning quan 1y nha nudc vé quan ly an ninh, an toan giao
thong trén dia ban huyén dam bao theo quy dinh cua phap luat va phan cap, uy quyén cua cip c6
thim quyén.

2. Cac cong vi€c va tiéu

chi danh gia

TT

Cacn

hiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia nghién cuu,
xdy dung, dé xuit: céac
van ban quy pham phap
luat, dé tai, dé 4n, du én,
ké hoach, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc vé
an ninh hoac an toan
giao thong va to chuc
thyc hién cac quy dinh
vé an ninh hodc an toan
giao thong theo chuc
nang, nhiém vu cua co
quan, don vi; tng pho sy
cb thién tai va tim kiém
cru nan theo tham
quyén

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 phap t6 chirc thuc
hién cac nhiém wvu cai cach hanh
chinh nha nuéc vé giao thong van tai
trén dia ban.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan

huyén dy thao cic vin ban vé giao
thong van tai thudc thAm quyén ban
hanh cta Chu tich Uy ban nhan déan
huyén theo phéan cong.
3. TS chirc thuc hién va theo ddi thi
hanh céc van ban quy pham phap luat,
quy hoach, ké hoach, dé an, chuong
trinh va cac van ban khic vé giao
thong van tai sau khi dugc cap c6
tham quyén phé duyét.

1. Van ban, tai liéu duoc

ban hanh dung tién do, ké

hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cia cap trén.

2. Tmyen dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chic,

Jca nhan khac hi€u, trién

khai duoc va dat két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: cac
nhiém vy chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh
vé an ninh hodc an toan
giao thong theo chic
nang, nhi€ém vu cua co
quan, don vi

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy
thao chuong trinh, gidai phap huy|
dong, phdi hop lién nganh trong thuc
hién cong tac bao dam trat ty, an toan
giao thong trén dia ban.

2. T6 chtrc thyc hién cac bién phap
phong ngtra, ngan chan va xu 1y cac
hanh vi xam pham cong trinh giao
thong, 14n chiém hanh lang an toan|
giao thong; phdi hop véi cac co quan
c6 lién quan trong viéc giai toa lan
chiém hanh lang an toan giao thong
trén dia ban theo huéng dan cuia col
quan quan ly chuyén nganh, S¢ Giao
thong van tai va chi dao cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Phdi hop véi cac co quan co lién)
quan trién khai hoat dong tim kiém
ctru nan duong by, duong sit, duong

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

thuy ndi dia xdy ra trén dia ban
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2.3 |Phéi hop thuce hién.

1. Giap Uy ban nhan dan huyén quan ly|
nha nudc d6i véi to chirc 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 1y cia Phong Kinh|
té va Ha tangtheo quy dinh cua phap
luat.

2. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu
vé giao thong van tai cho can bd,
cong chuc thi tran, x4 trén dja ban

3. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc
phan cong phu trach ddi voi t6 chirc,
ca nhan trong viéc thyc hié€n cac quy|
dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, t6 céo; phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cua
phap luat va phan céng cua Uy ban
nhan dan huyén.

1. Coéng viéc, 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 chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

24 chung, hoi hop.

Thuc hién nhiém vu

1. B4o céo 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 vén tai.

2. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong val

ngoai don vi theo phan cong.

1. Bio céo day du, dam bao
chat lugng, dung thoi han
duogc giao.

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

25 (% e,
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc

giao.

2.6

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép

trong don vi Ca

¢ don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong Kinh té va HalCong chirc, nguoi lao dong cual- Cac

téng

Phong

phong chuyén moén thudc

UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Giao thong van tai

- Cac co quan, don vi co lién quan

- UBND céc x4, thi trdn

«Cung cip cac thong
* Thu thap cac thong

«Lay thong tin thong

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

tin theo yéu cau.
tin can thiet cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.

keé.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.
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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 mon cia don vi.

43 Duoc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu duoc

giao theo quy dinh.

4.4 nhiém vu duoc

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

giao.

4.5 Puogc tham gia

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

5.Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac vén tai, kinh té
van tai, K¥ thuat Xay dung cong trinh giao thong, K¥ thuat co sé 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, chung
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quéan 1y nha nude ddi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sit 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 tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, 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 ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

« C6 chuyén mén, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; c¢o hiéu biét vé
vi tri, vai tro cia chuyén mon, nghlep vu chuyen nganh giao thong van tai;

« C6 kha nang tham muu xir 1y cac van dé vé chuyén mén, nghlep vu;

« C6 kha nang t6 chirc, tham muu thyc hién cic quy dinh, quy ché, quy trinh
quan 1y nghiép vu ctia nganh, linh vuc; ¢6 kha ning tham gia xay dung dé
an, dy 4an, d& tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chwong trinh, quy
hoach, ké hoach thu¢c chuyén mén, nghiép vu hodc linh vuc hoat dong cua
co quan, td chirc; co ning luc tong hop cac van de vé chuyén mon, nghiép
vu chuyén nganh; c6 kha nang dé xudt giai phap vé chuyén mon, nghiép vu
dé dam bao chét luong, tién do cong viée; co ky ning giao tiép va cac mdi

quan h¢ trong linh vuc chuyén mon, nghi€p vu cua minh; c6 kha nang gitp
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do, ho tro dong nghiép;
* C6 dao dtrc, ban linh va trach nhiém véi cong viéc va co quan, don vi
cong tac.

5.2. Yéu cau vé ning lyc

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 tng xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir
; ~ A 2
» St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 23
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin 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 niang tham dinh, gép ¥ cic van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam) 2-3
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom 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 lam: Chuyén vién vé quan

Iy van ti

Ma vi tri viéc lam:XT-NVCN-10

Ngay bét du thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tang huyén Xuan Truong, 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 phdap ludt, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung vong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thyc hién cac chirc nang quan 1y nha nugc ve quan ly van tai trén dia ban huyén
dam bao theo quy dinh ctia phép luat va phan cap, uy quyén cua cap c6 tham quyén.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

T Cac nhi¢m vy, cong vigc Tiéu chi dénh gis hoan
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Nhiém vu, mang cong
viée

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Tham gia nghién cuu,
xdy dung, dé xuit: céc
van ban quy pham phap
luat, dé tai, dé an, dy 4n,
ké hoach, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc vé
quan ly van tai, dich vu
ho tro van tai theo churc
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 vu cai cach hanh
chinh nha nuéc vé giao thong van tai
trén dia ban.

4. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan
huyén dy thao cic vin ban vé giao
thong véan tai thudc thim quyén ban
hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan
huyén theo phan cong.

5. T6 chirc thuc hién va theo ddi thi
hanh cac van ban quy pham phap luat,
quy hoach, ké hoach, dé 4n, chuong
trinh va cac van ban khac vé giao
thong van tai sau khi dugc cip c6
tham quyén phé duyét.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dong tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chéat luong theo yéu
cAu ciia cap trén.

2. Tmyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: cac
nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh
vé quan ly van tai, dich
vu hd trg van tai; tong
hop chién luge, quy
hoach, ké hoach, thé
ché, chinh sach vé van
tai, dich vu hd trg van
tai va phdi hop céc
phuong thuc van tai
kinh té tap thé hoat dong
trong linh vuc giao
thong van tai duoc cép
c6 tham quyén giao

Quan ly hoat dong van tai trén dia ban
theo quy dinh ctua phép luat va hudéng
dan cta co quan nha nudc c6 tham
quyén

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.3

Phéi hop thuc hién.

1. Giap Uy ban nhéan dan huyén quan
1y nha nudc ddi véi to chirc kinh té
tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va td
chtrc phi chinh phu hoat dong trén dia
ban thudc linh vuc quan 1y cia Phong
Kinh té va Ha tangtheo quy dinh cua
phép luat.

2. Huéng dan chuyén mon, nghiép vul
vé giao thong van tai cho can bo,

cong chuec thi tran, xa trén dia ban

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

2. Noi dung phoi hop duge
hoan thanh giat ché:[ luong,
theo dung tién do ké hoach.
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3. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc
phan cong phu trach d6i véi t6 chuc,
cd nhan trong viéc thyc hién cac quy|
dinh cta phap luat; giai quyét khiéu
nai, t6 cdo: phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cua
phap luat va phan céng cua Uy ban
nhan dan huyén.

2.4

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

1.Bao c4o 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 vén tai.

2. Tham dy cac cudc hop li€n quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong val
ngoai don vi theo phan cong.

3. Béo c4o ddy du, dam bao
chat lugng, ding thoi han
duogc giao.

4. Tham dy day du, chuin
bi tai licu va y kién phat
bi¢u theo yéu cau.

2.5

Xay dung va thuc hién
tuan cua ca nhan.

ké hoach cong tic 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.

2.6

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép

trong don vi Ca

¢ don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong Kinh té va HalCong chirc, ngudi lao dong cual

tanghuyén

- Cac
Phong

phong chuyén mon thudc

UBND huyén
- UBND cac x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S Giao thong van tai
- Céc co quan, don vi co lién quan
- UBND céc x4, thi tran

*Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

«Cung cip 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.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

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 y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu dugc

giao theo quy dinh.
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4.4 nhiém vu duoc

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

giao.

4.5 Puogc tham gia

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

5.Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac vén tai, Kinh té
van tai.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua cdp co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuée ddi voi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dwoc ngoai
ngit trong duwong 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 d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

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

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

« C6 chuyén mén, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; cé hiéu biét vé
vi tri, vai tro cia chuyén mon, nghi¢p vu chuyén nganh giao thong van tai;

* C6 kha ndng tham muu xur 1y cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha nang t6 chuc, tham muu thuc hién cic quy dinh, quy ché, quy trinh
quan ly nghiép vu cta nganh, linh vye; c6 kha nang tham gia xay dung dé an, du
an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va céng nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach
thudc chuyén mon, nghiép vy hodc linh vyc 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 xuét giai phap vé chuyén mén, nghiép vu dé dam bao chat luong, tién do
cong viée; ¢ k§ ning giao tiép va cac moi quan h¢ trong linh vic chuyén moén,
nghiép vu ctia minh; c6 kha ning gitp d, hd tro ddng nghiép;

* C6 dao dtrc, ban linh va trach nhiém vdi cong viéc va co quan, don vi

cong tac.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc chung  |» Pao duc va ban linh 2-3
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* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tmg xur 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir
2
* Sir dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 23
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
Nhom néng lyc chuyén |+ Kha nang kiém tra viéc thuc 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 cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
" S g 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 néng 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: XT-NVCN-011

vé quan Iy phwong tién va nguoi
lai Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha t?lng huyén Xuan Truong, tinh Nam Pinh

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao,
huéng dan ctia Trung uong, ciia tinh, ctia huyén vé linh vuc
giao thong

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thue hién cac chirc ning quan 1y nha nudc vé quan ly phuong tién va nguoi lai
trén dia ban huyén dam bao theo quy dinh cua phap luat va phan cap, uy quyén cua cap c6 tham
quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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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 cuiu,
xay duyng, dé xuit: cac
van ban quy pham phap
luat, d& tai, dé an, du an,
ké hoach, chuong trinh
nghién cuu khoa hoc,
hop tac qudc té vé& quan
Iy phuong tién, trang
thiét bi, nguoi 14i, nhan
vién chuyén nganh theo
thim quyén

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang nim;
chuong trinh, bién phép t6 chuc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh
chinh nha nuéc vé giao thong van tai
trén dia ban.

’2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan| »
huyén dy thao cic vin ban vé giao
thong véan tai thudc thim quyén ban
hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan
huyén theo phan cong.
3. T6 chuc thuc hién va theo ddi thi
hanh cac van ban quy pham phap luat,
quy hoach, ké hoach, dé 4n, chuong
trinh va cac van ban khac vé giao
thong van tai sau khi duogc cip c6
thim quyén phé duyét.

1. Van ban, tai liéu duoc

Jban hanh ding tién do, ké

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

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,

Jca nhan khac hiéu, trién

khai dugc va dat két qua.

2.2

Trién khai thyc hién: cac
nhiém vu chuyén mon,
nghi€p vu chuyén nganh
vé quan 1y phuong tién,
trang thiét bi, nguoi 141,
thuyén vién, nguoi diéu
khién phuong tién, nhan
vién chuyén nganh,
ngudi giai quyét thi tuc
cho phuong tién vao, roi
cang, bén dugc cip cod
thim quyén giao

Giup Uy ban nhan dan huyén thuc
hién va chiu trach nhiém vé viéc tham|
dinh, ding ky, cip cac loai gidy phép
thuoc pham vi trach nhiém, tham|
quyén cua Phong Kinh t& va Ha
tangtheo quy dinh ctia phap luat va
theo phan cong cuia Uy ban nhan dan
huyén

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.3

Phoi hop thyc hién.

1. Gitp Uy ban nhan dan huyén quan
Iy nha nudc dbi véi t6 chic kinh té
tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va to
chure phi chinh phu hoat dong trén dial
ban thudc linh vuc quéan 1y ciia Phong

Kinh té va Ha tangtheo quy dinh cua,’

phép luat.

2. Huong dan chuyén mon, nghiép vu
vé giao thong van tai cho can bo,
cong chuc thi tran, x4 trén dja ban
3.Kiém tra theo nganh, linh vuc duogc
phan cong phu trach d6i véi to chirc,
ca nhan trong viéc thuc hién cac quy|
dinh cua phap luét; giai quyet khiéu

nai, t6 céo; phong, chéng tham

Cong vi¢c, nhi€ém vy
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 dung tién do ké hoach.
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nhiing, lang phi theo quy dinh cual
phap luat va phan cong cua Uy ban

nhan dan huyén.

2.4 chung, hoi hop.

Thuc hién nhiém vu

1.Bao c4o dinh ky, dot xuat tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao theo
quy dinh cua Uy ban nhan dan huyén

va So Giao thong van tai.

2. Tham dy cac cudc hop li€n quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va

ngoai don vi theo phan cong.

3. Bao cdo day du, dam bao
chat lugng, ding thoi han
duoc giao.

4. Tham du dﬁy du, chuan
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

25 (% e,
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic 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.

2.6 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.1. Bén trong

3.Cac mdi quan hé cong viéc

Puwoc quén Iy trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

trong don vi

Quan hé phéi hop truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

phong phu trach (néu co)

Truong phong hodc pho truong

Phong

Cong chuc, nguoi lao dong cua

- Céc phong chuyén mon thudc
UBND huyén
- UBND céc x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Giao thong van tai

- UBND céc x4, thi trin

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

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

4.2 [Tham gia y kién ve cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
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4.5 Puogc tham gia

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

5.Céc yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd Ién:

- Nhém nganh hodc Nganh hoidc chuyén nganh: Khai thac van tai, Kinh té
van tai, Ky thuat 6 t6, Ky thuat co dién tir, K¥ thuat co khi dong luc, Cong
ngh¢ k¥ thuat 6 to.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua cp co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude dbi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dwoc ngoai
ngit trong 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 diéu kién, ti€éu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét di trung thanh, tin tuong, nghiém tic 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, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

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

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

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

« C6 chuyén mén, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; cé hiéu biét vé
vi tri, vai tro cia chuyén mon, nghi¢p 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 t6 chirc, tham muu thuc hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh
quan 1y nghiép vu ctia nganh, linh vuc; c6 kha ning 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 mén, nghi€p vu hodc linh vyc hoat dong cua
co quan, to chirc; co nang lyuc tong hop cac van de vé chuyén mén, nghiép
vu chuyén nganh; c6 kha nang dé xuat giai phap vé chuyén mon, nghiép vu
dé dam bao chét luong, tién do cong viéc; co k¥ ning giao tiép va cac moi
quan h¢ trong linh vyc chuyén moén, nghiép vu ctia minh; c6 kha nang giip
d3, ho tro dong nghiép;

* C6 dao dtrc, ban linh va trach nhiém vdi cong viéc va co quan, don vi

cong tac.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc

Tén nang luc Cap do
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* Pao dic 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  |* Glao tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir
2
* Sir dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu x4y 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 cia vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén [ Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac vin ban 23
mon (theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
« Kha niang tham dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 9.3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
i LR 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 luc quan ly " Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Ma vi tri viéc lam:XT-NVCN-12

vé quan Iy thwong mai trong
nudc Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cua Déang, phdp ludt cua Nha
Quy trinh cong viéc lién quan nudc, cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao,
hudéng dan cua Trung wong, cia tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung co ché, chinh sach vé quan 1y thuong mai trong nudc; truc tiép thuc thi
cac nhi¢ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
‘ TT ‘ Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
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Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

1. Tham gia x@y dung cdc van ban
huéng dan thugce tham quyen ban hanh|
cia UBND cap huyén vé quan ly
thuong mai trong nudc”.

2. Soan thao quy dinh cu thé, van ban
trién khai thyuc hién chi thi, quyet dinh,
ké hoach cia UBNDcip huyénvé quan|
Iy thuong mai trong nudc theo nhiém|
vu dugc phan cong.

Cac quy dinh, van ban thudc
linh vuc quan ly thuwong mai
trong nudc dugc hoan thanh
theo dung tién do ké hoach,
‘dam bao chat lugng theo yéu|
cau cua nguoi chu tri.

2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi
lién quan dugc phan cong theo doi.

2. Huéng dan nghiép vu cho cong chirc
va nguoi dan c6 lién quan.

[Truyén dat duoc cac ndi dung

vé nghiép vu dé cac don vi,
cong chuc va nguoi dan lién
quan thuc hién cong viéc
chinh xac, kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chirc theo ddi, kiém tra va bao céo
tinh hinh vé két qua thyc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach cuia UBND cép
huyénvé quan ly thuong mai trong
nudce trong linh vuc dugc phan cong,
dé xuat chu truong va bién phap chan
chinh.

Vin ban bao cdo két qua kiém
tra, danh gia va c6 dé xuat kip
thoi; dung ke hoach, dugc cap

Stham quyén phé duyét xir 1y.

2.4

Thuc hién nhiém vy
cu thé

1. Tham dinh, ding ky, cip cac loai
gidy phép thudc linh vuc quan 1y
thwong mai trong nudc (xuc tién
thuong mai, xdy dung va phat trién
thuong hi¢u; thuc hién nhiém vu bdo
vé quyén loi ngudi tiéu dung) trén dia
ban quan/ huyén theo quy dinh cua
phép luat va theo phan cép

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong
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 ctia cong tdc quan ly
thuong mai trong nude theo phan cong.

1. BDam bdo theo ding quy
dinh dap ung duoc yéu cau
nhiém vu dé ra.
2. Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.

2.5

Phi hop cong tac

Chu dong phdi hop vOi cac co quan,

Cong viéc, nhiém vu duogc

don vi lién quan va phdi hgp véi cac

giao thong sudt, tao dugc moi

*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); xic 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 ly trong linh vuc thuong mai & dia phuong dugc phan cip quan 1y theo quy dinh cta
phép luat.
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duoc giao.

cong chirc khéc trién khai cong viéc,quan h¢ cong tac tich cyc theo
lam dung tham quyén va trach nhiémdang quy ché, quy dinh phoi

hop cong tac.

Thyc hién ché doPuogc tham du cac cudce hop lién quan|

Tiép thu, trao d6i thong tin

2.6 hoi hop dén cong tac theo phan cong. tﬂ? n kl}al thyc hign theo ket
luan cudc hop.

) K& hoach dugc x;‘ly dung trén

b 7 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac 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 do.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh

* Truong phong, Pho truong phonge 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 co lién quan
- UBND céc thj tran, thi tran.

» 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.

» Thuc hién céc 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.

 Phoi hop trién khai céc cong viéc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong cong tac quan 1y thuong mai trong nudc.

4.3 <
vu dugc giao.

Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém

4.4 nhiém vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cap thong tin,

danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve 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 trd 1én chuyén nganh kinh té, thwong mai, quan tri kinh
doanh, cong nghé thong tin, ludt, tai chinh, ngoai nglr, ngoai giao hodac
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chuyén nganh khéc phu hop vdi nganh, linh vuc cong thuong.

Boi dudng, ching
chi

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudce theo tiéu chudn ngach
chuyén vién.

» Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban.

* St dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d0 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 cua ngach

IPham chat c4 nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

e Diém tinh, can than.

» Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xuét nhimg giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén churc nang, nhi¢m vy cla co quan, t chure.

e Nam 16 quy trinh x4y dung cic phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va co kién thirc am hiéu vé linh vuc xudt nhap khau va xtc tién thuong mai.

« C6 k¥ ning soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao nghién|
ctru, tham muu.

« C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép vu quan 1y
thuong mai trong nudce.

* Co6 nang lyc lam vi¢c doc 1ap hoac phéi hop theo nhom; c6 nang luc trién
khai cong viéc bao dam tién do, chat lugng va hiéu qua.

« Am hiéu thyuc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan 1y thuong mai trong
nudc.

 Nim dugc xu huéng phét trién cta linh vuc xudt nhap khau va xuc tién|

thuong mai.

5.2.Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Ca

=T
>

Nhom ning lyc chung f+ Giao tiép ing xir

» Dao duc va ban linh

» TG chuc thyc hién cong viée

» K¥ thuat soan thdo van ban

* Quan hé phdi hop

S dung cong ngh¢ thong tin

* St dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén Kha nang xay dung van ban

Wl w W w|w| W w|w |
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» Kha ning huéng dan thyc hién

» Kha nang kiém tra thuc hién

e Kha ning thim dinh d& an

e Kha ning phdi hop thyuc hién

e Tu duy chién luoc

e Quan 1y su thay doi

Nhom ning luc quan Iy Ra quyét dinh

* Quan 1y ngudn luc

N[NNI DN DN W W w|w

« Phat trién cong chirc

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén Ma vi tri viéc 1am:XT-NVCN-13

vién vé quan 1y cong nghiép Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tang huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Thue hién theo quy dinh cia Pang, phép ludt ctia Nha nuc'{c,
Quy trinh cong viéc lién quan cac van ban quy pham phdp luit, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung uong, cia tinh, cia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia x4y dung ché do chinh sach vé linh vuc quan 1y cong nghiép; truc tiép thyc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc .
gVI¢ Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

TT
Nhiém vu, mang

n <A Cong viéc cu thé
cong viéc

1. Tham gia xay dung cdc van ban hudng
dan thudc tham quyen ban hanh cua
HDND, UBND, cap huyén vé Quan ly
cong nghiép*

2.1 [Xay dung van ban2. Soan thao quy dinh cu thé van ban trién|
khai thyc hién chi thi, quyet dinh, ke hoach
cia HDND, UBND cip huyén vé Quan 1y
cong nghi€p theo nhiém vu dugc phéin
cong.

Quy dinh, van ban thudc linh
vuc Quéan ly cong nghiép
dugc hoan thanh theo dung
tién do ké hoach, dam bao
chit lugng theo yéu cau cual
nguoi chu tri.

*Quan 1y nha nudc va td chic thyc thi phap luat déi voi linh vuce cong nghiép va an toan cong nghiép, bao
gom: coéng nghiép co khi, ché bién ché tao, luyén kim; cong nghi¢p khai thac mo va ché bién khoang san; cong
nghiép dién tir; 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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2.2

Hudng dan

1. Hudng dan nghi€p vu cho cac don vi
lién quan dugc phan cong theo doi.
2. Huéng dan nghiép vu cho cong chirc va
nguoi dan cé lién quan.

Truyén dat duogc céc ndi

dung v€é nghi€ép vu dé cac

/don vi lién quan c6 kha ning

thuc hién cong viéc chinh
xac, kip thoi.

2.3

Kiém tra

TH chirc theo doi, kiém tra va bdo cdo tinh
hinh vé két qua thyc hién thong tu, chi thi,
quyét dinh, ké hoach cia UBND cip
huyén vé Quan ly cong nghiép trong linh{x
vire duge phan cong, dé xuat chu truong va
bién phép chén chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé
xuat kip thoi; dung ke hoach,
Jduogc cdp thdm quyén phé
duyét xur 1y.

2.4

Thuc hién nhiém
vu cu thé

1. Phdi hop cac don vi lién quan va cong
chic khac trién khai hoat dong chuyén|
mon nghiép vu vé Quan 1y cong nghiép,
bao gom:

- Cong nghiép 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 coéng nghiép;
khuyén cong; cum cong nghiép; doanh
nghiép cong nghiép nho va vira; tong hop
chung tinh hinh phét trién céng nghiép va
thuong mai tai cac dia phuong trong ca
nudc.

- An toan, bdo v€ moi trudong trong cong
nghiép, bao gém: coéng nghiép co khi,
luyén kim, cong nghi€p khai thac mo va
ché bién khoang san, cong nghiép tiéu
dung, cong nghiép thuc pham, cong nghiép
hd trg, cong nghiép moi truong, cong
nghi€p cong nghé cao; cum cong nghiép,
tiéu thi cong nghiép.

- T6 chtre, hudng dén, thyc hién chinh sach|
khuyén khich cac t6 chiic kinh té tap thé,
kinh t& tu nhan ddu tu phat trién cong
nghiép, mé rong san xuat - kinh doanh; to
chirc hoat dong tu véan, chuyén giao cong
nghé, xuc tién thuong mai va dao tao
ngudnnhan lyc.

- Tham muu thyc hién quéan 1y nha nudc
d6i véi cum cong nghiép trén dia ban
huyén.

- Xay dung, trinh ban hanh ké hoach
khuyén cong.

1. Pam bao theo dung quy)
dinh dap tmg duoc yéu caul
nhiém vu dé ra.
2. Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phén tich
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tong két, danh gia hiéu qua cong viéc va
bao céo cap trén.

3. Chii tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu khac cua cong tdc Quan ly cong
nghi¢p 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 chic
khac trién khai cong viéc, lam dung thdm
quyén va trach nhiém dugc giao.

Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duogc
moéi quan hé cong tac tich
cuc theo ding quy ché, quy|
dinh phdi hop cong tac.

Thuc hién ché do

26 ot hop

Duogc tham du cac cudce hop lién quan dén
cong tac theo phan cong.

Tiép thu, trao ddi thong tin|
trien khai thuc hién theo ket
luan cudc hop.

27 [N e T
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

Ké hoach dugc xdy dung
trén co s& ndi dung ké hoach
cong tac cua don vi va dugc
thuc hién theo dung tién do.

2.8

Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

* Truong phong, Phé truong
phong (phu trach néu c6)

* Cong chuc, nguoi lao dong
ctua phong.

» Céc phong chuyén mon thudc

huyén

3.2. Bén ngoai

Cic co quan td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Cong Thuong

- Cac co quan, don vi co lién quan

- UBND céc x4, thi trin

* Thu thap cac thong

* Thu thap cac thong
cong viéc.

» Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
» Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.
» Thyuc hién céc bao cao theo yéu cau.

tin can thi€t cho viéc thuc hién

* Phoi hop xay dung céc van ban quan ly ciia co quan
va huong dan vi¢c thyc hién.
* Phoi hop trién khai céc 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 ¥ kién hoic kién nghi trong cong tac quan 1y cong nghiép.
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4.3

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

4.4

DPugc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 Puoc 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 d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té, k¥ thuét, tai chinh, luat,
chinh séch cong, kinh doanh, ngoai nglr hodc chuyén nganh khac phu hop véi
nganh, linh vyc cong thuong.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuin ngach
chuyén vién.

» C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

* Su dung dugc ngoai nglr ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam

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 chdp hanh chi trwong, chinh
sach cta Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

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

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, cén than.

« Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning, dé& xut nhimg giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién

quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan, t6 chirc.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang lwe Tén nang luc Ca

[=
>

Nhom ning lyc chung |» Giao tiép tmg xir

* Pao dic va ban linh

* T chirc thyc hién cong viéc

» K¥ thuat soan thao van ban

« Quan hé phdi hop

* Str dung cong ngh¢ thong tin

» Sir dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén

mon

» Kha nang xay dung van ban

W W W W W w w w|lw|=

» Kha niang huéng dan thyc hién
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« Kha ning kiém tra thuc hién

« Kha niang thim dinh

« Kha niang phdi hop thyc hién

Nhom nang luc quan 1y

« Tu duy chién luoc

« Quan Iy su thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan Iy ngudn lyc

« Phat trién cong chirc

NN NN IDNW|W| w

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly vé

xay dung

Ma vi tri viéc lam:XT-NVCN-14

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tang huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

huéng dan cua Trung wong, cia
vuc xay dung

Thyuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,

tinh, ctia huyén vé linh

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am
Tham muu thyc hién cac chire nang quan ly nha nudc Ve x@y dung trén dia ban huyén dam
bao theo quy dinh ctia phap luat va phan cap, uy quyén ciia cip c6 tham quyén.

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

1.Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thio
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién|
trung han va hang nam; chuong trinh, bién
phap t6 chire thuc hién cac nhiém vy cai cach
hanh chinh nha nuéc thudc linh vuc quan ly
nha nudc vé Xay dung

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du| ;

Hudéng dan va tdfthdo cac van ban thudc thim quyén ban hanh
chuc thuc hién céacjcia Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo

van ban.

phén cong

3. Hudng dan va to chtc thuc hién cac vin
ban quy pham phap luat, co ché, chinh sach,
cac quy hoach, ké hoach, chuong trinh, du
an trong cac linh vuc quan ly nha nudce thude
nganh Xay dung da duoc cap co tham quyen
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién,

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

2. Truyen dat duogc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitic, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

giao duc phap luat vé céac linh vuc quan ly
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nha nudce thugc nganh Xay dung

2.2

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén t6
chirc thuc hién cdc nhiém vu vé quan ly hoat
dong dau tu xay dung, quan ly vat liéu xay|
dung theo quy dinh ctia phap luat va phan
cong, phan cip caa Uy ban nhan dén tinh.

2. Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén
thuc hién viéc cép, gia han, diéu chinh, thu|
hdi gidy phép xdy dung cong trinh va kiém
tra viéc xay dung cong trinh theo gidy phép
duoc cép trén dia ban huyén theo quy dinh
ctia phap luat va phan cong phan cap cua Uy
ban nhan dan tinh.

3. To chuc 1ap, thim dinh trinh Uy ban nhén|
dan huyén phé duyét du an dau tu, thiét ké,
du toan xay dung cong trinh hodc dé Uy ban
nhan dan huyén trinh cép co tham quyén|
tham dinh, phé duyét theo quy dinh cta phap
luat va theo phan cdp ctia Uy ban nhan dén|
tinh. Thuc hién thim dinh du 4n dau tu xay|
dung, thiét ké, du toan xay dung cong trinh
theo quy dinh cta phép luét va theo phan cip
ctia Uy ban nhan dén tinh.

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

2.3

Phéi hop thyc hién.

1. T6 chirc thyc hién viéc giao ndp va luu trix
ho so, tai liéu thudc tham quyén quan 1y cua
Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh cua
phép luat.

2. Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén
quéan 1y nha nudc dbi voi cac to chirc kinh té
tap thé, kinh té tu nhan va hudng din hoat
dong dbi voi hoi, to chire phi chinh phu hoat
dong trong céc linh vuc quan ly nha nudc
thuoc nganh Xay dung trén dia ban huyén
theo quy dinh cta phép luat.

3.Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén
huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé céac
linh vyc quan 1y ciia Phong d6i voi cong
chirc chuyén moén nghiép vu vé linh vuc hoat
dong xay dung thuéc Uy ban nhan dan x4, thi
trin .

4. TS chirc tmg dung tién bd khoa hoc cong
nghé; xay dung h¢ théng thong tin, dir liéu
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va hoat
dong chuyén mon, nghi€p vu ctia Phong.

5. Kiém tra, thanh tra ddi véi td chire, ca nhan!

1. Cong vi¢c, nhi€ém vy
duogc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

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

trong viéc thi hanh phap luat thudc nganh xay
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dung, bao cdo Uy ban nhan dan huyén xu 1y
hoic trinh cdp c6 tham quyén xu 1y céc
truong hop vi pham; giai quyét cac tranh
chap, khiéu nai, t6 cdo, thuc hién phong
chdng tham nhiing, ling phi trong nganh Xay
dung theo quy dinh cua phap luat va phéan
cong cta Uy ban nhan dan huyén

Thuc hién nhiém vu

1.Theo dbi, tong hop, béo cdo dinh ky 6
thang, 1 nam va dot xuét vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu duoc giao ciia Uy ban nhan
dan huyén, S¢ Xay dung va cac co quan co
thim quyén khac theo quy dinh cia phap luét
2. Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo
phén cong.

1.Bao cao day du, dam
bao chat luong, dung thoi
han dugc giao.

2. Tham du déy du, chuén|
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

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

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

giao.

2.4 chung, hoi hop.
2:5 cua ca nhan.
2.6 |Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua b

Puwogc quan Iy tryc tiép va

Quan hé phoi hop truec tiép

oi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

tang

Lanh dao phong Kinh té va Ha

Cong chue, nguoi lao dong cia
Phong

- Céc phong chuyén mon thudc
UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢

6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- S& Xay dung
-Céc co quan, don vi ¢o li
- UBND céc thj trén, xa.

én quan *Thu thap cac thoéng ti

hién cong viéc chuyén

*Thuc hién bao céo the

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.
*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

«Lay thong tin thong ké.

n can thiét cho viéc thuc
mon.

0 y€u cau.

4. Pham vi quyén han

giao theo quy dinh.

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 mon cua don vi.
43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhi¢émvu dugc
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14 DPuoc yeu cau cung

cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

45 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoadi co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Kién tric va xay dung;
Kién trac cong trinh, Cong nghé ky thuat kién tric va cong trinh xay
dung, K¥ thuat cong trinh xay dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan
dung va cong nghiép.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu ciu nhiém vu cia cap cb
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

* C6 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 sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglt tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau ctia vi tri viée 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 twdng, 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 vdi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

*Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau khac

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu duoc giao.
*C0 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha nuéc & linh vuc
cong tac duogc phén céng

+«Co kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyuc 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 xu ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phdp nghién ctru, to
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churc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

*Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

o Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cua vi tri viée lam

5.2. Yéu cau vé ning lyuc

Nhom niang luc Tén nang luc Cép db
* 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 ning lyc chung |+ Giao tiép ung xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir
* St dung cong ngh¢ thong tin ?
. Khé nang tham muu xady dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
» Kha nang huéng d.E:ln thue hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
INhom néng luc chuyén |» Kha n_éng kiém trg Vié? thuc hién cac van ban 2.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
. Khé nang thfflm d.inh, gop y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha ning 'tht_rc hién hogt dér}g chuyén mon, nghiép 2.3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay ddi 1-2
Nhom nang luc quan Iy |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quéan ly khoa hoc cong Ma vi tri viée lam:XT-NVCN-15

nghé Ngay bat dau thuc hién:
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Pia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Xuan Truong, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Trung wong, cua tinh, cia huyén

Thuc hién theo quy dinh cua Bang, phép luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua

cong viéc dugc phan cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thaim dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy én, dé an vé
Khoa hoc va Cong ngh¢; chu tri, td chure trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém 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 ctu, xay dung cac quy
dinh trinh HDND, UBND huyén; Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cta huyén vé
Khoa hoc va Cong nghé.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, Quyét dinh, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, du
an, dé an duoc cap co tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
tricn khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc hién
cac quy dinh cta Trung wong, Chinh phu, bd
chuyén nganh va cuia HDND, UBND tinh;
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua huyén
vé Khoa hoc va Cong nghé

2. T6 chirc, hudéng dan theo déi viée thyc
hién ché d9, chinh sach chuyén mén nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y ciia huyén vé Khoa
hoc va Cong nghé.

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
ctia huyén vé Khoa hoc va Cong nghé.

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

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

3. Pugc co quan, t6 chirc 16p
dio tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vigéc thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chiic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua Trung uong,
cua Chinh phu, cua B chuyén nganh va
cua tinh; Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an ciia huyén vé Khoa hoc va Cong
nghé.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thot han quy dinh.

2. Noi dung bdo cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cip co tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia thim dinh
cac van ban

Tham gia tham dinh, gbp y cic quy dinh
cia Trung wong, cia tinh (khi duoc dé
nghi); Quyét dinh, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
huyén vé Khoa hoc va Cong nghé.

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chit luong do nguoi chu tri
giao.
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2.5

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

Chii tri hodc tham gia t6 chirc 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 nghé trong linh vuc phu
trach.

2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé an,
vin ban vé Khoa hoc va Cong ngh¢ thude
pham vi phu trach.

3. Tham muu Quén 1y, trién khai thuc hién
cac nhiém vu khoa hoc va cong nghé sir
dung ngan sach nha nudc; to chirc nghién
ciu ung dung tién bd khoa hoc, cong
ngh¢; phat trién phong trao lao dong sang
tao; pho bién, lwra chon cac két qua nghién
ctru khoa hoc va phat trlen cong nghé, cac
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 ngh¢ trén dia ban.

4. Tham muu T chirc thuc hién cac quy
dinh ctia phap luat vé tiéu chuén, do luong
va chat lugng san pham; kiém tra do luong
chét luong san pham va hang hoa trén dia
ban cép huyén.

5. Tham muu T6 chire thyc hién cac quy
dinh ciia phap luat vé s hiru cong nghiép;

6. Tham muu T6 chirc kiém tra d6i voi cac
t0 chirc, ca nhan trong viéc chap hanh chinh
sach, phdp luat vé khoa hoc va cong nghé
trén dia ban theo theo phan cong, phan cip
hodc Gy quyén va quy dinh ctia phap luat;
tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td céo,
phong, chdng tham nhiing, lang phi theo quy
dinh cua phap luat.

7. Tham muu Quan 1y, khuyén khich, hé tro
phat trién hop tac x4, kinh té tap thé, kinh t&
tr nhan vé& khoa hoc va cong nghé trén dia
ban; quén 1y cac hoi, t6 chirc phi chinh phu
theo phén cong, phan cap hodc uy quyén;
huéng dan, tao diéu kién dé cac hoi, t6 chirc
phi Chinh phii tham gia cic hoat dong vé
khoa hoc va cong nghé trén dia ban.

8. Tham muu X4y dung, duy tri hé thong
Itru trir va cung cap thong tin.

9. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bao cdo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh hoat

1. Bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

2. bam béo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hi¢u qua cong viéc.
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dong khoa hoc va cong nghé.

2.6 | Phoi hop thuc hién | Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Céng viéc, nhiém vu
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach | dugc giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu | dugc mdi quan hé cong tac
dugc phan cong. phét trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo diing tién do ké hoach.

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuan bi
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | tai li€u va c6 y kién phat
theo phan cong. biéu theo yéu cau.

Thuc hién nhiém

2.1 vu chung, hoi hop

Xay dyng, thyc hién ké
Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn | hoach theo dung ké hoach
cua cé nhan. cong tac ctia don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.8.

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

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

DPuoc quan ly truc tiép va kiém Quan hé phéi hop true Cac don vi ph(“')i hgp chinh
duyét ket qua bai tiép trong don vi
Trudng phong Cong chuc, nguoi lao | Cac co quan chuyén moén thude
Pho trudng phong phu trach dong cua Phong UBND huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé

- S6 Khoa hoc va Cong nghé - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
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- Cac co quan, don vi co lién quan - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- UBND cac thi tran, xa. - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

43 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu

dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia murc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu

dugc giao.

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

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: May tinh va Cong ngh¢
thong tin , Khoa hoc xa hoi va hanh vi, Khoa hoc su séng, Khoa hoc tu
nhién; Cong nghé¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san; kinh
doanh va quan 1y; Kién tric va xay dung.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu ciu nhiém vu ciia cap co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi vaoi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai
ngtr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi trf viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

PhAm chét c4 nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tc tt.

3. Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling 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 ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu truvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi churc nang, nhiém vu dugc giao.
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2. C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thyc hién hi¢u qua cac chu truong,
duong 16i ciia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

3. Co6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

4. Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

5. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

6. Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c¢6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

7. Ap dung thanh thao céc 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 luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd

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

Nhom nang luc ST ;

chung - Giao tiep u'ng XU, 2-3
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin. 2
- Sur dung ngoai ngir. 2
- Khé nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3

Nhom nidng luc | nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

chuyén moén - Kha nang kiém tra thyc hién cac vin 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 viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2

L | - Quan ly su thay doi. 1-2

{\;Ihom nang lyc quan [— Ra quyét din‘h. 12
- Quan 1y nguodn lyc. 1-2
- Pht trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Trg giap phap

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-16
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ly va hoa giai ¢ co s&

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

giup phap 1y va hoa giai ¢ co so.

Thyuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huong dan cua Trung uwong, cua tinh, cua huyén vé tro

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
trg gitip phap 1y va hoa giai & co sd; chu tri, t6 chic trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém 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. Tham muu Xéy dung chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc trg giap phap ly va hoa giai ¢ co s¢ Chu
tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va t6 chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach dé.

2. Tham muu xay dung cac van ban chi dao cua
huyén vé linh vyc tro giap phap ly va hoa giai 6 co
so; kién nghi sira d6i, bo sung cac vin ban quy
pham phép luat, cac ché d9, chinh sach thudc linh
vuc tro gitp phép ly va hoa giai ¢ co so.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay dung, gop
¥ cac van ban quy pham phdp luat va cac chuong
trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap phuc vu cho
cong tac quan 1y nha nudc vé linh vyc trg gitp
phap 1y va hoa gidi & co sé lién quan dén nganh va
dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé& linh vuc trg
giup phap ly va hoa giai
0 €O sO.

2. Cic d& xuat, kién
nghi stra d6i vin ban
quy pham phap luat,
ché do chinh sach kip
thot 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 huéng dan trién khai thyc hién cac
quy dinh cua B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc 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 vuyc
hodc cua dia phuong vé tro giup phap 1y va hoa
gidi & co so.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thyc hién ché
dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuét céac
bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé trg
giup phép 1y va hoa giai ¢ co so.

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé bdi dudng

I. Van ban, tai liéu
duogc ban hanh dang
tién d9, 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 chirc, ca4 nhan khéc
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td
chic 16p dao tao, boi
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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 tro gitip phap 1y va
hoa gidi ¢ co so.

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 chirc so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao céo viéc thuc hién cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ciia Qudc hoi, ny ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu, BO, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé trg giup 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 bdo cao,
danh gia c6 dé xudt kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat caa Qubc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu 4n, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vuc hoic cua dia phuong vé
tro gitp phap ly va hoa giai ¢ co so.

Noi dung tham gia gop
y 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. Cong tac trg gitip phap 1y:

- Tham muu lanh dao xay dung ké hoach thyuc hién
nhiém vu cong viéc thudc linh vuc dugc giao;

- Tham muu véi lanh dao trién khai cac van ban
quy pham phap luat vé cong tac tro giup phap 1y;

- Phéi hop véi trung tim trg giup phéap 1y thuc hién
tro gitp phap 1y cho cac déi tuong tai cac xa, thi
trén;

- Téng hop béo céo thuong xuyén, dinh ky;

2. Cong tac hoa giai:

- Tham muu cho ldnh dao x4y dung vin ban trién
khai Luat hoa giai co s&;

- Tham muu xay dung ké hoach té chirc cac 16p
tap huan k¥ ning hoa giai cho cac hoa giai vién;

- Kiém tra cong tac hoa giai;

3. Téng hop bao cdo thang, quy, nam.

4. Thuc hién mot sé nhiém vu khac.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién d9, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi
hién

hop thuc

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

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach

2.7

Thuc hién nhiém

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc

Tham du df?ly du, chuan
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vu hoéi

hop.

chung, chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phan

cong.

bi tai liéu va y kién phat
bicu theo yéu cau.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tudn cia ca

Xay dyng, thuc hi¢n ké
hoach theo dung ké

2.8 nhan hoach cong tac cta don
vi, co quan va nhiém vu
duoc 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

Puwgc quan ly true tiép va

Quan h¢ phéi hop truc tiép

kiém duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop

chinh

- Truéng phong
- Pho Trudng phong

Cong chuce, nguoi lao dong cua
Phong

Cac co quan chuyén
mon, don vi thude huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- S& Tu phap
- UBND céc x4, thi tran.
- Cac co quan,don vi lién quan.

cong viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong keé;
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan;
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau;
- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

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 mén ciia don vi.

43 Puoc cung cép thong tip vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi¢m
vu dugc giao theo quy dinh.

44 DUfQC yéu cau cung cap thong tin, danh gid muc do xéac thuc 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 cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én:
- Nhom nganh: Phép Luat.

thim quyén quy dinh.

- Nganh hodc chuyén nganh phil hop theo yéu cdu nhiém vu cua cap c6

Boi
chi

dudng, chimg cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha nudc dbi voi

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai nglt twong dwong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam

Kinh nghi¢m (thanh

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach
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tich cong tac)

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tt.

- Trung thuc, thing thin, 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.

- Tép 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 sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i vai cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chire thyuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua bang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phén céng

- C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc 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 xuit va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phwong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung céac 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
vuec.

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom  nang | Tén nang luc Cip

lue 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 nang luc Y ;

chung - Giao tiep ung xur 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 5
- St dung ngoai ngit

Nhom nang lwe | - Nam vimg cdc quy de cua phap hvlat, fhf ddé chinh sa}ch cua | 4
nganh, linh vuc va cac kién thirc co ban v€ linh vuc chuyén moén
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chuyén mon nghiép vu dugc giao.
- Hiéu 1 cac muc tiéu va déi tugng quan 1y, hé thong cac nguyén tac
va co che quan ly cua nghiép vu thugc pham vi dugc giao; hleu duoc 9.3
nhitng van dé co ban vé khoa hoc tAm 1y, khoa hoc quan ly; td chirc
khoa hoc quan 1y.
- Nim 13 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cic quyét
dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu Vé, nganh, linh vuc dl‘IQC giao;.cc') 9.3
k¥ nang soan thdo vdn ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao
nghién ctru, tham muu.
- Am hiéu chu trvong, dudng 161, chinh sach cua Pang, phap luat cua
Nha nudc dé van dung vao hoat dong chuyén mon 2-3
- Ném duoc nguyén tac, ché do, chinh séch, quy dinh cua Nha nudc 2.3
ve€ quan 1y kinh t€, van hoa, xa hdi.
- Kha nang phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 2-3
- Kha nang danh gia, tong hop bao cdo vé chuyén mén, linh vyc. 2-3
- Am hiéu tinh hinh kinh t¢ - xa h¢i. 2-3
- Ném.du(_)'c quy trinh nghiép vu; c6 kha nang thyc hién nhiém vu 2.3
duogc giao.
- Tu duy chién luoc. 1-2

o - Quan 1y su thay d6i 1-2

I:&‘;ﬁynang ¢ ™" Ra Quyét dinh 12
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan lyc 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Hanh chinh tw Ma vi tri vige lam: XT-NVEN-17

phap Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Xuan Trudng, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan

Quy trinh cong viéc lién quan ciia Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé hanh chinh tu phép.

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 dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé
hanh chinh tu phap; chu tri, t6 chirc 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

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
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Nhiém vy, mang
cOng viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham muu xdy dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc hanh chinh tu phép trinh
Chu tich Uy ban nhan din huyén quyét dinh
va td chuc thuc hién chuong trinh, ké hoach
do.

2. Tham muu xay dung cac van ban chi dao
ctia huyén vé linh vuc TTHC; kién nghi stra
dbi, bd sung cac vin ban quy pham phap lut,
cac ché d9, chinh sich thudc linh vuc hanh
chinh tu phéap.

3. C6 kha ning nghién ctu, dé xuét, xay dung,
gop y cac van ban quy pham phap luat va cac
chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap
phuc vu cho cong tac quan 1y nha nuéc vé linh
vuc hanh chinh tu phap lién quan dén nganh va
dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé& linh vuc
hanh chinh tu phap.

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

3. Céc van ban hudng
dan nghiép vu TTHC
dugc théng 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 B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc h6i, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, Bg, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
an cua nganh, linh vyc hoac cua dia phuong
vé hanh chinh tu phép.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé& xuat cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé hanh chinh tu phap.

3. Tham gia td chic cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sidch cua nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé hanh chinh tu
phap.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
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, ca nhan khac
hiéu, trién khai dwoc
va dat két qua.

3. PBugc co quan, t6 churc
16p dio tao, boi dudng
danh gi4 hoan thanh cong
viée giang day.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cua B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hodi, Chinh pha, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
vé hanh chinh tu phap.

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

2. No1 dung bao cao,
danh gia co dé& xuit
kip thoi, ding ké
hoach, duogc cép co
tham quyén phé duyét.
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Tham gia gbp y cac quy dinh cua Bé Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phdp luat cta Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Thu tudng Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé hanh chinh tu

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

1. Tham muu vé6i lanh dao trién khai cac van
ban quy pham phap luit vé cong tic hanh
chinh tu phép;

2. Thuc hién cong tdc dang ky quan 1y ho tich|
trén dia ban;

3. Tham muu huéng din vé chuyén linh vuc
hanh chinh tu phap ddi véi cac xa, thi tran;

4. Thuc hién cong tac ching thuc;

5. Bao cao thuong xuyén thang, quy, nam;

6. Thuc hién mét sb nhiém vy khac.

bam bdao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lugng va hiéu qua
cong viéc.

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

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

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

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

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

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

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

Tham gia gép y
24 | .S
cac van ban.
phap.
Thuc hién cac
hoat dong
2.5 . A
chuyén mon,
nghiép vu.
26 P'hAm hop thuc
hién
cong.
Thuc hién nhiém
2.7 | vu chung, hoi
hop. cong.
28 cua ca nhan
2.9

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phdi hop truec tiép

trong don vi

- Trudng phong
- Ph6 Truong phong

Cong chuc, nguodi lao dong cua

Phong

don vi thugc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi phdi hop chinh

Céc co quan chuyén mon,
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- S& Tu phap
- UBND céc x4, thi trin

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan,;
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau;

- Cac co quan, don vi lién quan - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong

viéc chuyén mon,;
- Lay thong tin thong ké;
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

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

43 Puogc cung cap

thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 nhiém vu duoc

Bugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gid muc d§ xac thyc cia thong tin phuc vu cho

giao;

4.5 | Puoc tham gia

cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh: Phép Luat.

- Nganh hogc chuyén nganh phii hop theo yéu cau nhiém vu cua cip c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, ki nang quan 1y nha nudc doi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngtr twong 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 d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luét ctia 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 than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, ki€m tra va tham dinh céac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phéap lut cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xudt va thyuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢o
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 nang luc Tén nang luc C(;:A)p
- 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 tiép ng xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin )
- Str dung ngoai ngir
- Ndm ving cac quy dinh cua phap luat, che do chinh sach cua
nganh, linh vuc va céc kién thtrc co ban vé linh vuc chuyén mén | 2-3
nghiép vu dugc giao
- Hiéu 6 cac muc tiéu va dbi twong quan 1y, hé thong céac nguyen
tdc va co ché quan ly cua nghlep vu thugc pham vi dugc giao; hleu 93
dugc nhitng vin dé co ban vé khoa hoc tam 1y, khoa hoc quan 1y; to
chure khoa hoc quén 1y
Nhom ning luc | - Nim rd quy trinh xay dyng cac phuong én, ké hoach, cac quyet
chuyén mén dinh cu thé va co kién thirc am hiéu vé nganh, hnh vuc duoc giao; 9.3
c6 ky nang soan thdo van ban va thuyet trinh cac van dé duoc giao
nghién clru, tham muu
- Am hiéu chu truong, duong 18i, chinh sach cua Pang, phap luat
, S aX A \ o N 2-3
cua Nha nudce dé van dung vao hoat dong chuyén mon
- Ném duoc ngu}{én tic, ché do, chinh sach, quy dinh cua Nha nudc 93
v€ quan 1y kinh té, van hoa, xa hoi
- Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 2-3
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- Kha ning danh gia, tong hop bao cdo vé chuyén mon, linh virc 2-3
- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa h¢i 2-3
- Nam dugc quy trinh nghiép vu; c6 kha ning thyuc hién nhiém vu 23
duogc giao
- Tu duy chién lugc 1-2
) § - Quan 1y sy thay dbi 1-2
:T;l“;y nang lue Mg Quydt dinh 1-2
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan luc 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Kiém soat van ban

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-18

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Xuan Trudng, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

soat van ban.

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 kiém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién Iuoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé
kiém soat van ban; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van ban

1. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach vé
linh vic kiém soat van ban trinh Cha tich Uy ban
nhan dan huyén quyét dinh va to chirc thuc hién
chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dyng cidc van ban chi dao ctua
huyén vé linh vyc TTHC; kién nghi sia do6i, bo
sung cac van ban quy pham phap luat, cac ché do,
chinh séch thudc linh vuc kiém soét vin ban.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay dung, gop ¥
cac van ban quy pham phap luat va cac chuong trinh,
ké hoach, dé 4n, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan ly nha nudce vé linh vyc kiém soét vin ban lién
quan dén nganh va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc kiém
soat van ban.

2. Céac d& xuat, kién
nghi stra d6i vin ban
quy pham phép luit,
ché do chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Céc van ban huodng
dan nghiép vu TTHC
dugc thdéng nhat va
quan ly hi¢u 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 B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat caa Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Qubc
héi, Chinh phud, Thu tuéng Chinh phu, By, nganh;

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
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chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cia dia phuong vé kiém soat vin ban.

2. T6 chtrc, huéng dén, theo ddi viéc thuc hién ché
d6, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
ctia nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé kiém
soat van ban.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé& coéng tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé kiém soat van ban.

luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng dénh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.

Kiém tra, so két,

Tham gia to chuc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bdo cdo viéc thuc hién céc quy
dinh cta Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ctua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,

1. Van ban béao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién diung thoi han quy
dinh.

2.3 | tongketvice thue | oy "h “Thy twong Chinh pha, Bo, nganh: | 2, ol dung bdo cdo,
hién céc van ban. £ X ; . danh gia c6 dé xuat kip
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, . , X
) , X o \ ~ thoi, dung ké hoach,
chuong trinh, du an, d€ an cia nganh, linh vuc £ , 2
. o N A dugc cap c6 tham
hodc cta dia phuong vé ki€ém soat van ban. quyén phé duyét
Tham gia gop ¥ céc quy dinh cia B Chinh tri, '
Ban Bi thu; van ban phap lut cia Quoc hoi, Uy | Noi dung tham gia gop
Tham cia 960 < ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudéng | y duoc hoan thanh theo
2.4 chc Véngbéng P Y| Chinh phu, By, nganh; chién lugc, quy hpach, ké | ding ké hoach, chat
’ hoach, 9hinh sach, chuong trinh, du an, dé an liér} luong do nguoi chu tri
quan dén nganh, linh vyc hodc cua dia phuong veé giao.
kiém soat van ban.
1. Xay dung van ban QPPL; Tham dinh van ban
QPPL do cac nganh trinh UBND huyén; Ra soat
hé thong hda van ban QPPL do UBND huyén ban
hémh;q
2. Kiém tra van ban QPPL va cong tac thi hanh
phég luat; ) , , X
. n . | 3. T6 chuc thuc hién viéc ra soat, h¢ thong hoa van Bam  bao quy trinh
Thuc hién cac |, AR \ x| cong tac va theo ding
A ~_ | ban quy pham phap luat cata HDND va UBND cap
2.5 | hoat dong chuyén ké hoach v& tién do,
n i huyén theo quy dinh phap luét.
mon, nghiép vu. chét lugng va hiéu qua
4. Pon dbc, huéng dan, tong hop két qua ra soat, cone vide
hé¢ thong héa vin ban chung ciia HDND va UBND g viee.
cap huyén i ) ‘
5. Xay dung bdo cdo tong két cac chuyén de thudc
linh vuc phu trach;
6. Tong hop bao cao thang, quy, nam.
7. Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac.
Phéi h thue Phoi hop voi cac don vi lién quan tham muu hoach | 1. Cong viéc, nhiém vu
2.6 hién op *~ | dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén nganh, | duoc giao thong sudt,

linh vuc nhiém vy dugc phan cong.

tao dugc moi quan hé
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cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d¢ ké hoach

Thuc hién nhiém

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc

Tham du dﬁy du, chuan

2.7 |vu chung, hoi | chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phan | bi tai liéu va y kién
hop. cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
28 ffgndung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cia ca Egzzﬁ cé?legotégggf dgﬁ
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thyc hién cic nhiém vu khéac do cép trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop true tiép trong
don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

- Trudng phong
- Pho Trudng phong

Phong

Cong chuc, nguoi lao dong cua

Céc co quan chuyén mon,
don vi thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

- S& Tu phap
- UBND céc x4, thi trin

- Céc don vi lién quan khéc

- Tham gia cac cudc hop ¢o 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 cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.
43 Puoc cung cép thong tit} vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.
44 DII'(,)'C yéu cau cung cap thong tin, danh gid mac do xac thyc 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 cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tbt nghiép dai hoc tré Ién:
- Nhom nganh: Phép Luat.
- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cip co
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tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

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

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngtr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngt Viét Nam
theo yéu cau cua vi trf viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh ctia co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac 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 dbi vai cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong tac duoc
phén cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu coa
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k¥ ning xt Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chiic,

trién khai nghién ctu, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuét xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cAu ctia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc C(;:A)p
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung | - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 5
- Str dung ngoai ngir
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- Nim vitng cac quy dinh cta phap luat, ché (0 chinh sach cua

nganh, linh vuc va cac kién thirc co ban vé linh vyc chuyén | 2-3

mon nghiép vu dugc giao

- Hiéu o cac myc tiéu va dbi twong quan 1y, hé théng cac

nguyén tic va co ché quan ly cua nghiép vu thugc pham vi 93

duogc giao; hiéu dugc nhimg van dé co ban vé khoa hoc tam 1y,

khoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa hoc quan 1y

- Nam 16 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac

quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vyc 2.3
Nhém ning lyc dugc giao; co‘ ky nal?g soan thao vin ban va thuyét trinh cac
chuyén méon van dé dl}ch giao nghién cuu, tha’m muu

- Am hiéu chu truong, duong 161, chinh sach cua Pang, phap 2.3

luét cua Nha nudce dé van dung vao hoat dong chuyén mon

- Nim giuqc nguyén tép, ché @0, chinh séch, quy dinh cua Nha 23

nudc ve quan 1y kinh t€, van hoa, xa hoi

- Kha ning phdi hop thyc hién cac chua truong, nghi quyét 2-3

- Kha ning danh gia, tong hop bao cao vé chuyén mén, linh vy 2-3

- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa h¢i 2-3

- Nam duoc quy trinh nghiép vu; c6 kha nang thuc hién nhiém 9.3

vu dugc giao

- Tu duy chién luoc 1-2

o 7 - Quan 1y su thay d6i 1-2

{\;’hom nang luc quan “Ra Quyét dir}h 1-0

- Quan ly nguon lyc 1-2

- Phét trién nhan lyc 1-2

Tén Vi trf viée lam: Theo d@i thi hanh | M2 Vi tri viée lam:XT-NVCN-19

phap luat Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Thuc hi¢n theo quy dinh ciia Pang, phap luat cua Nha nudc; cac van
Quy trinh cong viéc lién quan | ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan cua Trung
uong, cua tinh, ciia huyén vé theo doi thi hanh phép luat.

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 xay dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
theo doi thi hanh phap luat; chu tri, t6 chuc 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 vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, mang n oA 2 hoan thanh cong
PR Cong viéc cu thé "
cong viéc T viéc

2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach vé | 1. Chuong trinh, ké
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linh vuc theo doi thi hanh phap luat trinh Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va t6 chirc thuc
hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban chi dao cua
huyén vé linh vuc TTHC; kién nghi sta dbi, bd
sung cac van ban quy pham phap luét, cac ché do,
chinh sach thudc linh vuc theo doi thi hanh phap
luat.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay dung, gop
y cac van ban quy pham phap luat va cac chuong
trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap phuc vu cho
cong tac quan ly nha nudc vé linh vuc theo doi thi
hanh phép luat lién quan dén nganh va dia ban quan
ly.

hoach vé linh vuc
theo doi thi hanh
phap luat.

2. Cac dé xuét, kién
nghi sira d6i vin ban
quy pham phap luat,
ché d6 chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cé van ban
huéng dan nghiép vu
TTHC dugc théng
nhit va quan 1y hiéu
qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an ctia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé theo ddi thi hanh phap luat.

2. Tb chire, huéng dan, theo ddi viée thuc hién ché
dd, chinh sach chuyén moén, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé theo
doi thi hanh phap luét.

3. Tham gia t0 chic cac chuyén d& bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cia nganh, linh vuc
hodc cua dja phuong vé theo ddi thi hanh phap
luat.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién 4o, ké hoach,
thoi gian va bdo dam
chat luong theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung veé
nghi¢p vu theo phéan
cong dé cac to chuc,
cd nhan khic hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.

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

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cdo vi¢c thuc hién cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phua, Bg, nganh; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n clia nganh, linh vuc hodc cia dia
phuong vé theo ddi thi hanh phap luét.

1. Van ban bao céo
két qua kiém tra
duogc thyc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuét
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thim  quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia goép y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua By Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cia Qubc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hodi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, B9, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé theo doi

Noi dung tham gia
gop y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.
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thi hanh phép luat.

Thuc hién

2.5

cac

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Xay dung va trinh Uy ban nhin dan cip huyén
ban hanh va t6 chirc thuc hién Ké hoach theo ddi
tinh hinh thi hanh phap luat trén dia ban;

2. Huéng dan, doén dbc, kiém tra cic co quan
chuyén moén thuoc Uy ban nhan dan cap huyén va
cong chirc chuyén mén thuée Uy ban nhan dan cip
xa trong viéc thuc hién cong tac theo doi tinh hinh
thi hanh phdp luat tai dia phuong.

3. Téng hop, dé xuit voi Uy ban nhan dan cip
huyén vé viéc xir 1y két qua theo ddi tinh hinh thi
hanh phap luat.

4. Theo ddi tinh hinh thi hanh phéap luat trong linh
vuc tu phap thudc pham vi quan ly nha nudc cua
Uy ban nhan déan cip huyén.

5. Téng hop bao céo thang, quy, nam.

6. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach vé
tién do, chit luong va
hi€u qua cong viéc.

Phéi
hién

2.6 hop

thuce

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

1. Coéng vi¢c, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.7 | vu chung,

hop.

Thuc hién nhiém

hoi

Tham dy 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 biéu theo
yéu cau.

2.8 nhan

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn cia ca

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
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 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 phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop

chinh

- Trudng phong
- Ph6 Truong phong

Cong chuc, nguoi lao dong cua
Phong

Cac co quan chuyén
mon, don vi thude huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Tu phap

- Tham gia céac cudc hop c¢o li€n quan;
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- UBND céc x4, thi tran

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

- Cac co quan, don vi lién quan - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong ké;
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc 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 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cAu cung cép thong tin, danh gid muc d§ xac thyc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao;

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

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh: Phap Luét.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu ciia cép co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc d6i voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngtt 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 chua truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctuia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tc tt.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vy duogc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyuc hién hiéu qua cac chii truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép lut cia Nha nuée & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xut nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va




170

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 xtr Iy cc 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
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

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

5.2. Céac yéu cau v¢ nang luc
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7
A

Nhom nang luc Tén nang luc Cap
do
Nhom nang luc chung | - Pao dirc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngit
Nhom nang luc - Nam vitng cac quy dinh cta phap luat, ché (d6 chinh sach coa | 2-3
chuyén mon nganh, linh vuc va cac kién thirc co ban vé linh vuc chuyén

mon nghi¢p vu dugc giao

- Hiéu rd cac muc tiéu va doi tuong quan 1y, hé théng cac | 2-3
nguyén tic va co ché quan 1y cta nghiép vu thuéc pham vi
duoc giao; hiéu duoc nhiing van dé co ban vé khoa hoc tim ly,
khoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa hoc quan 1y

- Nam 13 quy trinh xay dyng cdc phuong an, ké hoach, cac | 2-3
quyét dinh cu thé va co kién thirc am hiéu vé nganh, linh vyc
dugc giao; c6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cic
van dé duoc giao nghién ciru, tham muu

- Am hiéu chu truong, duong 16i, chinh sich ciia Pang, phap | 2-3
luat ctia Nha nudce dé van dung vao hoat dong chuyén mon

- Nam duoc nguyén tic, ché do, chinh sach, quy dinh cia Nha | 2-3
nude vé quan 1y kinh t€, van hoa, xa hoi

- Kha ning phdi hop thuc hién céc chii truong, nghi quyét 2-3
- Kha ning danh gia, tong hop béo cédo vé chuyén mon, linh | 2-3
vuc

- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa hoi 2-3

- Nédm duogc quy trinh nghiép vu; c6 kha nang thyc hién nhiém | 2-3
vu dugc giao

Nhém ning lyc quan | - Tu duy chién lugc 1-2
ly - Quan 1y sy thay dbi 1-2
- Ra Quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén lyc 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuy@n vién v& Quan | Ma Vi tri viéc 1am:XT-NVCN-20

Iy kinh t¢ tong hep Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém 1am viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Xuan Trudng

Quy trinh cong viéc lién Thyc hién theo quy dinh cia Dang, phap lut cua Nha nudc; cac
quan van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, huéng dan cua
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hop

Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé linh vuc quan 1y kinh té tong

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

La cong chirc ¢o trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban vé quan 1y kinh té tng hop cua
nganh ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién ctru, xdy dung va to chic thuc hién chinh
sach, phap luat vé phat trién kinh té - xa hoi; chu tri trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung]
kéhoach phéttrién
kinh té
- xa hoi

1. Tham gia x4y dung ké hoach phat trién kinh t&
- x4 hoi 5 ndm va hang nam.
2. Tham gia t6 chic hudng dan xdy dung ké
hoachphat trién kinh té - x4 hoi 5 nam va hang
nam.

3. Tham gia tong hop, theo ddi, danh gia tinh
hinhthwe hién ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi
dinh kyhang thang, quy, nam, giita ky va 5 nam.
4. Tham gia tham gia xay dung ké hoach ké
hoach ngén sach hang nam.

:1. Du thao cac vanban,

ké hoachtrinh cip c6
thamquyén ban hanh.

2. Két qua triénkhai
itheo dung ké hoach vé
Itién do,chat  luong

«theoquy dinh.

2.2

Quan 1y kinh té
Vi mo

1. Tham gia nghién ctru, dé xuat cac chu truong,
biénphép, co ché, chinh sach trong linh vuc tai
chinh;

2. Tham gia nghién ci, tong hop cac chil
truong, coché, chinh sach, cac bién phap chi dao
diéu hanh thuchién ké hoach phat trién kinh té -
xa hoi;

3. Tham gia xay dung du thido cac van kién ké
hoachphat trién kinh té - xa hoi theo quy dinh.

4. Phoi hop véi cac don vi lién quan nghién ciru,

soanthdo cac van ban quy pham phap luat va van
banhudng dan thudc nganh linh vuc duoc phan|
cong;

5. Tham gia nghién ctru, dé xudt cac chi truong,
biénphap, co ché, chinh sach dé hd tro, thuc hién|
kéhoach phat trién kinh té - x4 hoi cta linh vuc,
phamvi theo doi.

6. Tham gia xac dinh phuong huéng nhiém vy
kéhoach cta linh vyuc tai chinhginvéi phuong
huéng, nhiém vu phat trién kinh té - xahoi trong
timg thoi ky ké hoach.

1. Du thao cac vanban,
ké hoachtrinh cdp c6
thamquyén ban hanh.

2. Két qua triénkhai
theo dung kéhoach vé
tién do,chat lugng theo
quy dinh.

2.3

Quan 1y Kinh té
nganh, linh vuc

Tham gia nghién ctru, téng hop chiénluoc, dé
xuatco ché, chinh sach phat trién cac nganh, linh
vuc.

1. Dy thao cac van ban,
ké hoach trinh cdp cd
tham quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai
theo ding ké hoach vé
tién do, chat lugng theo




173

quy dinh.

1.Tham gia theo ddi toan dién vé phattrién kinh
té -x3 hoi trén dia ban huyén;

2. Tham gia xtr Iy cac van dé phat sinh trong qua
Quan 1y Kinh té ftrinhtdng hop, giao ké hoach va thuc hién ké
vung, lanh thd  |hoach cuacac don vi trén dja ban;

3. Tham gia chudn bi cic bdo céo vé tinhhinh
thuchién ké hoach phat trién kinh té- xa hoi va ké
hoachdau tu cong ctia huyén.

1. Tham muu 1ap ké hoach, chuong trinh xay]
dung cacvin ban quy pham phap luat thuoc phamKét qua trién khaitheo
vi quan lynha nudc dugc phan cong. dung kéhoach vé tién|
2. Tham muu xay dung, to chtc thi hanh cac V?m‘d(f),chét luong theoquy
banquy pham phép luat lién quan t6i linh vuc quandinh.
ly.

1. Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cap c6
thim quyén ban hanh.
2. Két qua trién khai
theo diing ké hoach vé
tién do, chat luong theo
quy dinh.

24

2.5 Nhiém vu khac

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

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cia

2.6 ca nhan.

2.7 [Thyc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao phan cong
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va | Quan hé phoi hop truec tiép . . e .
kiém duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
Trudng phong hodc pho truong|Cac cong chirc chuyén mon  |Cac co quan chuyén moén, don vi
phong phu trach (néu co) khac trong co quan thudc huyén

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viécchuyén mon.

- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viécquan ly.

- Phdi hop xay dung cac van ban vé lién quan dén
nganh, linh vye.

- S& Ké hoach va Pau tu

- So Tai chinh

- UBND céc x4, thi trdn

- Cac co quan, don vi co lién quan

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chii 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

4.2 . 5 oA o
duoc giao nham phuc vu tot cong vi¢e chung.
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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 DPuoc tham gia y kién doi voi viéc st dung cong chire cua don vi.

4.6 Pugc 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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép Pai hoc tro lén:

- Nhoém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh t&; 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, phan tich va klem toan.

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

Boi dudng, ching chi

- Co ching chi boi dudng kién thirc, ky ning quan 1y nha nudc ddi Véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va stir dung dugc ngoai
ngt twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau ctia vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

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

IPham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop 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 chic nang, nhiém vy
duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac cha truong,
duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

- Co kha néng 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 nang, nhiém vy
cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, ky ndng xur ly cdc tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, td
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
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vuc chuyén mon dam nhiém.
- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
» Pao durc va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung  |» Giao tiép Gmg xir 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
» S dung ngoai ngir 2
» St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
L | Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
E}(})Em nang lyc chuyén Kie;zm tra thuc hién van ban 2-3
» Tham dinh van ban 2-3
e T6 chitc thuc hién vin 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
* Quan 1y ngudn luc 1-2
* Phat trién nhéan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién

vé Quan ly dau tu

Ma vi tri viéc lam:XT-NVCN-21

Ngay bét du thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Xuan Truong

Quy trinh cong viéc lién quan

tu

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 vong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc quan 1y dau

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc co trinh do chuyén mon, nghiép vu co ban Ve quan 1y dau tu; Tham gla
nghién ctru, xdy dung va to chirc thyc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y dau tu; chu tri trién
khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chinh sach dau

1.Tham gia xay dung cdc van ban quy

1. Dy thao cac van
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tw

kinh doanh;

muc phan bd chi dau tu phét triénngudn ngan

4. Tham gia theo ddi, hudng din co ché,chinh
sach dau tu trén dia ban huyén va theo nganh,
linh vuec.

5. Tham gia nghién clru soan thdo cac vanban
quy pham phap luat trong linh vucgiam sat, danh
gia, thAm dinh dau tu;huong dan vé nghiép vu
tham dinh, giamsat va danh gia dau tu.

6. Tham gia thyc hién cac dé an, dé tai nghién ciry
vé cac linh vuc lién quan. Chu tri nghién ctu, Ung
dung nghiép vu thAm dinh, gidm sat, danh gia daul
tu.

pham phép luat lién quan dén dau tu cong, dau tulban,ké hoach trinh cép
2. Phdi hop x@y dung nguyén tac, tiéu chiva dinhhanh.

sach nha nudc. theo
3. Tham gia x4y dung co ché, chinh sachhuydung ké hoach vé tién
dong, thu hut va khuyén khich dautu theo nganh,do, chat luong theo quy]
linh vuc; dinh.

cothAm  quyén  ban

2. Két qua trién khai

2.2

Quan ly Pau tu
cong

1. Tham gia tong hop ké hoach va bao caotinh
hinh thuc hién ké hoach dau tu congtrung han va|
héng nam.

2. Tong hop, dé xuat co ché chinh sach quan ly,
diéu hanh chung; tong hop, dé xuét ké hoach vén
dau tu phat trién nguon ngan sach trung vong
giai doan 05ndm, hang nam; tong hop va giao ké
hoach thuc hién cac chuong trinh (muc ti€u,
nhiém vu vén dau tu phat trién va von su nghiép)
giai doan 05 nim, hang nam.

3. Tham gia tong hop cac khoan dau tu tirdy
phong ngan sach trung wong, cac khoan chi ing
trude cho cac du an dau tutheo quy dinh cua
phap luat vé dau tu cong.

4. Tham gia tong hop, danh gia tinh hinhdau tu
cong tai dia phuong;
5. Tham gia tham dinh chu truong dau tucac du 4n
quan trong qudc gia, cac du annhém A, B, C theo
phén cip quan ly.

6. Tham gia 1am dau mdi quan 1y cac chuong
trinh, du 4n; thAm dinh nguon von va kha nang
can d6i von cac du an sir dung von dau tu cong
thugc linh vuc dugc phan cong phu trach;

/. Tham gia tong hop von dau tu phat triéntoan
x4 hoi va von dau tu thude ngansach nha nudc
theo nganh, linh vuc.

8. Tham gia theo ddi, d& xudt giai phap thao g&
trong ddu tur cong, giai ngan vondau tu cong.

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
d6, chat luong theo quy|
dinh.

2.3

Quan ly Pau tu)l. Tham gia tham dinh, gop y du an dautu theo theo|

1. Du thao cac van ban,
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kinh doanh quy dinh cua phap luat. ké hoach trinh cap c6
2. Tham gia t6 chic thdm dinh, bao caothdm quyén ban hanh.
cap c6 tham quyén quyét dinh chu truongdau tu2. Két qua trién khai
hoic diéu chinh quyét dinh chutruong géu tu cﬁjtheo , o
cac du an dau tu thudctham quyén quyét dinh chudiung ké hoach vé tién
truong dau tuquy dinh cta Luat Dau tu. d6, chat lugng theo quy
3. Tham gia tham gia kiém tra, giam sat,danh giddinh.

hieu qua dau tu  d6i  véi cac
chuong trinh, du 4n dau tu theo quy dinhcua|
phap luat.

X4y dung, thuc hién ké

X4y dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan hoach theo ding ke

24 [ .7 T ° hoach cong tac ciia don
cua ca nhan. . L n
Vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.
2.5 [Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do lanh dao phan cong

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

Pugc quan ly tryce tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Truong phong hodc pho truong|Cong chire, nguoi lao dong cua|Cac co quan chuyén mon, don vi
phong phu trach (néu co) Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé

Ban chit quan hé

chinh
- S¢ Ké hoach va Pau tur - Tham gia cac 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 thdp cac thong tin can thiét cho viéthuc hién cong

viécchuyén mon.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viécquan ly.

- Phdi hop xdy dung cac van ban vé lién quan dén nganh, linh|
VUcC.

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

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

Pugc yéu cau cung cip 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

Dugc tham gia y kién doi voi viée st dung cong chirc cia don vi.




178

‘ 4.6 E)uqc 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 d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p Pai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Kinh té hoc; Quan tri kinh|
doanh; Kinh doanh quéc té; Kinh doanh thuong mai; Thuong mai dién tu;
Ké toan - Kiém toan; K& toan, phan tich va kiém toan; Tai chinh - Ngan
hang, Khoa hoc quan ly, Quan ly cong, Quan 1y du an, Luat kinh té.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cia cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chitng chi boi dudng kién thirc, ky ning 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 su dung dugc ngoai
ngit twrong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau ctia vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

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

IPham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh|
sach cta Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, 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.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra
va tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i Vi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc niang, nhiém vyl
duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chtc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

- Co kha nang e Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyuc thi, ky nang xtr 1y cdc tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém
tra, glam sat, tham muu, dé Xuat va thuc hlen cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, td
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 thirc co ban va nang cao veé nganh, linh vuc; cé k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
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- Ap dung thanh thao cac kién thic, ki thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

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 tmg xtr 2-3
e Quan hé phéi hop 2-3
* St 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
E}(})(r)lm nang lyc chuyén Kié:m tra thuc hién van ban 2-3
» Tham dinh van ban 2-3
o T chirc thuc hién vin ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy 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

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién Quan ly kinh té dbi
ngoai

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-22

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Tai chinh - Ké hoach, huyén Xuén Truong

Quy trinh cong viée lién quan:

kinh té d6i ngoai

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap ludt ciia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huong
dan ctuia Trung wong, cua tinh, cia huy¢n vé linh vuc quan 1y,

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc c6 trinh do chuyén mén, nghiép vu co ban vé quan 1y kinh té ddi ngoai cua

nganh ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién ctru, xdy dung va to chic thuc hién chinh

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

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéce

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée
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1. Tham gia soan thdo dinh huc’mg,chién luoc
trong linh vuc hgp tac phattrién; soan thdo va
huong dan cac vanban quy pham phap luat vé linh

1. Du thao céc vanbanké
hoach trinhcap c6 tham

Quan‘ﬂ ly. tongi,r vuckinh té d6i ngoai duoc giao. quyenPan hfmh'.; .
1 |hopvé kinh té 2. Két qua trien khai
% . 2. Tham gia nghién ciru, tham gia xaydung chién , X A
doingoai theo dung ké hoach vé
luoc, ké hoach hop taccac sang kiénhop tac khac. tién d6. chit luone theo
3. Tham gia theo ddi, don ddc va baocdo tinh hinh L ong
A2 A quy inh.
thuc hién cac nhiém vu
Ké hoach dugc xay|
) dung theo dung tién
5 Xy dung va thyc hién k& hoach cong tac nam, quy, dd k& hoach cong tac
thang, tuan cua c4 nhan cia don vi, co quan
va nhiém vu duogc
giao.
3

Thuc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao giao.

3- Cac mdi quan hé trong 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

Cic don vi phéi hop chinh

Truong phong hodc pho truong
phong phu trach (n€u co)

Cong chtre, nguoi lao dong cia
Phong

Céc co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& K& hoach va Pau tu

- SO Tai chinh

- UBND céac x4, thi tran
- Céac co quan, don vi ¢o lién quan

hién cong viécchuyén mon.

hién cong viécquan ly.

nganh, linh vye.

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yé€u cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thi€t cho viéc thuc

- Phoi hop xay dung cac van ban veé lién quan dén

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

Dugc chu déng vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

Duoc cung cap thong tin Ve cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém vu
dugc giao nham phuc vu t6t cong viéc chung.

Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.2

Trong cong tac quan ly cong chirc:

Duoc tham gia y kién do1i voi viée st dung cong chure cua don vi.
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E)uqc kién nghi v€ 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 @6 dao tao

T4t nghiép Dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Kinh té hoc, Kinh té ddi
ngoai, Quan hé quéc té, Luat kinh té, Luat quoc té.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cdu nhiém vu cta cip cé thim|
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- C6 ching chi bdi duding kién thirc, ky nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dwgc ngoai
ngit turong dwong 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 vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chi truong, chinhl
sach cta Dang, phap luat cia 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, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, 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 xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra
va tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
Véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy duoc
giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong, duong I6i
cua Pang, chinh sach phép luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan
cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh ndi by va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
don vi.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong vl
thuc thi, ki nang 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 thic vé phuong phap nghién ciru, to chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cic tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vyc
chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ki thuat xdy 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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Nhém ning luc Tén nang luc Cap d
» Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép ung xir 2-3
e Quan hé phéi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 2
* Stir dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
L _ |» Hudng dan thyc hién viin ban 2-3
Nhém nalrlfélrlfc chuyén ¢ Kié:m tra thuc hién van ban 2-3
» Tham dinh van ban 2-3
o T6 chirc thuc hién vin ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhém ning luc quan 1y [+ 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 Quan ly | Ma vi tri viéc 1am:XT-NVCN-23

quy hoach Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Xuan Truong

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan 1y quy
hoach

Quy trinh cong viéc lién quan

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 thuc 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
Céac nhiém vu, cong viéc

‘n - Tiéu chi danh gia hoan
TT |Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

1. Tham gia nghién ctru, dé xuat, t6 chirc soan
thaocac van ban quy pham phap luat,van ban
hudng danve cong tac quy hoach dé trinh cép
thAm quyén phéduyét, ban hanh.

2. Tham gia nghién ctru du bdo, thu thap va hé
thénghoa cac thong tin vé kinh t& phuc vu cho
viéc xaydung quy hoach phat trién nganh, linh|
vue K& hoach,dau tu.

1. Dy thao cac vanban, ké
hoachtrinh cip co
thAmquyén ban hanh.

2. Két qua triénkhai theo
dung kéhoach vé tién
do,chit luong theoquy]
dinh.

Xay  dungchinh|
21 sach veé quy
hoach
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3. Tham muu xady dung vdn ban chi dao,
huéng din,kiém tra va t6 chirc thuc hién cac
vin ban quy phamphap luét vé quy hoach.

4. Thuc hién tuyén truyén, phé bién, giao duc
phapluat vé quy hoach thudc pham vi quan 1y.

2.2

Quan
hoach

Iy quy

1. Phéi hop voi cac don vi lién quan tong hop
kéhoach 5 nam, ké hoach hang nim vé cong
tac quy hoach.

2. Tham muu giup cip c6 thim quyén thyuc
hién tochuc lap, diéu chinh quy hoach hoac
thuc hi¢n nhi€émvu cua co quan thudng truc
lap, diéu chinh quy|
hoach.

3. Tham muu gitp cap c6 tham quyén to chirc
thamdinh quy hoach trong hé théng quy hoach
qudc gia

4. Tham muu cp c6 tham quyén dé thuc hién
nhiémvu thuong truc ctia Hoi dé)ng thdm dinh
quy hoach.

5. Tham muu to chtrc cong bd, cong khai quy
hoach.

6. Theo ddi hudng dan, don déc, danh gia,
thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo
vé cac hoat ddngquy hoach thuécpham vi quan
ly.

7. Tham muu trinh cdp c6 tham quyén ban
hanh vin bantham gia ¥ kién d6i voi nhiém vu
quy hoach khi dugc yéuciu.

8. Tham muu tong hop bao cdo tinh hinh thyc
hién,kién nghi gidi phép thuc hién cac hoat
dong quyhoach dugc giao nhiém vu.

0. Tham muu xdy dung co s¢ dir li€u quy
hoach; quan 1y va cungcip thong tin vé quy
hoach theo quy dinh cua phapluat.

10. Tham muu t6 chic kiém tra, phan tich
danh gia, baocao tong két viéc thyc hiénnghi
quyét, quyét dinh,két luan, quy ché, quy dinh,
chi thi, thong tu cta Veklnh te xa hoi; dé xuat
chu truong, bién phap udnnan, diéu chinh.

11. Tham muu cho cap co tham quyén véviéc
ban hanhva t6 chic thyc hién vin ban quy|
pham phap luat véquy hoach tinh; ké hoach,
chinh sach, giai phap, botri ngudn lyc thyc
hién va danh gia thuc hi¢én quyhoach tinh; td
chic 1iy y kién, to chic cong bd quyhoach
tinh; cung cap dir liéu co lién quan thudc
phamvi quan ly cua dia phuong dé cap nhat
vao hé théngthong tin va co so dir lidu qudc

1. Dy thao cac vanban, ké
hoachtrinh cap co
thAmquyén ban hanh.

2. Két qua triénkhai theo
ding kéhoach vé tién do,
chat luong theoquy dinh.
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gia vé quy hoach; rasoat, dé nghi diéu chinh
quy hoach tinh; bido cao v€hoat dong quy
hoach trén dia ban hang nam.

Xay dung, thuc hi¢n ké

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan hoach theo diing k¢ hoach

2.3 NG cong tac cua don vi, co
cua ca nhan. N
quan va nhi€ém vu duogc
giao.
2.4  [Thyc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao phan cong

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

Puoc quan Iy trye tiép va | Quan hé phéi hop truec tiép . ey As .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
Truong phong hodc pho truong [Cong chire, nguoi lao dong cia|Cac co quan chuyén mon, don vi
phong phu trach (néu co) Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

_ S¢ Ké hoach va Diu tu - Cung cdp céc thong tin theo yéu cau.
_ UBND cic xi. thi trin - Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viécchuyén 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.

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

Duoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vy
duoc giao nham phuc vu tot cong vi¢c chung.

4.3

Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc 46 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5

Duogc tham gia y kién do1 voi viée st dung cong chure cua don vi.

4.6

Duogc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau v¢ trinh d¢

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

T4t nghiép Dai hoc trd 1én:

Trinh d6 dao tao - Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc,

Quan ly cong, Khoa hoc quan ly, Tai chinh - Ngan hang, Quan tri kinhl
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doanh.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi Voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

IPham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi 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 niang 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 ning tham muu, tham gia xay dyng, thuc hién, phdi hop kiém tra
va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
d6i Vi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc niang, nhiém vyl
duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhiing chua truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, to
chuc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
Vuc chuyén mon dam nhiém.
- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
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 luc Tén nang luc Cap do

* Dao durc va ban linh 2-3
e T6 chirc thue hién cong viéc 2-3

, . » Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung TN .

» Giao tiép ung xu 2-3
e Quan hé phéi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 2
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* Stir dung cong nghé thong tin 2
» Tham muu xay dung van ban 2-3
o |+ Huoéng 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
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay ddi 1-2
Nhom ning luc quan Iy | Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn luc 1-2
e Phat trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién

véQuan ly dau thiu

Ma vi tri viéc lam: XT-NVC

N-24

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Xuan Truong

Quy trinh cong viéc lién quan

thau

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 dau

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc ¢6 trinh dd chuyén mon, nghiép vu co ban vé du thau trong nganh ké hoach
va dau tu; chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va to chtrc thuc hién chinh sach, phap luat vé
quéan 1y ddu thau thudc nhiém vy quan 1y nha nudc ciia nganh ké hoach va dau tu.

2. Cac cong viéc v

a 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

Xay dung chinh

1. Tham gia t6 chuc nghién ctu, soan
thao vin ban quy pham phap luat vé
dau thau dé trinh cic co quan chirc
ning ban hanh theo thim quyén.

2. Tham gia t6 chirc phd bién, tuyén
truyén, huéng dan thyc hién cac quy

1. Du thao cac vanban, ké
hoach trinhcdp c6 tham
quyénban hanh.

21 sach vé dau thau d{nh’ cua p ha}p luat ve gau t;h au; hutng danZ. Két qua trién khaitheo

xtr lytinh huodng trong dau thau. , X A ih. AA
) R . , ,_dung ké hoachve tién do,

3. Tham gia xdy dung, quan ly, huongchétluon theo quy dinh
dan su dung hé thong mang dau thau e quy ¢ink.
quoc gia va dau thau qua mang; quan
Iy h¢ thong thong tin va cac co so di
liéu vé dau thau.

2.2 |Quanlydauthau (1. Tham gia t6 chac tham dinh ké&L. Du thao cac vanban, ké




187

hoach lya chon nha thdu, nha dau tu,
két qua lga chon nha diu tu va
phuong 4n lwa chon nha thau theo quy
dinh cua phap luat.

2. Tham gia t6 chirc thim dinh cac noi
dung vé diu thau theo thim quyén
duoc giao.

3. Tham gia t6 chuc kiém tra cong tac
dau thiu theo quy dinh cia phap luat
vé diu thiu; tham gia cac hoat dong
thanh tra vé d4u thau.

4. Tham gia theo ddi, giam sat hoat dong daul
thau; danh gia, tong két, bdo cdo tinh hinh|
thuc hién hoat dong dAu thau cua diaphuong]
theo quy dinh cta phép luat.

o. Tham gia quan ly cong tac dao tao,

boi dudng ve dau thau.

hoach trinhcap c6 tham
quyénban hanh.

2. Két qua trién khaitheo
ding ké hoachvé tién do,
chatlugng theo quy dinh.

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

Xay dung, thuc hiép ké
hoach theo dung ké hoach

2.3 AR cong tac cua don vi, co
cua ca nhan. N
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.4  [Thyc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va | Quan hé phéi hop true tiép
kiém duyét ket qua boi trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Truong phong hodc pho truong|Cong chire, nguoi lao dong cua/Cac co quan chuyén mon, don vi

phong phu trach (néu c6) Phong thudc huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Ké hoach va Pau tu
- S& Tai chinh
- UBND céc x4, thi trdn

- Céac co quan, don vi co lién quan

- Thuc hién cac bao cao

hién cong viécquan ly.

nganh, linh vuec.

- 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 viécchuyén mon.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Phoi hop xay dung cac van ban vé lién quan dén

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.
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4.2 duoc giao nham

Duogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua don vi trong pham vi nhi¢m vu

phuc vu tot 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 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 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:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh t hoc, Tai
chinh - Ngan hang, Xay dung, Quan ly xay dung, Khoa hoc quan ly, Cong ngh¢
ky thuat kién trac va cong trinh xay dung, Cong nghé ky thuat cong trinh xay
dung dan dung va cong nghi€p, Quan ly cong, Quan ly du an, Quén tri kinh
doanh

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

Boi dudng, chimg chi

- Co ching chi boi dudng kién thirc, ky niang quan 1y nha nudc ddi Véi
cong churc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va su dung dugc ngoai
nglr tvong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam theo yéu
cau ctia vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

IPham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh|
sach cia Pang, phap luat cua nha nudce, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, vai tap thé, phéi 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 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 ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phoi hop kiém tra
va tham dinh cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i Vi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chiic thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong 161
cua Bang, chinh sach phap luat cia Nha nuoc ¢ linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Co khd nang dé Xuat nhing chu trrong, xay dyng quy trinh ndi b va giai
phép giai quyét cac van dé thyc tidn lién quan dén chiic ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém

tra, gidm sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu,
Vuc chuyén mon dam nhiém.
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao v

vao cong viéc theo y€u cau cua Vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, to

ning thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban

dé tai, dé 4n thudc Iinh|

¢ nganh, linh vuc; co k¥

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung « Giao tiép g xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 2
* Sur dyng cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhém nang luc chuyén . Hgéng dan thug hién van ban 2-3
non i . K1§m tra thuc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
* T6 chirc thuc hién van ban 2-3
« 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 luc 1-2
« Phét trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén Ma vi tri vige 1am:XT-NVCN-25

vién vé Quan ly doanh nghiép Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Xuan Truong

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc; cac
Quy trinh cong viéc lién van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, hudéng dan cua
quan Trung wong, cta tinh, ctia huyén vé& linh vyc quan 1y doanh
nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chic co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu co ban vé hd trg phét trién doanh
nghi¢p nho va vura; do6i mdi va phat trién doanh nghi€p nha nudc va dang ky hd kinh doanh,
xaydung va to chuc thuc hién chinh sach, phép luat veé linh vyc dugc phancong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Nhiém vu, mang

n < Cong viéc cu thé
cong viéc

hoan thanh cong viéc

21 Doanh nghi¢pnhafl. Tham muu soan thdo cac van ban quy pham

1. Du thao cac vian

nudc hap ludt vé sap x€p, d6i mdi, to6 chirc hoat

ban,ké hoach trinh cép
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dong doanh nghiép nha nuéce, hd trg phat trién)
doanh

nghiép nho va vira va cac co ché, chinh sach,
giai phap dam bao méi trudng dau tu kinh)
doanh thudn loi trinh cép c6 thim quyén ban
hanh.

2. Tham muu soan thdo cac van ban quy pham
phap luat vé sip xép, doi méi, t6 chic hoat
dong cua doanh nghiép nha nudc.

3.Tham muu xay dung ké hoach sip xép, dbi
moi phat trién doanh nghiép nha nude; hudng
dan trinh ty, tha tuc sip xép, doi méi va phat
trién doanh nghiép nha nudc; cong bd thong tin|
tinh hinh hoat ddng cuia doanh nghi¢p nha
nudc.

4. Tham gia thim dinh, dong gop y kién cho céc
dé an thanh lap, sap xép, t6 chiic lai doanh)
nghiép nha nuéc; tong hop tinh hinh sip xép,
d6i méi,phat trién doanh nghiép nha nudctheo
phan cong.

5. Tham gia huéng dan thyc hién va tham gia y|
kién ddi v6i cac vuedng mic ctia doanh nghiép.

cothAm  quyén  ban
hanh.

2. Két qua trién|
khaitheo ding ké hoach
vétién 4o,  chat
luongtheo quy dinh.

2.2

Dang
doanh

ky

kinh|

1.Tham gia xay dung, soan thao co ché, chinh
sach va cac van ban quy pham phép luat vé hg
lkinh doanh va céc loaihinh khac theo quy dinh|
ctia phap luattrinh cap c6 thim quyén ban hanh.
2.Tham gia xdy duyng hoic trinh cép
c6 thim quyén ban hanh cac van banhudng dan,
chi dao vé quy trinhchuyén mon, nghiép vu, biéy
mau,ché d6 bao cao phuc vu cong tac ding ky ho
lkinh doanh vacac loai hinh khac theo quy dinh
ctaphép ludt cho co quan ding ky kinhdoanh cap
huyén va céc to chtic, c nhan trén pham vi quan|
ly.

3.Theo ddi, giam sat, tong hop tinh hinh thyc

phap luat;

4. Tham muu to chirc xdy dung, quan 1y, van
hanh Hé thong thong tin ho kinh doanh.

5. Tham muu, phdi hop véi cac co quan ¢ lién
quan trong viéc két ndi va trao doi thong tin vé
dang kyho kinh doanh va cac loaihinh khéc
theo quy dinh cta phéapluat.

6. Tham gia cung cap thong tin trong Co s¢ dif
lidu qudc gia vé dang ky ho kinh doanh cho
cactd chirc, cA nhan.

7. Tham gia hudng din, dao tao, bdidudng
chuyén mon, nghiép vu dangky kinh doanh cho

hién diang ky ho kinh doanhtheo quy dinh cual .

1. Du thao cac van
ban,kéhoach trinh cip
cothAm  quyén  ban
hanh.

Két qua trién)
khaitheo dtngké hoach

Vé‘gién do,
chatlugngtheo quy
dinh.
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co quan dang kykinh doanh va t6 chirc, ca nhan
khi coyéu cau.

7. T6 chure thue hién, chiu trach nhiém viéc tiép
nhan hd so cip hodc tir chdi cip ding ky ho
kinh doanh, huéng dan ho kinh doanh vé hé so,
trinh ty, thu tuc dang ky ho kinh doanh

2.3

va nho

1. Tham muu xay dung céc van ban,chinh sach,
phap luat vé hd trgDNNVV trinh cip c6 thim
quyén banhanh;

2. Tham gia xac dinh muctiéu, ddi tuong, trong

Doanh nghiép viratim hd trg déxdy dung va trién khai cic ké

hoach,chuong trinh, du 4n hd trg DNNVV trén
dia ban; Phoi hopvéico quan li€n quan tong

hopngdn sich nha nuéc dé  thuc
hiénchuongtrinh, dgy 4n, hoat dong ho
troDNNVV.

1. Du thao cac vian
ban,ké hoach trinh cap

cothAm  quyén  ban
hanh.

2. Két qua trién
khaitheo dting ké hoach
vétién do, chét
luongtheo quy dinh.

2.4

cua ca nhan.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuin

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
Vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.5

Thuc hién cadc nhiém vu khac do 1anh dao phéan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Phong

Truong phong hodc pho truong|Cong chire, nguoi lao dong cuaCac co quan chuyén moén, don vi

phong phu trach (néu co) thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chat

quan h¢

- S& Ké hoach va Pau tu
- UBND cac x4, thi tran
- Céac co quan, don vi co lién quan

- Tham gia cac cudc hop
- Cung cap cac thong tin
- Thu thap céac thong tin

hién cong viécquan ly.
- Phéi hop xay dung cac
dén nganh, linh vuc.

co lién quan.
theo yéu cau.
can thiét cho viéc thuc

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

van ban veé lién quan

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

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.
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4.3 nhiém vu duoc

Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

giao.

4.4 Pugc tham gia

cac cudc hop lién quan.

4.5 Puogc tham gia

y kién do6i voi viéc st dung cong chure cua don vi.

4.6 Pugc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi.

5. Cac yéu cau

veé trinh dg, 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 ly, Quan 1y du 4n, Quan tri kinh doanh, Tai
chinh - Ngin hang, Quén 1y doanh nghiép.

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ciia cép co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

L C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, ki nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc ngoai
ngir tuvong 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

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu treong, chinh
sach cia Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thuyc, 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 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 xay dung, thuc hién, phdi hop kiém trd
va tham dinh cac chil trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
ddi v&i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vy
duoc giao.

- Co kha nang cu thé hod va td chic thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Co kha nang dé 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 cig
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ niang xtr 1y cac tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, t6 chc,
trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, & an thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 kY|
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ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vurc.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

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 tmg xtr 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» St dung ngoai ngir 2
» St dung cong ngh¢ thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
L | Huéng dan thyuc hién vin ban 2-3
E}(})(r)lm nang lyc chuyén Kié:m tra thuc hién van ban 2-3
» Tham dinh van ban 2-3
o T chirc thuc hién vin ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y su thay doi 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 viéc 1am: Chuyén vién vé M3 vi tri viéc 1am:XT-NVCN-

Quan ly kinh té tap thé, kinh té hop

tac

26

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Xuan Truong

Quy trinh cong viéc lién quan

kinh té tap thé, kinh té hop tac

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 uwong, cua tinh, cia huy¢n vé linh vyc quan ly

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

La cong chtic c6 trinh do chuyén moén, nghiép vu co ban vé linh vyuc phat trién kinh
té tap thé, hop tac xa, chiu trdch nhiém nghién ctru, xay dung va td chirc thuc hién chinh
sach, phap luat vé linh vuc duoc 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 cong viéc

2.1

Xay dung chinh
sach

1. Tham gia soan thdo cac van ban quy pham phap,
luat vé kinh té tap thé, hop tac xa; cac co che,

1. Du thao cac van
ban,ké hoach trinh cap

chinh séch, giai phap nham phat trién kinh té tap)

cothAmquyén ban
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the,
hop tac xa trinh cp c6 thim quyén phé duyét.

hién chinh sach hd tro phat trién kinh té tap thé va
de xuat cac giai phap can thi€t trinh cap c6 tham
quyén.

chu truong, chinh sach cia Pang va Nha nude dbi
v&i kinh té tap thé, hop tac xa trong pham vi quan
ly.

3. Tham muu nghién cuu, téng két viéc thuc hién|

hanh.
2. Két qua trién khai

2. Tham gia theo d&i va tong hop tinh hinh thuctheo ding ké hoach vé

tién do, chat luong
heo quy dinh.

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dé

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién, kiéml. Dy thao cic van)
tra, don doc va danh gia tong két viéc thuc hiénban,

ké hoach trinh cip co

ca nhan.

99 Quan Iy hop tic [an, co ché chinh sich phat trién kinh té tap théthim ’quyén baq hanh.
T xa hop tac xa da dugc phé duyét thugc pham vi quan2. Két qua trién khai
ly. theo dung ké hoach vé
2. Tham gia thuc hién hop tac quéc té vé phéttién do, chat luong
trién kinh té tap thé, hop tac theo quy dinh.
Xay dung, thuc hién
23 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cﬁaﬁzall%acggggo g‘ingcﬁz

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

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 (néu co)

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong co quan

thudc huyén

Céc co quan chuyén mon, don vi

3.2. Bén ngoai

chinh

Co quan, t6 chirc c6 quan hé

Ban chit quan hé

- S& Ké hoach va Pau tu
- UBND cac x4, thi tran
- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

vi¢cchuyén mon.
- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

Viécquan ly.

vuc.

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

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

- Phdi hop xay dung cic van ban vé lién quan dén nganh, linh

4. Pham vi quyén han

|17

Quyén han cu thé
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4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Duoc 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 duoc giao.

Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4 Puoc tham gia cac cude hop li€n quan.

4.5 Puoc tham gia y kién doi véi viée sir dung cong chirc cua don vi.

4.6 Puoc kién nghi vé 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 thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Pai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoidc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té
hoc, Quan 1y cong, Khoa hoc quan 1y, Quan ly dy an, Quan tri kinh
doanh, Tai chinh - Ngan hang

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

Boi dudng, chimg chi

- C6 chirng chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va str dung duoc
ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac 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, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop kiém
tra va tham dinh cic chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi véi cac van d& thyc tién lién quan trong pham vi chic 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 phép luat cia Nha nudc & linh|
Vuc cong tac dugc phﬁn cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
\Vvu cuia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vic hoat dong
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linh vuc chuyén mon dam nhiém.

linh vuc.

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

va thuc thi, ki nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc

- 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,

- Ap dung thanh thao cac kién thic, ki thuat xay dung, ban hanh vén

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 ning lyc chung  |» Giao tiép Gmg xir 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
» Su dung ngoai ngir 2
» S dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
L _ |» Hu6ng dan thyc hién vin ban 2-3
Elgzm ning lyc chuyén | Kiézm tra thuc hién van ban 2-3
» Tham dinh van ban 2-3
* T6 chirc thuc hién vin ban 2-3
e 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 nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly tai chinh - ngan

sach

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-27

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Xuan Truong

Quy trinh cong vi¢e lién
quan

ngan sach.

Thyc hién theo quy dinh cia Pang, phép ludt cia Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luét, vin ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cia 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 lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach 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 moén theo
mang cong viéc dugc phan cong.
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2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

C

ac 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 luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh Huyén uy, HDND va UBND
huyén; van ban phép luat; chién luoc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cta dia phuong vé& quan 1y tai chinh,
ngan sach.

Céc quy dinh, van ban phép
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cip c6 thim quyén
thong qua.

2.2

Huong dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudéng dén trién khai thuc hién|
cac quy dinh cua B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dy an,
dé an ctia nganh, linh vuc hodc cia dia
phuong vé quan 1y tai chinh, ngan sach.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thyc
hién ché do, chinh séach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hiéu qua quan 1y cta nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y]
tai chinh, ngéan sach.

3. Tham gia t6 chitc cic chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc cua dia)
phuong vé quan 1y tai chinh, ngan sach.

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

2. Truyén dat duoc cic noi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién|
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chiic
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc tap huén.

2.3

Kiém tra, so Kket,
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 ctia B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phép luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4an 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
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cao, danh
gia c6 dé xudt kip thoi,
dang ké hoach, duoc cép co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban|
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chwong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé quan Iy tai chinh, ngan|
sach.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong:
1. Tham muu viéc xay dung va phan bd

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéyl
qua cong viéc.
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du todn ngan sach hang ndm, dy toan bo
sung trong nam; Tham dinh tong hop bd
sung dy toan dé thyc hién nhiém vu phat
sinh; Kiém tra tinh hinh phan bo va thuc
hién du toan ngan sach hang nam,;

2. Huéng dan cac don vi dy toan, UBND)|
x3, thi trin x4y dung du toan va quyét
toan ngan sach hang nam, xay dung trinh
UBND huyén du toan, quyét toan ngin
sach va tong hop du toan, quyét toan ngan
sach theo hudng dan cua S¢ Tai chinh;

3. Tham dinh quyét toan ngan sach xa, thi
tran, cac don vi du toan; Tham dinh du
toan, quyét toan kinh phi bdi thuong
GPMB khi Nha nuéc thu hdi dt;

4. Thuc hién nghiép vu dinh gié tai san;

5. Tong hop cac béo cao thu, chi ngin
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.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Coéng viéc, nhiém vy
duoc giao thong suot, tao
dugc moi quan hé cong tac

2.6 [Phdi hop thuc hién. lién quan dén nganh, linh vue nhiém Vl.lphat :tr‘len hi¢u qAL}a cao.
durgc phan cong 2. No1 dung phéi hop dugce
. ) hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ke hoach.
n . Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham duy dﬁy du, chuan bi
Thuc hién nhiém vy R N \ .. dove den oy s L2
2.7 o vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vitai liéu va y kién phat biéyl
chung, hoi hop. N A A
theo phan cong. theo yéu cau.
Xy dung, thyc hién ké
A N A 1A o L , ... lhoach theo dung ké hoach
b8 Xe‘ly dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,céng tic ctia don vi, col

tuan cua ca nhan.

quan va nhiém vu duogc
giao.

3. Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

trong cong viéc

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép

trong don vi Ca

¢ don vi phdi hop chinh

Truong phong hodc pho truong|Cong chire, nguoi lao dong cua

phong phu trach (néu c6)

Phong thudc

Céc co quan chuyén mon, don vi

huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- SO Tai chinh

- Tham gia céc cudc

hop ¢6 lién quan.
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- UBND céc x4, thi tran - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

43 Duoc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duogc

giao theo quy dinh.

4.4 nhiém vu duoc

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

giao.

4.5 Pugc tham gia

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

5. Cac yéu cau

ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Kinh té hoc; Ké toan -
Kiém toan; K& toan, phan tich va kiém toan; Tai chinh - Ngan hang; Quan
tri kinh doanh.

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

Boi dudng, chimg
chi

- Co chitng chi boi dudng kién thirc, kK niang quan 1y nha nudc doi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

L Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trich nhiém cao Vi cong viéc, Véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

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

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dyng, thuc hién, phéi hop kiém tra v4
tham dinh cc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép ddi Véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ciia Pang, chinh séach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vy cong tic dugc phéan
cong.

- Co kha nang de Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vy cua don vi.
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- Hiéu va van dung dugc céc kién thic chuyén mon vé linh vuc hoat dong va thyuc
thi, k ning xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat
tham muu, d& xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctw, t6 chuec,
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 thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ki thudt xay dung, ban hanh van ban vao|
cong viéc theo yéu cAu cua vi trf viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyuc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
» Dao dac va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom 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 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
L _ |» Hu6ng dan thyc hién viin ban 2-3
El(})(r)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
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
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
* Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan ly vé trong trot Ma v} trf vigc lam: XT-NVCN-28

(BVTV)

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va Phat trién nong thén huyén Xuan Trudng

Thuc hién theo quy dinh cua Bang, phap luat cia Nha nudc; cac
Quy trinh cong viéc lién quan: vdn ban quy pham phép luat, vdn ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc trong trot.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu lanh dao phong gitip Uy ban nhan dén huyén chi dao san xuét néng nghiép, thu
hoach, bao quan, ché blen san pham ndéng nghiép; thuc hién co cdu gidng, thoi vu, k¥ thuit canh
tac, chuyen d01 co cdu cdy trong, vat nudi trén dia ban huyén. Tham muu xdy dung van ban
hudéng 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
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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 duyng van

ban.

1. Tham muu x4y dung chwong trinh, ké
hoach vé linh vuc tréng trot trinh Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to
chtre thuc hién chwong trinh, ké hoach d6.
2. Tham muu x@y dung cac van ban quy
pham phap luat cua huyén vé linh vuc
trong trot; kién nghi stra ddi, bd sung cac
van ban quy pham phap ludt, cac ché do,
chinh sach thudc linh vuc trong trot.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay|
dung, gop y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tac quan 1y
nha nude vé linh vuc trong trot lién quan
dén nganh thanh tra va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc trong trot.

2. Cac dé xuit, kién nghi stra
d6i van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Cac vian ban huéng dan
nghiép vu trong trot duogc
thong nhat va quan 1y hiéu
qua.

2.2

Huéng dan v
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh ctia B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy éan, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé tréng trot.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé trong
trot.

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 cuia nganh, linh vuc hoac cua dia

huong vé trong trot.

1. Van ban, tai li€u duoc ban
hanh dung tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua cip
trén.

2. Truyén dat dugc céc ndi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cad 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 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 cdo viéc
thuc hién cdc quy dinh cua B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat caa Qubc
hoi, Uy ban Thuong vu Québc hoi, Chinh
phu, Thu twong Chinh phu, Bo, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
ngénh, linh vyc hodc cua dia phuong vé

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

\lquyén phé duyét.

trong trot.
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2.4

Tham gia gop ¥

Tham gia goép y cac quy dinh (Trung
Juong, cua tinh); chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dir an, dé
an lién quan den nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé trong trot.

z[NG1 dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

cac van ban.
Thuc hién cac
hoat dong chuyén

mon, nghiép vu.

1. T6 chirc thuc hién cong tac phat trién
san xuat néng nghiép; cong tac phong
chdng, khic phuc hau qua thién tai, siuy
bénh, dich bénh trén cay tréng.

2. Tong hop tinh hinh san xuit nong nghiép;
t6 chirc thuc hién cac bién phép canh tac,
chuyén dich co cdu cay trong phti hop dé khai
thac, st dung hop 1y tai nguyén dat, nudc
trong san xuat nong nghiép.

3. Thuc hién cac chinh sach hd tro khuyén
khich phat trién san xuat nong nghiép linh
vuc tréng trot. Hudng dan lap dé an, du
an chuyén doi co cau cdy trong nham ting
cao gia tri san xuat trong néngnghiép.

4. Quan 1y cac hoat dong dich vy phuc vu
phat trién ndéng nghiép; vat tu nong
nghiép (gidng cay trong, phan bon,...).

5. Tap huin chuyén giao khoa hoc k|
thuat, cac mo hinh san xuat dat hiéu qua
kinh té cac loai cay trong, danh gia hiéu
qua kinh té phuong phap san Xuat moi.

6. Pi co s& ndm tinh hinh, don déc va
huéng dan gieo trong, chim soc, phong
trir sdu bénh hai cay tréng; kiém dich thuc
vat.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qud
cong viéc.

2.6

Phbi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham)
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu 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|
vu chung, hdi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thyc
tuan cua ca nhan.

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 duogc giao.

2.9

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép
kiem duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

-Truéng phong
-Pho Truong phong
(n€u co)

Cong chuc, nguoi lao dong cua

phu trachPhong 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& Nong nghi¢p va PTNT
-Trung tam Dich vu Nong nghié¢p
-UBND céc x4, thi tran

- HTX dich vu Nong

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

* Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cép 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.

nghiép

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1  Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

DPuogc 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 nhiém vu duogc

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin phuc vu cho

giao.

4.5 Puoc tham gia

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

5. Cac yéu cau

5.1. Yéu cau vé trinh d6

vé trinh d§, niing luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Nganh Nong nghiép (trur
chuyén nganh chan nu6i), sinh hoc tng dung, Trong trot

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

Boi dudng, ching
chi

« C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc d6i voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co6 k¥ nang str 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 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 tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.
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« Tinh than trach nhiém cao véi 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 nodi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu duoc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong
16i cua Dang, chinh sach phap ludt cia Nha nude ¢ linh vue cong tdc duge phan
cong.

* C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap
gidi quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phdp nghién cuu, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé 4an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

. Ap dung thanh thao cac 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 lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép b

* 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 luc chung  |» Giao tiép tmg 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 -3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Nhom nang luc chuyénje Khé nang hu’(.’mg dﬁn thuc hién cac van ban (theo 2.3

mon nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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« Kha ning thdm 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

oA B a 2-3

vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)

e Tu duy chién luoc 1-2

« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning luc quan 1y + Ra quyét dinh 1-2

« Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién doi ngil 1-2

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-29
Tén Vi tri viéc lam: Quén ly vé chan nudi

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va PTNT huyén Xuéan Truong

Thuc hién theo quy dinh cuia Pang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phéap luat, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc
chan nudi.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T6 chic thuc hién quan 1y cong tac giéng vat nudi, thire dn chin nudi, thude thé y va cac
vt tu khac phuc vu san Xuit nganh chan nudi trén dia ban huyén theo quy dinh. Thuc hién nhiém
vu quan ly vé giét md dong vat theo quy dinh caa phap luat va husng dan xay dung ké hoach
phat trién chian nudi néng ho (gia trai, trang trai). T6 chuc trién khai thuc hién cong tac phong
chéng dich trén dan gia stic, gia cim, tiém vacxin phong chdng dich trén gia stc, gia cam.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

TT . X n in
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

1. Tham muu xay dung chuong trinh, k& hoach
vé linh vuc chin nudi trinh Chu tich Uy ban
nhan dan huyén quyét dinh va to chic thuc
hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xdy dung cac van ban quy pham
phap luat cia huyén vé linh vyc chin nudi;
kién nghi stra doi, bd sung cac vin ban quy
pham phdp luat, céac ché do, chinh sach thudc
linh vuc chan nuoi.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay dung,
20p ¥ cdc van ban quy pham phdap ludt va cac

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an dugc cép co
thim quyén thong qua.

Xay duyng van

2.1 ban.
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chuong trinh, ké hoach, dé 4n, cac giai phap
phuc vu cho cong tic quan 1y nha nude vé linh
vuc chin nudi lién quan dén nganh thanh tra v
dia ban quan 1y.

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,
phép luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu twéng Chinh phu,
B0, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dja phuong vé chin
nuoi.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché d6, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuat cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qud quan 1y cia nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé chin nudi.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sédch cua nganh,
linh vuc hoic cua dia phuong vé chin nudi.

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung veé nghiép vu
theo phin cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chic
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 chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, ddnh gid va bdo cdo viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cta Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van,
ban phap lut ciia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phii, Thu tuéng Chinh phi,
BJ, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé chan
nuoi.

1. Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. NOi dung bdo céo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip co tham quyén
phé duy¢t.

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, du an, dé 4n lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé chan
nuoi.

Noi dung tham gia tham)
dinh, gép y dugc hoan|
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

1. T6 chuc thyc hién cong tac phat trien chan
nudi, cong tac phong chéng dich bénh; khic
phuc hdu qua thién tai, dich bénh dong vat.

2. Quan ly, thong ké dan gia suc, gia cam, cac
hoat dong dich vu phat trién chan nudi. Thuc
hién cong tac kiém tra vé sinh thu y, cong tac
quan 1y giét mo gia stc, gia cam, thic 4n chin
nudi va thude tha ¥.

3. Thuc hién cac chinh sach hd tro khuyén
khich phat trién san xuit nong nghiép linh vuc
chin nuoi.. Huéng dan thuc hién cong tac chin

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.

nudi, cac bién phdp chuyén dich co cau kinh t€,
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phat trién chan nuoi, ché bién san pham chéan
nuoi.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu

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

2.6 E’e‘:; hop  thCh sach dinh va thu thi chinh sich lién quan déncao. ,

o nganh, linh vuc nhiém vu duoc phan cong. 2. NOi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém(Tham dyu cac cudc hop lién quan dén linh vuc[Tham du day du, chuin
2.7 |vu chung, hdilchuyén mon & trong va ngoai don vi theo phanjbi tai li¢u va y kién phat
hop. cong. biéu theo yéu cau.
Xay dyng, thyc hién ké
58 ){éy dungA va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan Egzzﬁ cgli;o técdléﬁi dgfl
cua ca nhan. . R
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 cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Trudng phong

- Ph6é Truong phong phu trach

(néu cb)

Cong chure, nguoi lao dong cua
Phong

Céc co quan chuyén mon, don vi
thuoc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Nong nghiép va PTNT
- Trung tdm Dich vu Nong nghiép

- UBND céc x4, thi trin

- 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 ke.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

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 y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3

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

44 Duoc yéu cau

cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho

nhiém vu 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 vé trinh d¢, ning luc

5.1. Yéu cau v

¢ trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Thu y, sinh hoc tng dung,
chéan nudi.

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

Boi dudng, chung
chi

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

*Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va stir dung dugc ngoai ngir
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh

sach cua Dang, phap luét ciia nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc, v4i tap thé, phdi hop cong tac tot.
* Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc 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, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtic niang, nhiém vu dugce giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luit caa Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

« C6 kha niang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

« Hiéu va van dung dugc céac kién thure chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢e lam.

« Hiéu va véan dung duoc céc kién thirc vé& phuong phap nghién ciru, t chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

* Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao v€ nganh, linh vuc; c6 k¥
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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 y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu 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 nang lyc chung  |» Giao tiép ung xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* S dung ngoai ngir
2
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nidng tham muu xay dung cic van ban (theo 9.3
nhi¢ém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyénfe Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3
mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
i SRV 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly sy thay d6i 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly vé thuy san

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-30

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc:Phong Nong nghiép va PTNT huyén Xuan Truong
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Quy trinh cong viée lién quan:

nuodc; cac van ban quy pham phap

thuy san.

huéng dan cua Trung wong, cua tinh,

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha

luat, van ban chi dao,
cua huyén vé linh vuc

san.

1. Muc tiéu vij tri

viéc lam

T6 chuc thuc hién quan Iy vé thuy san trén dia ban huyén theo quy dinh. Thyc hién nhiém
Vu quan Iy vé khai thac thuy san theo quy dinh cua phép luat va huéng dan xay dung ké hoach
phat trién chan nudi thuy san. T chuc trién khai thuc hién cong tac phong chdng dich vé thuy

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van|
ban.

1. Tham muu x4y dung chuwong trinh, ké hoach vé
linh vuc thuy san trinh Chu tich Uy ban nhan dan
huyén quyét dinh va té chirc thuc hién chuong
trinh, ké hoach d6.

2. Tham muu xay dyng cac van ban quy pham
phap ludt cua huyén vé linh vuc thuy san; kién
nghi stra d6i, bo sung cac vin ban quy pham phap
luat, cac ché do, chinh sach thudc linh vuc thuy
san.

3. C6 kha nang nghién ctru, dé xut, xdy dung,
gop y cac van ban quy pham phap ludt va cac
chuong trinh, ké hoach, dé 4n, cac giai phap phuc
vu cho cong tic quan ly nha nudc vé linh vuc
thuy san lién quan dén nganh thanh tra va dia ban
quan ly.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4an, dé an
dugc cdp c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan  va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban|
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quée
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé 4an cua nganh, linh vyc

.Jhodc cua dia phuong ve thuy san.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thyc hién
ché do, chinh sach chuyén moén, nghi¢p vuy; dé
Xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua
quan ly ctia nganh, linh vuc hoac cua dia phuong
vé thuy san.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé b01 dudng], x
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach ctia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuwong vé thuy san.

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dung
tién d¢, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.
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3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia t6 chtrc so két, tong 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 phap
luat caa Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh pha, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé thuy san.

1. Vian ban bao cdo két
qua kiém tra duoc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. N6i dung bao céo,
danh gia c6 d& xuét
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gbp y cac quy dinh (Trung uong, cua
tinh); chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé thuy san.

NoOi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Theo ddi dién bién dat mat nuéc nudi trong
thuy san; cac bién phap san xuét phu hop dé khai
thac va str dung hop 1y tai nguyén dat, nudc cho
nuoi trong thay san; cong tac khuyen ngu, cac duy
4n phat trién thity san va phat trién néng thén;

2. Gitp lanh dao co quan thyc hién va chiu trach| x

nhiém trong viéc tham dinh, ding ky, cp, gia
han, diéu chinh, thu hdi cac giay phép khai thad|_,
thay san ddi véi tau ca co cong suat may chinh
nho hon theo quy dinh cta phap luat; kiém tra
viéc thuc hién gidy phép duoc cap trén dia ban
theo quy dinh cua phap luat.

Dam bao quy trinh
cong tac va theo dling
ké hoach vé tién do,

chit lwong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

Ph6i hop véi 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
subt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién d¢ 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 duo,
chuan bi tai liéu va ¥
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tudn cta

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan v

nhiém vu dugc giao.
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2.9

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

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

Puoc quan Iy true tiép va | Quan hé phdi hop true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
- Trudng phong n . . A R A A .
- Pho Truong phong phu tréchco?g chuc, nguoi lao dong cuaCacA co quAan chuyén mon, don vi
L Phong thudc huyén
(n€u co)

3.2. Bén ngoai

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

- S& Nong nghiép va PTNT

- Trung tdm Dich vu Nong nghiép
- UBND céc x4, thj tran

- HTX dich vu Nong nghiép

- 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 ke.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢ém vu dugc
" |giao theo quy dinh.
14 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
' nhi¢m vu dugc giao.
4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac Chuyén nganh: Thuy san

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
thim quyén quy dinh.

Bo1
chi

« C6 chig chi bdi dudng kién thirc, 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 st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

dudng, ching

Kinh nghi¢m (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach
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Pham chat c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phap luat 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, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac
chu trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duogc giao.

« C6 kha ning cy thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

* C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.

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

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

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban

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

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

mon

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung  |» Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
St dung ngoai ngir
 Str dung cong ngh¢ thong tin ?
Nhoém nang luc chuyéne Kha nang tham muu xdy dung céc van ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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« Kha ning hudéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban
n e a1l 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thdm dinh, gdp ¥ cac van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
o . 2T 2-3
vu (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc 1am)
« 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 ngil 1-2

M3 vi tri viéc lam: XT-NVCN-31

Tén Vi tri viéc 1am: Quéan ly vé thuy lgi
Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Nong nghiép va Phat trién nong thén huyén Xuan Trudng

Thuc hién theo quy dinh cua Déang, phap luit cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phéap luat, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc
thuy loi.

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

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
quéan 1y cac cong trinh thay loi va chuong trinh myc tiéu cép, thoat nudc nong thon trén dia ban
huyén; huéng dan, kiém tra vé viéc xay dung, khai thac, stir dung va bao vé cac cong trinh thuy
lgi trén dia ban huyén; td chirc thuc hién chuong trinh, muc tiéu cép, thoat nudc nong thon da
duoc phé duyét. Huéng dan, kiém tra va chju trach nhiém vé xay dung, khai thac, bao vé
cong trinh phong, chdng thién tai; xay dung phuong an, ké hoach, bién phap va t6 chirc thyc hién
viéc phong, chdng thién tai trén dia ban huyén theo quy dinh cua phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T — - Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vu, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

cong viéc

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach|Cac quy dinh, van ban
vé linh vuc thuy loi trinh Chu tich Uy ban nhanjphdp luat, chién luoc,
dan huyén quyét dinh va td chiic thuc hiénjquy hoach, Kké hoach,
chuong trinh, ké hoach do. chinh sach, chuong
2. Tham muu xdy dyng cdc van ban quy phamjtrinh, dy an, dé an duoc

Xay dung van

2.1 ban.
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phap luat ciia huyén vé linh vuc thuy loi; kién
nghi sitra doi, bo sung cac van ban quy pham
phap luat, cac ché do, chinh sach thudc linh vuc
thuy 1oi.

3. C6 kha ning nghién ctu, dé xuét, 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 tic quan 1y nha nuéc vé linh vuc
thuy loi lién quan dén nganh thanh tra va dia ban
quan ly.

cdp cO tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc hién cac
quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban|
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cta dia phuong vé thuy loi.

2. T6 chic, hudng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé
xuit cac bién phap dé nang cao hi¢u luc, hiéyl
qua quan 1y cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé thuy loi.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, ph6 bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé thuy loi.

I. Van ban, tai li€u
duoc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc céac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra, phan|
tich, danh gid va bdo cdo viéc thuc hién cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ciia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B), 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. Vin ban béo cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy)
dinh.

2. No1 dung bao cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cdp c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh (Trung uong, cua
tinh); chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé thuy loi.

INOi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

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

1. Tham muu, gitp vié¢c lanh dao Phong, UBND,
Ban chi huy Phong, chéng thién tai va TKCN
huyén xay dung cac ké hoach, phuong an phong,
chdng thién tai va TKCN

2. Huéng dan, don dbc, kiém tra viéc xay dung
va trién khai thuc hién cac ké hoach, phuong an

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

hong, chdng thién tai va TKCN cua cac x4, thi
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trin va cac co quan, don vi.

3. Theo ddi, tong hop va tham muu xir 1y trudng
hop vi pham phép luat vé dé diéu, cong trinh
thuy loi va phong, chdng thién tai.

3. Phéi hop véi cac co quan, don vi ¢ lién quan
kiém tra, theo doi hién trang dé diéu, cong trinh
thuy loi dé dé xuét khic phuc, stra chira khi c6 su
cd gy mat an toan cong trinh.

4. Tham muu d& xuit phuong 4n, bién phap va
tham gia chi dao viéc phong, chéng, khic phuc
hau qua thién tai.

Phbi hop voi cac don vi lién quan tham muu

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu

2.6 Eihé(r)ll hop thuchoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dénqué cao. )

T nganh, linh vyc nhiém vy dugc phan cong. 2. NOi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

Thuc hién nhi€émTham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc/Tham dy dﬁy du, chuan
2.7 |vu chung, hoichuyén mon & trong va ngoai don vi theo phanjbi tai liéu va y kién
hop. cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké:
28 X?y (’h,rnf,i va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thing, tuan Egzzﬁ cgrllzotécdlé?ii d(l){’:l
cua ca nhan. . . o
vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.Cac moéi 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

Cic don vi phéi hgp chinh

- Truéng phong

- Ph6é Truong phong phu trach

(néu cb)

Cong chuc, nguoi lao dong cua
Phong

Cac co quan chuyén moén, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat

quan h¢

- S& Nong nghi¢p va PTNT
- Trung tam Dich vu Nong nghiép

- UBND céc x4, thi trdn

- HTX dich vu Nong nghiép
- Cac co quan, don vi co lién quan

» Tham gia céc cudc hop
» Cung cap cac thong tin
* Thu thap céc thong tin

« Liy thong tin thong ké.

c6 lién quan.
theo yéu cau.
can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
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* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi qu

yén 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 v€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

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

44 Duoc yéu cau

nhi¢m vu dugc giao.

cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyc cta thong tin phuc vu cho

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cta cap trén.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Cong nghé k¥ thuat cong
trinh xay dung, Cong nghé ky thuat xay dung, Cong nghé k¥ thuat vat li¢u
xay dung, Ky thuat xay dung, Ky thuat cong trinh xay dung, K¥ thuat xay,
dung cong trinh thuy, Ky thudt co s ha ting, K§ thuat tai nguyén nude, K§
thuat cap thoat nudc, Dia ki thuat xay dung.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cdu nhiém vu ciia cap c¢6 thim
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

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

*Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va str 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¢m (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh

sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac 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 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, thyc hién, ki€ém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé
thyuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi¢m vy dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hod va to chure thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
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101 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vyc cong tac duoc phan)
cong.

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

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,

giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién .cong vi€e theo vi tri viée lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 churc,

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 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 thic, ky thudt 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 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 ung xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
St dung ngoai ngi
2
* Str dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xdy dung cdc van ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyénfe Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thdm dinh, gdp ¥ cic van ban (theo 2.3
nhiém vu cda 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
Nhom nang luc quan 1y |+ Quan 1y su thay dbi 1-2

« Ra quyét dinh 1-2
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« Quan 1y ngudn luc

1-2

« Phat trién doi ngii

1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quéan ly vé an toan nong

san, lam san, thuy san

M3 vi tri viéc lam: XT-NVCN-32

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon huyén Xuan Trudng

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua DPang,

an toan ndng san, 1am san, thuy san.

phdp ludt cua Nha

nudc; cac van ban quy pham phéap luat, van ban chi dao,
hudng dan cia Trung wong, cta tinh, ctia huyén vé linh vuc

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

-Huéng dan kiém tra viéc thuc hién quy hoach, ke hoach co ché, chinh sach linh vuc phat
trién linh vuc ché bién, bao quan nong,lam, thiy san gin véi ving nguyén liéu, san xuat va thi
truong.To chure thuc hién céc van ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dé
an, du 4n, tiéu chuan, quy chuan k§ thuat, dinh muc kinh té - ky thuat da dugc cap c6 tham quyén
ban hanh hoac phé duyét; Théng ké, danh gia, phan loai vé diéu kién dam bao chat lugng, an toan
thuc pham ciia co so san xuét, kinh doanh vat tu nong nghi€p va san pham nong, 1am, thuy
san.Thyc hién cac chuong trinh giam sat an toan thuc pham, danh gid nguy co va truy xuat
nguyén nhan giy mat an toan thyc pham trén dia ban theo quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viéc

TT
Nhiém vu, mang
cong viéc

51 Xay duyng van

ban.

1. Tham muu xdy dung chuong trinh, ké hoach vé
an toan nong, 1am, thuy san trinh Chu tich Uy ban
nhan dan huyén quyét dinh va té chuc thuc hién
chuong trinh, ké hoach d6.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy pham phap
luat ctia huyén vé an toan nong, 1am, thuy san ; kién
nghi stra d6i, bo sung cac van ban quy pham phap
luat, cac ché do, chinh sach thudc linh vuc an toan
nong, 1am, thuy san .

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay dung, gop
Vv cac van ban quy pham phdp ludt va cadc chuong
trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap phuc vu cho
cong tac quan 1y nha nuéc vé linh vuc an toan
néng, 1am, thuy san lién quan dén nganh thanh tra

Céc quy dinh, van
ban phap luat, chién
luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an,
dé an dugc cip ¢6
thim quyén thong
qua.

va dia ban quan 1y.
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2.2

Hudéng dan val
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
luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tudéng Chinh phu, Bo, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé an toan nong san, 1am san, thuy san.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché
dd, chinh sach chuyén moén, nghiép vuy; dé xuit céac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé an toan
nong san, 1am san, thuy san.

3. Tham gia to chiic cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phé bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sich ctia nganh, Iinh vyc
hodc cua dia phuong vé an toan nong san, 1am san,
thuy san.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh dung
tiécn d0, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chit luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic nodi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chirc,
c4 nhan khac hiéuy,
trién khai dugc 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 td chirc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bdo cdo viéc thuc hién cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé an toan nong san, 1am san, thuy san.

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

2. Noi dung bao céo,
danh gia co dé& xuit
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 (Trung wong, cua
tinh); chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du 4n, d& 4n lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé an toan nong, lam,
thuy san.

NoOi dung tham gia,
g6p y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1 Tham muu xay dyng va trién khai cic van ban veé
cong tac quan 1y vé an toan ndng san, 1am san va
thuy san.

2 Tham muu t6 chie cac 10p tap huén kién thirc vé
an toan nong san, 1am san va thay san.

3 Tham muu t6 chirc kiém tra viéc chap hanh quan
1y an toan nong san, 1am san va thuy san; tham muu
xtr 1y cac truong hgp vi pham theo quy dinh cua
phép luat.

4. Thong ké, danh gia, phan loai vé diéu kién dam
bao chat luong, an toan thyc phdm cua co sé san
xuat, kinh doanh vat tu nong nghiép va san pham
nong, lam, thuy san.

5. Thuc hién cac chuong trinh gidm sat an toan thuc
pham, danh gia nguy co va truy xuat nguyén nhan

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién d0, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

gdy mét an toan thyc phdm trén dia ban theo quy
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dinh.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mdi
quan hé cong tac
Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoachphét trién hiéu qua
dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén nganh,cao.

linh vuc nhiém vy dugc phan cong. 2. NO6i dung phéi
hop duoc hoan thanh
dat chat luong, theo
dung tién do ké
hoach.

Phéi hop thuc

2.6 fien.

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

Thuc hién nhiémTham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc
2.7 |vu chung, hdichuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan
hop. cong.

Xay dung, thuc hién
’ . ke hoach theo dung
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thadng, tuan cuaké hoach cong tac

28 [0 . , .
ca nhan. cua don vi, co quan
va nhiém vu duogc
giao.

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

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

Puwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép Csic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi trong don vi
- Trudéng phong N , . . N A A .
- Pho Truong phong phu tréchcoflg chure, nguoi lao dong cuaCacA c0 quan chuyén moén, don vi
L, Phong thudc huyén
(néu co)

3.2. Bén ngoai

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

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

- S& Nong nghiép va PTNT

- Trung tdm Dich vu Nong nghi¢p
- UBND céc x4, thi tran

- HTX dich vu Nong nghiép

- Céc co quan, don vi co lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
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4.2 [Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

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

44 Duoc yéu cau

cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh o

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hoic Nganh hoic Chuyén nganh: Cong nghé thuc pham; K|
thuat thyc pham; Cong nghé sau thu hoach; Coéng nghé ché bién thuy san,
dam bao chat lugng va an toan thuc phém

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

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ndng quan Iy nha nudc dbi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va stir dung dugc ngoai ngir
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chii truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nuéc, quy dinh ctia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét 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.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Cac y€u cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dyng, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cuy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
duoc phan cong.

* C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién .cong vi€c theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc

chuyén mon ddm nhi¢m.
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« Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vj tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhém niang luc Tén nang luc Cap dé

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

Nhom nang lyc chung  |» Giao tiép tng xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
St dung ngoai ngir

2

* Sur 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)
e Khd ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Nhoém ndng luc chuyén . 2 n A

N * Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban

mon o n e e 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép y cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép

i SR 2-3

vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
* Tu duy chién lugc 1-2
« Quan ly sy thay d6i 1-2

Nhom ning luc quan Iy [+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Theo doi xay dung néng Ma vi tri vi¢c lam: XT-NVCN-33
thon méi Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Nong nghiép va PTNT huyén Xuan Truong

Thuc hién theo quy dinh cua Déang, phap luat cia Nha
nuoc; cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao,
huéng din cia Trung wong, cua tinh, cia huyén vé xay
dung nong thon moi.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach cong tac cua Ban chi dao huyén; xay dung
ké hoach thyc hién Chuong trinh xdy dung noéng 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, phin bé va giam sat tinh hinh thuc hién von ngan sach va cic ngudn vén
huy dong khac dé xay dung nong thon méi trén dia ban; tong hop, bao cdo két qua thuc hién
Chuong trinh trén dia ban huyén, dé xuit giai phap. nhim théo g& nhitng van dé mdi phat sinh,
kho khin dé thuc hién c6 hiéu qua Chuong trinh; t6 chirc thong tin, tuyén truyén, dao tao, tip
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

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong
viéc

2.1

Xay dung vin
ban.

1. Tham muu x4y dung chuong trinh, k& hoach vé
xdy dung nong thon méi trinh Chu tich Uy ban
nhan dan huyén quyét dinh va t6 chuc thuc hién
chuong trinh, ké hoach dé.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy pham phap
luat cua huyén vé xay dung nong thon moi . kién
nghi sira doi, bo sung cac van ban quy pham phap
luat, cac ché do, chinh sach vé xay dung nong thon
moi .

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay dung, gop
y cac van ban quy pham phap luat va cac chuong
trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap phuc vu cho
cong tac xay dung nong thon mai .

Dam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu
qua cong vigc.

2.2

Phéi hop thuc
hién.

1. Tham muu xay dyng chuong trinh, ké hoach cong
tdc cia Ban chi dao huyén; xay dung ké hoach thuc
hién Chuong trinh xay dung nong thén; ké hoach phdi
hop chi dao, kiém tra, giam sat va hudng dan cac co
quan, don vi, dia phuong trién khai thuc hién Chuong
trinh

2. Tham muu xay dung ké hoach vén, phan bo va
giam sat tinh hinh thyc hién von ngan sich va cac
ngudn von huy dong khac dé xay dung noéng thon
moi trén dia ban

3. Tong hop, bao cao két qua thyc hién Chuong
trinh xay dung nong thon mai trén dia ban huyén,
dé xuat giai phap nham thao g& nhiing van dé méi
phat sinh, kho khan dé thuc hién co hiéu qua

Chuong trinh.

4. T6 chirc thong tin, tuyén truyén, dao tao, tip
huin, bdi dudng cong tac xay dung nong thon méi
cho d6i ngii can bo céac cip

1. Cong vi¢c, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc mobdi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
[tién d6 ké hoach.
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Tham du déy du,

Thuc hiénTham du cdc cudc hop li€n quan dén linh vucl, 2 L. 0
A R N . .. . ~_Ichuan bi tai li¢u va y
2.3 nhiém vu chung,/chuyén moén & trong va ngoai don vi theo phan| .: 1R
a A kién phat bi€u theo
hoi hop. cong. A X
yéu cau.
Xay dung, thuc hién
5 ‘ - o s . ké hoach theo dun
24 X,ay dﬂung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia kg hoc;iil cf)ngotéc léﬁi
ca nhan. . .
don vi, co quan va
nhi¢m 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

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
- Truong phong Cong chure, nguoi lao dong cialCac co quan chuyén moén, don vi
- Pho Truong phong phu trach. . £ > EU ong 00 dU 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 nghiép va PTNT

- Trung tdm Dich vu Nong nghiép
- UBND cc x4, thi tran

- HTX dich vu Nong nghi€p

- 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 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 t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy 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 dd, ning luc
5.1. Yéu cau V¢ trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the
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Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Kinh té néng nghiép, phat
trién nong thon

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

Boi dudng, chung
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée ddi voi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va stir dung dugc ngoai ngir
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu trwong, chinh)
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tip 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 lyc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc l1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, ki€ém tra va tham dinh céc
chi 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 dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qué céac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

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

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thue thi, k§ nang xur ly cac tinh huéng trong qua trinh hudng din, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién .cong viée theo vi tri viée lam.

« Hiéu va véan dung duoc céc kién thirc vé& phuong phap nghién ciru, t chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thuodc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

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

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép db
» Dao duc va ban linh 2-3
Nhom nang Iyc chung T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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« Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
St dung ngoai ngir
2
* Stir dung cong nghé thong tin
» Kha niang tham muu xay dung céc van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning hudéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhom ning lyc chuyénl Kha niang kiém tra viéc thuc hién cic van ban 9.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gdp ¥ cic van ban (theo 2.3
nhi¢ém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p
i I 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom néng lyc quan ly " Ra quyet dm‘h 1-2
* Quan ly nguon lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly dit

dai

Ma vi tri viéc lam:XT-NVCN-34

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhongTai nguyén va Mai truong huyén Xuan Truong

Quy trinh cong viéc lién quan

dai.

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phép luét cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap ludt, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan ly dat

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc quan ly dat dai; truc tiep thuc thi cac

2. Cac cong viée

va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

1. Tham gia xdy dung cac van ban hudng dan
thuoc tham quyén ban hanh cia HDND, UBND

huyén vé Quan 1y dat dai.

2. Soan thao quy dinh cu thé, van ban trién khai
thuc hién chi thi, quyét dinh, ké hoach cua
HDND, UBND huyén vé Quan ly dat dai theo

nhiém vu dugc phan cong.

Quy dinh, van ban thudc
linh vuc Quan 1y dat dai
duoc hoan thanh theo
ding tién d6 ké hoach,
dam bao chat luong theo
yéu cau ctia ngudi chu tri.




228

2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi lién quan
duogc phan cong theo dai.
2. Huong dan nghiép vu cho cong chirc va nguoi
dan co lién quan.

Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu dé cac

don vi lién quan c6 kha

nang thuc hién cong viéc
chinh xdc, kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chuc theo dbi, tham gia kiém tra va bao céo
tinh hinh vé& két qua thyuc hién thong tu, chi thi,
quyét dinh, ké hoach cia UBND huyén vé Quan
1y dét dai trong linh vuc dugc phan cong, dé xudt
chu truong va bién phap chén chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va cd
dé xuét kip thoi; ~dung ké
hoach, duoc cap tham)
quyén phé duyét xt 1y.

2.4

Thuc hién nhiém| *;
vu cu thé

1. Phéi hop cac don vi lién quan va cong chirc
khéc trién khai hoat dong chuyén mon nghié¢p vu
vé Quan 1y dét dai, bao gom:
- Lap quy hoach, ké hoach sir dung dat, diéu
chinh quy hoach, ké hoach st dung dit.
- Tham dinh hd so vé giao dit, cho thué dat, thu
hoi dat chuyén muyc dich sir dung dat, chuyen
quyén st dung dat cip gidy chirng nhan quyén|
su dung dat, quyen sO hiru nha ¢ va tai san khac
gan lién voi dat cho cac ddi twong thudc tham
quyén caa UBND huyén.
- Theo ddi bién dong vé dat dai; thyc hién viéc
1p, quén 1y, cap nhit va chinh 1y ho so dia chinh,
xay dung hé thong thong tin dat dai huyén.
-Tham gia xac dinh gia dat, muc thu tlen st dung
dat, tién thué dat cua dia phuong; td chirc tham
dinh phuong 4n bdi thudng, hd tro va tai dinh cu
theo quy dinh cia phap luat; tham muu quyét
dinh trung dung dat, gia han trung dung dét.
-T6 chirc thuc hién cac quy dinh ciia phap luat vé
tai nguyén dat.
2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan tich tong
két, danh gia hiéu qua cong viéc va bao céo cip
trén.
3. Chu tri hodc tham gia to chiic trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén nghi¢p vu khac
ctia cong tic Quan 1y dét dai theo phan cong.

1- bam bao theo dung
quy dinh dap ung duoc
yéu cau nhiém vu dé ra.

2- Thuc hién theo yéu caul
ké hoach cong tac.

Chu dong ph01 hop voi cac co quan, don vi lién
quan va phdi hop véi cac cong chirc khac trién

Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong

2.5 [Phoi hop cong tac khai cong viéc, lam dung thim quyén va trachitac tich cuc theo ding
nhi¢m dugc giao. quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

Thuc hién ché doPuogc tham du cac cudc hop lién quan dén cénngep .t?u’ trag doi thqr}g
2.6 hoi hop t4c theo phan cong tin trién khai thuc hién

o ) theo két luan cude hop.
27 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cuaKé hoach duoc xay dung
" |cd nhan. trén co s0 ndi dung ké
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hoach cong tac cua don vi
va duoc thuc hién theo
ding tién do.

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

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua boi

Puoc quan Iy true tiép va | Quan hé phdi hop true tiép

trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

- Trudéng phong
- Pho Truong phong phuy trach
(néu co)

Cong chure, nguoi lao dong ciiaCac co quan chuyén mon, don vi
Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S¢ Tai nguyén va Moi truong.

- UBND céc x4, thi tran.

- Cac Hoi, doanh nghiép, to chiic co
lién quan.

- Céac co quan, don vi co 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.

« Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc.

« Phbi hop xdy dung cac van ban quan 1y clia co quan va
hudng dan viée thyc hién.

 Phoi hop trién khai céc cong viéc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién hoic kién nghi trong cong tac quan 1y dat dai.

4.3 duoc giao.

Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu

4.4 nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5.1. Yéu cau vé trinh do

5.Cac yéu cau vé trinh d¢, niing lwc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

quyén quy dinh.

T4t nghiép dai tro 1én:

- Nhom nganh hoic Nganh hoic chuyén nganh: Quan 1y dat dai, Dia chinh, K]
Trinh d6 dao tao  [thut dia chinh, K¥ thuat tric dia - ban d6, Luét.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cta cap c6 tham
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Boi dudng, chimg
chi

« Co chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan ly nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

» C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

* St dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d§ tuong 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, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, duong 161,
chinh sach ctia Pang, 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 thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, cén than.

« Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuét nhimg giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién

quan dén chue ning, nhiém vu ctia co quan, to chic.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc
Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd

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

Nhom nang lyc chung « Giao tiép tng xur 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir )
» Str dung cong ngh¢ thong tin
. Khé nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
» Kha niing huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nidng lgc chuyénl* Kha n;'mg kiém trg Viég thue hién cac van ban 9.3

mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam) 2-3
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay d6i 1-2

Nhom nang luc quanly [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyuc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly tai nguyén | Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-35
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nudée, khoang san, bién d6i khi hau

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém 1am viéc:PhongTai nguyén va Méi truong huyén Xuan Trudng

Quy trinh cong viéc lién quan

tai nguyén nudc, khoang san, bién doi

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, husng
dan cta Trung wong, cia tinh, cuaa huyén vé linh vuc quan ly

khi hau.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc quan 1y tai nguyén nudc, khoang san,
bién d6i khi hau; truc tiep 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

Mang
viéc

cong

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dung
ban

van|

1. Tham gia xay dung cac vin ban hudéng dan
thuoc tham quyén ban hanh cua HDPND,
UBNDhuyén vé Quan Iy tai nguyén nuéc, khoang
san, bién doi khi hau.
2. Soan thdo quy dinh cu thé, van ban trién khai
thuc hién chi thi, quyét dinh, ké hoach cual
HDND, UBND huyénvé Quan ly tai nguyén
nudce, khoang san, bién doi khi hau theo nhiém vu
dugc phan cong.

|bién do1

Quy dinh, van ban thudc
linh vuc Quan ly tai
nguyén nudc, khodng san,
khi hau duoc
hoan thanh theo ding tién
d0 ké hoach, dam béo chat
luong theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi lién quan
dugc phan cong theo doi.
2. Huéng dan nghiép vu cho cong chirc va ngudi
dan c6 lién quan.

Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu dé céac

Jdon vi lién quan cé khd

nang thyc hién cong viéc
chinh xac, kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chure theo ddi, kiém tra va bdo céo tinh hinh vé
két qua thuc hién thong tu, chi thi, quyét dinh, ke
hoach ciia UBND huyén vé Quan Iy tai nguyén|
nudc, khoang san, bién d6i khi hau trong linh vuc
duoc phan cong, dé xuit chu trrong va bién phap
chan chinh.

:[Van ban bdo cao két qua

kiém tra, danh gia va co dé
Xuat kip thoi; dang ké
hoach, duoc cép tham|
quyén phé duyét xt 1y.

2.4

Thuc

hién

nhiém vu cu thé

1. Phoi hop cac don vi lién quan va cong chirc
khac trién khai hoat dong chuyén mén nghiép vyl
vé Quan 1y tai nguyén nudc, khoang san, bién ddi
khi hau bao gom:

- Thu thap, quan Iy luu trir dir liéu vé tai nguyén
nudc khoang san, bién ddi khi hau trén dia ban.
-Thyc hién cac bién phap bao vé chat luong tai
nguyén nudc, nguon nudc sinh hoat tai dia
phuong; diéu tra, thong ké, tong hop va phan loai
giéng phai trdm lap, kiém tra viéc thyc hién trinh

1. bam bdo theo ding quy
dinh dép tmg duoc yéu cau
nhiém vu dé ra.

2. Thuc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac.

tu, thu tuc, yéu cau k¥ thuat trong viéc tram lap




232

giéng.

-T6 chic Gng pho, khic phuc sy c6 6 nhiém
ngudn nudc.

- T6 chirc ding ky hoat dong khai thac, st dung
tai nguyén nudc, xa nudc thai vao ngudn nudc
theo thAm quyén.

-Tham muu thdm dinh cho thué dat hoat dong
khoang san, sir dung ha tang k¥ thuat va cac van
dé khac c6 lién quan cho to chirc, c4 nhan dugc
phép hoat dong khoang san tai dia phuong.

-Thuc hién cac bién phap bao vé khoang san chual
khai thac, tai nguyén thién nhién khéc.

-T6 chirc thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé
tai nguyén nudc, tai nguyén khoang san.

- Tham muu xay dyng cac van ban chién lugc, ké
hoach, chuong trinh, dé an, nhiém vu chuyén
mon... vé bién d6i khi hau; huéng din, kiém tra)
va td chirc thuc hién sau khi duogc phé duyét; dé
xuat, kién nghi viéc diéu chinh, sira doi, bo sung
co ché chinh sach c6 lién quan dén bién d6i khi
héu khi hdu trén dia ban huyén.

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan tich tong
két, danh gia hidu qua cong viéc va bao cao cap
trén.

3. Chu tri hodc tham gia to churc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén moén nghi€p vu khac
cia cong tdc Quan ly tai nguyén nudc, khoang
san, bién d6i khi hau theo phan cong.

Phdi hop cong

Chu dong ph01 hop véi cac co quan, don vi lién
quan va phdi hop véi céc cong chirc khac trién

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc
moi quan hé cong tac tich

25 tac khai cong viéc, lam ding tham quyén va trachicuc theo ding quy ché,
nhiém dugc giao. quy dinh phdi hop cong
tac.
N o . <~ [Tiép thu, trao doi thong tin
Thuc hién chéPuoc tham du cac cudc hop lién quan dén cong 1P T, | ong
2.6 46 hoi ho e theo phan con trien khai thuc hién theo
> HO1A0P p & két luan cudc hop.
Ké hoach dugc xady dung
A \ A1 X o L s s [trén co s& ndi dung ké
07 éaaycgililgﬁ r:/a thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tuanhoach cong tac ciia don vi
) va duoc thuc hién theo
dung tién do.
2.8  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy true tiép va | Quan hé phdi hop true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
- Truong phong Cong chuce, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén moén, don vi
- Phé Truong phong phu trachl;, . g 18 g S Y ’ :
L Phong thugc huyén
(n€u co)
3.2. Bén ngoai
Co quan to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Tai nguyén va Mai truong tinh.
- UBND cac x4, thi tran.
- Cac Hoi, doanh nghiép, t6 chirc c6

lién quan.

- Céac co quan, don vi c6 lién quan

» Tham gia cac cudc hop co 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.

« Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc.

« Phdi hop xay dung cic van ban quan 1y ciia 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 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién hoic kién nghi trong cong tac quan 1y tai nguyén nudc, khoang san.

4.3 duoc giao.

Puoc cung cap 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 mic do xac thuc cia théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va moi
truong, Kinh té tai nguyén thién nhién, Ky thuat tai nguyén nuéce, Ky thuat cip
thoat nudc, Khi tuong va khi hau hoc, Quan ly tai nguyén nudc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cdp c6 thim
quyén quy dinh.

Boi dudng, chung
chi

« Co chimg chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc doi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang str dung cong nghé¢ thong tin co ban.

* St dung dugc ngoai ngtr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngt Viét Nam theo yéu cau cta vj tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach
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« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, dudng
161, chinh sach cua Dang, phap luat ciia Nha nuéc, quy dinh cua co quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tt.
* Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
« Diém tinh, cén than.
« Kha ning doan két noi bo.

Pham chat ca nhan

« C6 kha ning, dé xuit nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién

Céc yéu cau khac
quan dén chuc ning, nhiém vu cia co quan, to chirc.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép db
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép ing xir 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Su dung ngoai ngir 9
- Su dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung céc van ban|
oA I 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
Nhom ndng luc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic van ban (theo 2.3
mon nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha niang phdi hop thuc hién cic vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém| 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ning luc quan Iy - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-36

Tén Vi tri viéc lam: Quéan ly méi truwong —
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhongTai nguyén va Mai truong huyén Xuan Truong

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, cua huyén
vé linh vuc quan 1y méi truong.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc quan Iy méi truong; truc tiép thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia
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TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van

ban

1. Tham gia x4y dung cic van ban hudng dan
thuoc thim quyén ban hanh cua HDND
UBND huyén vé& Quan 1y méi truong.
2. Soan thao quy dinh cu thé, van ban trién
khai thyc hién chi thi, quyét dinh, ké hoach
cia HDND, UBND huyén vé Quéan 1y moi
truong theo nhi€ém vu dugc phan cong.

Quy dinh, van ban thudc linh|

“Ivuc Quan 1y moi truong duogc
2 |hoan thanh theo dung tién do

ké hoach, dam bao chat
lugng 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 chirc va
nguoi dan co lién quan.

Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu dé cac

/don vi lién quan c6 khé nang

thuc hién cong viéc chinh
xac, kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chuc theo dai, kiém tra va béo cdo tinh
hinh vé két qua thyc hién thong tu, chi thi,
quyét dinh, ké hoach cia UBND huyén vé
Quan ly moi truong trong linh vue duge phan
cong, dé xuat chu truong va bién phap chin
chinh.

Vin ban bao cdo két qui
klém tra, danh gia va co dé
Xuat kip thoi; dang ke hoach,
dugc cip tham quyén phé
duyét xr 1y.

2.4

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon,
nghiép vu

1. Phoi hop cac don vi lién quan va cong chire
khac trién khai hoat dong chuyén mén nghiép
vu vé Quan 1y méi truong bao gom:

- Tham muu xay dung cac ké hoach, dé an,
chién luge quan 1y quan 1y chat thai rdn sinh
hoat, cong nghiép thong thuong, chat thai
nguy hai, nudc thdi, khi thai trén dia ban
huyén; phong ngira, tmg pho va khic phuc sy
cd moi truong trén dia ban;

- B4o cao hi¢n trang moi truong theo dinh ky;
dé xudt cac giai phap x 1y 6 nhiém moi
truong lang nghé, cic cum cong nghiép, khu
du lich trén dia ban; thu thap, quan 1y luu trix
dir liéu vé tai nguyén nudc, moi truong va da
dang sinh hoc trén dia ban.

- Tham gia thuc hién céc gidi phap ngin ngua
va kiém soat cac loai sinh vat ngoai lai xdm
hai; tiép nhan, xtr 1y thong tin, dit liéu vé cac
sinh vét bién d6i gen va san phém hang hoa
co nguon gdc tir sinh vat bién doi gen, quan ly
ngudn gen; tham gia t6 chue thue hién cac ké
hoach, chuong trinh béo ton va phat trién bén
vitng cac hé sinh thai, loai va ngudn gen.

- Tham dinh hé so thu tuc hanh chinh: dang
ky/cap d01 cap lai gidy phép mai truong thude
tham quyén cap huyén. Té chire ding ky, tham

1- bam bao theo dung quy
dinh dap ung duoc yéu cayl
nhiém vu dé ra.
2- Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.

dinh, x4c nhan va kiém tra viéc thuc hién glay
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phép moi truong da dugc phé duyét.

- T6 chirc thuc hién cac quy dinh cta phéap luat
vé bao vé méi truong

2- Tong hop tinh hinh, tién hanh phén tich
tong két, danh gia hiéu qua cong viéc va bao
Cc4o cap trén.

3- Chu tri hodc tham gia to churc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon nghi¢p
vu khac cia cong tdc Quan 1y mai trudong theo
phan cong.

Phéi hop cong

Chu dong phoi hop voi cac co quan, don vi
lién quan va phoi hop vdi cac cong chuce khac

Cong viéc, nhi¢ém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc

2. SR N A , R x_ . moOi hé¢ co ic tich|
> tac trién khai cong vi¢c, lam dung tham quyén va[ [ob duai A¢ cong ta;C tie
. o . cuc theo ding quy ché, quy|
trach nhiém dugc giao. : Z. . .
dinh phoi hop cong tac.
e . . ¢ [Tiép thu, trao doi thong ti
Thuc hién ché doPugc tham du cac cudc hop lién quan dén 1Sp i, trao ol thong 1t
2.6 n R , A trien khai thuc hién theo ket
hoi hop cong tac theo phan cong. A A
luan cudc hop.
K¢ hoach dugc xay dung trén
57 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuanico s ndi dung ké hoach cong
' cua ca nhan. tac cua don vi va duoc thuc
hién theo ding tién do.
2.8 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc

kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

tiép va

Cac don vi phoi hop chinh

- Trudng phong

(néu cb)

- Ph6é Truong phong phu trach

Cong chuc, nguoi lao dong cua

Phong thudc

Céc co quan chuyén mon, don vi

huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan td chirc céquan hé chinh

Ban chit quan hé

quan.

- S& Tai nguyén va Mai truong tinh.
- UBND cac x4, thi tran.
- Cac Hoi, doanh nghi¢p, to chirc co lién

- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

* Thu thap cac thong tin
cong viéc chuyén mon.

* Thu thap céac thong tin
cong vi¢c.

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

* Thyuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

 Phoi hop xay dung cac van ban quan ly cua co quan
va huong dan viéc thuc hién.
* Phoi hop trién khai cac cong viéce.

can thi¢t cho viéc thuc hién

can thiét cho viéc thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 [Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 [Tham gia y kién hodc kién nghi trong cong tac quan 1y méi truong.

43 |..
giao.

Duoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi¢m vu duoc

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 [Pugc 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 the

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi
truong, Khoa hoc méi truong, Cong nghé k¥ thuat moi truong, K¥ thuat moi
treong, Quan ly moi trudong.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cdu nhiém vu cua cap ¢ thim
quyén quy dinh.

Boi dudng, chung
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

* Sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d¢ 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 ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, dudng
16i, chinh sach cua Pang, phéap luat ctia Nha nude, quy dinh cta co quan.

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

« Trung thyc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, can than.

« Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién

quan dén chirc ning, nhiém vy cua co quan, t6 chirc.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhoém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung ;i
- Giao ti€p ung xu 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- St dung ngoai ngir 2
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- Str dung cong nghé thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban|

A A as 2-
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 3
- Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Nhom ning luc chuyén- Kha ning kiém tra viéc thyc hién cc van ban (theo 9.3
mon nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cta 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 ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am:Quan ly théng tin -

truyén thong

Ma vi tri viéc lam:XT-NVCN-37

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhongVian hoa va Thong tin huyén Xuan Truong

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat ciia Nha nudc;
cac van ban quy pham phép luét, van ban chi dao, huéng dan
ctia Trung wong, tinh, huyén vé quan Iy 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 chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
xuét ban, in, phat hanh; thong tin dién tir; thong tin d6i ngoai; buu chinh; vién thong; tan sé vo
tuyén dién; cong nghiép cong ngh€ thong tin; tng dung cong ngh¢ thong tin; an toan thong tin
mang; giao dich dién tir, chuyén doi sd; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
Nhiém Cong viéc cu thé gia 1105“1 t.l}ﬁnh
vu, mang cong cong viee
viéc
2.1 | Xay duyng van | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh trinh | Cac quy dinh, véan

ban

HPND, UBND huyén: Quyét dinh, quy hoach, ké | ban phap luat, Quyét




239

hoach, chinh séach, chuong trinh, dyu an, dé an cua
huyén vé xuit ban, in, phat hanh; thong tin dién tur;
thong tin d6i ngoai; buu chinh; vién théng; tan s6 vo
tuyén dién; cong nghiép cong nghé théng tin; tng
dung cong ngh¢ thong tin; an toan thong tin mang;
giao dich dién tir, chuyén doi so.

dinh, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh,
du 4n, d& an duoc
cap co thAm quyén
thong qua.

2.2 | Huéng din va | 1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién cdc quy | 1. Van ban, tai liéu
trién khai thuc | dinh ctia Trung wong, Chinh phu, bd chuyén nganh va | dugc ban hanh dung
hién cic van | cia HDND, UBND tinh; quy hoach, ké hoach, chinh | tién d6, ké hoach,
ban sach, chuong trinh, dy 4n, d& 4n cua huyén vé xuét | thoi gian va bao dam

ban, in, phat hanh; thong tin dién tr; thong tin ddi chat lugng theo yéu
ngoai; buu chinh; vién thong; tan sb vo tuyén dién; | cau cua cp trén.
cong nghi€p cong nghé thong tin; g dung cong nghé

thong tin;an toan thong tin mang; giao dich dién ti,

chuyen d6i sb.

2. Tb chiic, hudng dan theo ddi viéc thuc hién ché do, | 2. Truyén dat duoc
chinh sach chuyén mon nghiép vu; dé xuit cac bién | cac ndéi dung vé
phap dé _néng cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly cia | nghi€p vu theo phén
huyén vé xuat ban, in, phat hanh; , thong tin dién tir; | cong dé cac t6 chue,
théng tin dbi ngoai; buu chinh; vién thong; tan s6 vo | ca4 nhan khac hiéu,
tuyén dién; cong nghi€p cong ngh¢ thong tin; Ung trién khai duoc va
dung cong nghé thong tin; an toan thong tin mang; | dat két qua.

giao dich dién tir, chuyén dbi so.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi dudng nghiép | 3. Pugc co quan, t6
vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va | chuc 16p dao tao, boi
thyc thi chinh sach ctia huyén vé xuét ban, in, phat | dudng danh gia hoan
hanh; thong tin dién tir; thong tin ddi ngoai; buu | thanh  cong  viée
chinh; vién thong; tan s6 v6 tuyén dién; cong nghiép | giang day.

cong ngh¢ thong tin; tng dung cong nghé thong tin;

an toan thong tin mang; giao dich dién tr, chuyén do6i

sO.

2.3 Kiém tra, so | Tham gia td chure so két, téng két, kiém tra, phan tich, | 1. Van ban bdo céo
két, téng két | danh gid va bdo céo vi¢c thuc hién cac quy dinh cua két qua kiém tra
vi¢c thyc hién | Trung wong, ctia Chinh phu, cia Bo chuyén nganh; | dugc thuc hién ding
cac van ban quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | thoi han quy dinh.

trinh, du 4n, d& 4n cua huyén vé xuat ban, in, phét | 2. Noi dung bao cdo,
hanh; thong tin dién ti; théng tin ddi ngoai; buu | ganh gid c6 dé& xuat
chinh; vién thong; tan sb vo tuyén dién; cong nghiép kip thoi, dung ké
cong ngh¢ thong tin; ing dung cong ngh¢ thong tin; | hoach, dugc cip cd
an toan thong tin mang; giao dich dién tu, chuyén doi | tham quyén phé
s0. duyét.

24 | Tham gia gop | Tham gia gop ¥ cdc quy dinh cua Trung uvong, cia | Noi dung tham gia

¥ cac van ban

tinh (khi dwoc d& nghi); quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua
huyén vé xuét ban, in, phét hanh; thong tin dién t;
thong tin d6i ngoai; buu chinh; vién thong; tan s6 vo
tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong tin; img

gop y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.
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dung cong ngh¢ thong tin; an toan thong tin mang;
giao dich dién tir, chuyen ddi s6.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia td chire trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo nhiém vu
dugc phan cong:

- Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai han, trung
han va hang nam vé xuét ban, in, phat hanh; thong
tin dién tr; thong tin d6i ngoai; buu chinh; vién
théng; tan sd vo tuyén dién; cong nghiép cong nghé
théng tin; img dung cong ngh¢ thong tin; an toan
théng tin mang; giao dich dién ti, chuyén doi sb
trong linh vuc phu trach.

- Tn'én khai thyc hién chién lugc, dé an, van ban Vé
xuét ban, in, phat hanh; phat thanh, truyén hinh cap
huyen thong tin dién tir cdp huyén; thong tin doi
ngoai; buu chinh; vién thong; tan sd vo tuyén dién;
cong nghi€p cong nghé thong tin; ng dung cong
nghé thong tin; an toan thong tin mang; giao dich
dién tir, chuyén doi s thude pham vi phy trach.

- Tham muu tham dinh, dang ky, cip cac loai gidy
phép, gidy chimg nhan thudc cac linh vyc: xuat ban,
in, phat hanh; thong tin dién tr; thong tin d6i ngoai;
buu chinh; vién théng; tan sb vo tuyén dién; cong
nghiép cong nghé thong tin; tmg dung céng nghé
thong tin; an toan thong tin mang; giao dich dién tr,
chuyén dbi sb theo quy dinh ctia phap luat va theo
phan cong, phan cap.

- Tham muu quan 1y nha nudce déi véi t6 chirc kinh té
tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va t6 chiic phi chinh
phu hoat dong trén dia ban thudc linh vuc: xuét ban,
in, phat hanh; thong tin dién tir; thong tin dbi ngoai,
buu chinh; vién thong; tan s6 vo tuyéh dién; cong
nghiép cong nghé thong tin; Umg dung cong nghé
thong tin; an toan thong tin mang; giao dich dién tur,
chuyén dbi s.

- Tham muu td chirc cong tac bdo v€ an toan, an ninh
thong tin trong cac hoat dong buu chinh, vién thong,
cong nghé thong tin, Internet, phét thanh.

- Tham muu xay dung va t6 chirc quan Iy hé thong
thong tin co s va truyen thanh - truyen hinh cap
huyén tai dia phuong; t6 churc cung cap thong tin;
quan ly ndi dung thong tin co so tai dia phuong.

- Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi co lién
quan va UBND x4, thi trdntheo ddi va t6 chic thuc
hi¢n cac chuong trinh, du an vé chuyén ddi sb, ung
dung cong ngh¢ théng tin, giao dich dién tir trong co
quan nha nudc, doanh nghiép va nguoi dan, phat trién
chinh quyén dién tir, chinh quyén sd, kinh t sb va xa

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chit luong
va hiéu qua cong
viéc.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiu qua cong
viéc.

bam bio quy trinh
cong tac va theo
dang ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.
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hoi so trén dia ban huyén theo su phan cong.

- Tham muu trién khai hoat dong thong tin d6i ngoai
trén dia ban theo hudng dan ciia S& Thong tin va
Truyén thong.

- Thyc hién viéc quan 1y, kiém tra va hudng dan céc
x3, thi tran quan ly cac dlem phuc vu buu chinh,
diém cung cap dich vu vién thong, Internet, diém
cung cép dich vu trd choi dién tor cong cdng,
diém photocopy trén dia ban theo quy dinh ctia phap
luat.

- Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé Iinh vyec:
xuét ban, in, phat hanh; thong tin dién tr; thong tin
ddi ngoai; buu chinh; vién théng; tan s vo tuyén
dién; cong nghi¢p cong ngh¢ thong tin; g dung
cong ngh¢ thong tin; an toan thong tin mang; giao
dich dién tir, chuyén doi s6 cho can b, cong chirc x4,
thi tran.

- Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong phu
trach d6i véi to chire, ca nhan trong vi¢c thuc hién
cac quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéu nai, t6
cao; phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; thuc hanh
tiét kiém, chéng lang phi theo quy dinh ctia phap luat
va phan cong.

- T6 chtre tng dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay
dung hé thdng thong tin, luu trir phuc vu cong tac
quéan ly nha nudc va chuyén mon, nghi€p vu trong
linh vue: xuét ban, in, phat hanh; thong tin dién tur;
thong tin dbi ngoai; buu chinh; vién thong; tan s6 vo
tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong tin; g
dung cong ngh¢ thong tin; an toan thong tin mang;
giao dich dién tir, chuyén doi sb.

- Thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phdi hop voéi cac don vi lién quan thatp muu hoach
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc mbi
quan h¢ cong tac
phét trién hiéu qua
cao.

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

2.7.

Thuc hién
nhiém vu

Tham dy cic cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va
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chung, héi hop cong.

co y kién phat bicu
theo yéu cau.

X;Qly dung, thuc hién
ké hoach theo ding

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cta ca | ké hoach cong tac

28. nhan. cua don vi, co quan
va nhiém wvu dugc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cp trén phéan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiep va kiém uan h¢ phoi hgp truc . .y Ae .
. qduyétyké't'qufl ll))m ° tiép t.rgng do?np vi . Cac don vi phoi hep chinh
- Truéng 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
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Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- S¢ Théng tin va Truyén thong
- UBND céc x4 thi, trin
- Céac co quan, don vi c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cp cac thong tin theo yéu ciu.

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

- Ly thong tin thong keé.

- Thuc hién cac bdo 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 hoc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu
dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cép thong tin, danh gida muc 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 tha trudng.

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc 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, Bao chi va thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6

tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chung
chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc d6i véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngix
twong duong bac 2 khung niang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua
vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach
tac)
1. Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.
2. Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.
Phim chit ca nhan [3. Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
4. Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
5. Kha nang doan két noi bo.
6. Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
7. Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.
1. C6 kha nang tham muu, xay dyng, thyc hién, kiém tra va thim dinh cac
Céc yéu caukhdc  [chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé

thuc tién lién quan trong pham vi chtrc niang, nhiém vu dugc giao.




244

2. C6 kha nang cy thé hoa va td6 chtrc thyc hién hi€u qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuce cong tac
duogc phan cong.

3. C6 kha nang dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh noi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

4. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong
va thue thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.
5. Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d¢ an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

7. Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban

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

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do

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

Nhom  nang luc Y S ;

chung - Giao tiép ung XU. 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing huéng dan thyce hién cac vin ban (theo 2-3

Nhom ndng  luc | nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

chuyén moén - Kha ning kiém tra thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vy cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning thim dinh, gbp y cic vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2

L | - Quan ly sy thay doi. 1-2

{\;hom nang lyc quan Ra quyét din}l. 12
- Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly Thong tin

co SO

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-38

Ngay bét dau thyc hién:
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Dja diém 1am viéc:PhongVin hoa va Thong tin huyén Xuan Trudng

Quy trinh cong viéc lién quan

cua Trung wong, tinh, huyén

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thAm dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thi€n van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
Thong tin co so; chu tri, t6 chuc trién khai thyuc thi cic 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 vy, 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, d¢ 4n ctia huyén vé Thong tin co so.

Cac quy dinh, van ban
phap lut, Quyét dinh, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, d& an dugc
cap c6 tham 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 cta Trung wong, Chinh phu, bg chuyén
nganh va cuia HDND, UBND tinh; Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua huyén vé Thong tin co s&

2. T6 chirc, huéng din theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mon nghi¢p vu; deé
xuét cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qué quan 1y ctia huyén vé Thong tin co so.

3. Tham gja t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, ph6 bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach cia huyén veé
Thong tin co s0.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau ctia 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 dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, t6 chire
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chic so két, téng két, kiém tra,
phéan tich, danh gid va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua Trung wong, cua Chinh phu,
ctia BO chuyén nganh va cua tinh; Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an coa huyén vé Thong tin co sd, phat
thanh cép xa.

1. Vin ban béo cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bio cao,
danh gia co d& xuat kip
thoi, ding k& hoach,
duoc cp ¢ tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia thim

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh cta

Noi dung tham gia tham
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dinh cac van
ban

Trung wong, cua tinh (khi dugc dé nghi); Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinl} sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an cta huyén vé Thong tin co
sO.

dinh, gép y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

Chu tri hoac tham gia t6 chuc trién khai thuc
hién céc hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thyc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nam vé Thong tin co sé.
2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé an, vin
ban vé Thong tin co so.

3. Tham muu tham dinh, dang ky, cap cac loai
gidy phép, gidy chimg nhan thudc cac linh vic:
Thong tin co s& theo quy dinh cta phap ludt va
theo phan cong, phan cép.

4. Tham muu quéan 1y nha nude ddi véi to chirc
kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hdi va to
chiic phi chinh phd hoat dong trén dia ban
thudc linh vuc: Thong tin co so, phat thanh cip
xa.

5.Tham muu t6 chiic cong tic bao vé an toan,
an ninh thong tin co s& trong cac hoat dong
Théng tin co s, phat thanh cap xa.

6. Tham muu xay dyng va to chirc quan 1y ndi
dung thong tin co so tai dia phuong (Hoat dong
cung cap thong tin thiét yéu theo quy dinh dén
nguoi dan & x4, thi trin thong qua hoat dong
phat thanh, truyén thanh ciia Dai Truyén thanh
cap xa; ban tin théng tin co so; tai liéu khong
kinh doanh phuc vu hoat dong thong tin co s0;
thong tin truc tiép qua bao cao vién, tuyén truyén
vién thong tin co s&; bang tin cong cong va cac
hinh thurc hoat dong th6ng tin co s¢ khéc):

- Cung cp thong tin vé& chinh sach, phap ludt
cta Nha nudc, thong tin nhimg sy kién quoc té,
trong nudc lién quan truc tiép dén nguoi dan &
dia phuong, co so.

- Cung cap thong tin, kién thirc thiét yéu déi voi
doi song hang ngay ctia nguoi dan dia phuong
phu hop véi ddi tuong, diéu kién kinh té - xa
hoi cua dia phuong, bao gom:

+ Thong tin vé du an, chuong trinh phat trién
kinh té, vin hoa, x4 hoi tai dia phuong;

+ Thong tin lién quan dén chinh tri, kinh té, vin
hoa, xi hoi ciia dia phuong va kién thirc khoa
hoc, k¥ thuat;

+ Thong tin lién quan dén trat tu, an toan x4

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, cht
luong va hi¢u qua cong
viéc.
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hoi, an ninh, qudc phong ctia dia phuong;

+ Théng tin vé su ¢d, cac tinh hudng khan cp
xay ra & dia phuong hogc co anh hudng dén dia
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 xuit va doi sdng cta nguoi dan
dia phuong.

+ Phuc vu nhiém vu chi dao, diéu hanh cta
chinh quyén dia phuong, co quan, don vi co so.
7. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh
vuc: Théng tin co so, phat thanh cip xa cho
can b9, cong churc x4, thi tran.

8. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cﬁng phu trach dbi véi to chirc, ca nhan trong
viée thuc hién cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, td cdo; phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chdng
lang phi theo quy dinh cta phép ludt va phan
cong.

9. T6 chue ung dung tién bo khoa hoc, cong
ngh¢; xdy dung hé thong thong tin, luu trir phyc
vu cong tdc quan 1y nha nudc va chuyén mon,
nghiép vu trong linh vuc: Thong tin co sé.

10. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cédo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhi¢m vu dugc giao

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua

26 EE‘I’; hop  thuc |} Jach dinh va thyc thi chinh séch lién quan dén | cao. ,

; nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém | Tham dyu céc cudc hop lién quan dén Tinh vuc | Tham du dﬁy da, chuan
27. | vu chung, hoi | chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan | bi tai li¢u va cé y kién
hop cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
2 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan ctia h9ach t}leo fiung ke hpach
8. cong tac cua don vi, co
ca nhan. N
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
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Duoc quan ly truc tiép va kiém Quan hé phéi hop truc Cac don vi phéi hgp chinh
duyét ket qua boi tiép trong don vi
- Truéng phong Cong chuce, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén moén, don vi
- PhOTruéng phong phu trach | cua Phong thudc huyén
Iinh vuc
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé
- S¢ Théng tin va Truyén thong - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- UBND céc x4, thi trin

- Cung cp cac thong tin theo yéu ciu.

- Céac co quan, don vi c6 lién quan - Thu thép céac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thye hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghj trong diéu dong cong chirc thugc don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu

dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic d6 xac thuc ctia théng tin phuc vu cho nhiém vu

dugc giao.

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

5. Céc yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hogc chuyén nganh: Bao chi va truyén thong,
Thoéng tin thu vién, Xuat ban - phat hanh, Quan Iy van hoa.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cap co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

- Sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi 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 tt.

3. Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
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4. Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
5. Khé nang doan két nodi 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 phap ddi véi cac
véAn dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.
2. C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cuia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vic cong
tac dugc phan cong.

3. C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd 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 mon 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 xuét va thyuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

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

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

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cép dd

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

Nhém nang lyc chung |- Giao tiép tmg xi. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngfr. 2
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Khé. néng huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2.3

Nhom ning luc chuyénicua vi tri viéc 1am).

mon - Kha nang kiém tra thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2.3

cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo nhiém vy 9.3
cua vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2

Nhom nang lyc quan Iy- Quan 1y su thay doi. 1-2

- Ra quyét dinh. 1-2
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- Quan 1y ngudn luc.

1-2

- Phat trién nhan vién.

1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan
ly linh vuc di San vin héa

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-39

Ngay bt dau thyc hién:

Dja diém 1am viéc:PhongVin hoa va Thong tin huyén Xuan Trudng

Quy trinh cong viéc lién quan

Trung wong, tinh, huyén

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nuoce; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,

ké hoach, chinh sach va chu tri x@y dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé
quan 1y di san van hoa; cha tri, to chuc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

Tham gia nghién clru, xady dung cac quy
dinh trinh HDND, UBND huyén: 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.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an duoc
cdp c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat cua Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hodi, Chinh phi, Thu tuéng Chinh
phu, Bo, nganh va cia tinh; Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy an, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc ctua
dia phuong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché @0, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; d& xuét cac bién phap dé ning cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly cta nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y di san vin
hoa.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghi€p vu
theo phéan cong dé céc 6
chire, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.
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quan ly di san van hoa.

2.3

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

Tham gia to6 chtrc so Kkét, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hodi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh va cua tinh; Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y di san
van hoa.

1. Vin ban bio cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. NOi dung bao céo,
danh gia co dé xuit kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip co6 thim
quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cta
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh pha, BO,
nganh va cua tinh; Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé quan 1y di san vin hoa.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

Chu tri hodac tham gia t6 chure trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nam vé di san van hoa.
2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé an, van
ban vé di san van hoa.

3. Tham muu hudng dan céc t6 chuc, don vi va
Nhén dan trén dia ban huyén thyuc hién viéc
bao v€ va phat huy céc gia tri di tich lich str -
van hoa, danh lam thing canh va di san vin
hoa phi vt thé.

4. Tham muu quan 1y nha nudc vé 1& hoi trén
dia ban theo quy dinh cta phép luat.

5. Tham muu Huéng dan chuyén mén nghiép
vu vé linh vuc véi cac chirc danh chuyén mon
thudc Uy ban nhéan dan x4, thi trin.

6. Tham muu viéc Chu tri, phdi hop véi cac co
quan lién quan kiém tra viéc chdp hanh quy
dinh ctia phap lut vé linh vuc Di san van hoa;
giai quyét khiéu nai, to cao; phong, chéng tham
nhiing, 1ang phi theo quy dinh cta phép luat va
phan cong.

7. Ung dung tién b khoa hoc, cong nghé; xay
dung hé théng thong tin, luu trit phuc vu cong
tdc quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép
vu.

8. Thuc hién cong tac thong tin, thong ké, bao
cao dinh ky va dot xuit vé& tinh hinh hoat

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chét
luong va hi€u qua cong
viéc.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.




252

dong van hoa, gia dinh theo quy dinh.

1. Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dwoc mdi quan hé cong
tac phat trién hidu qua
cao.

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

Phéi hop vai cac don vi lién quan tham muu
Phdi hop thuc | hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan
hién dén nganh, linh vuc nhi€ém vy dugc phan
cong.

2.6

Thyc hién nhiém | Tham dy cic cudc hop lién quan dén linh | Tham dy déy q&, chuan b1
27 | vu chung, hoi | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phat bieu
hop theo phan cong. theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké
) . hoach theo diing ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuan cong tic ciia don vi, co
cua ca nhan. quan va nhiém vu duogc
giao.

2.8.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép 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 béi tiép trong don vi
- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon, don vi
- Pho Trudng phong phu trach | cua Phong thudc huyén
linh vuc
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S& Vian hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- UBND céc x4, thi trin - Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
- Céc co quan, don vi c6 lién quan - Thu thép céac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thuc hién cac bdo 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 hogc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cp thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cia co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

4.4 | PBugc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu
dugc giao.
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‘ 4.5 ‘ Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hodac Nganh hodc Chuyén nganh: Van hoa hoc, Lich su
hoc, Quan ly van hoa, Bao tang hoc, Viét Nam hoc.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban.

- Str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp 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 viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
3. Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

5. Kha nang doan két noi bo.

6. Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.
2. C6 khd nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac duogc phan cong.

3. C6 kha ning @& xuat nhiig chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia
don vi.

4. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d¢ xuét va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

5. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai li¢u, 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; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.
7. 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

Nhom néng lue

Ning hre cu thé | Cap do
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- Pao duc va ban linh. 2-3
- To chirc thyc hién cong viéc. 2-3
Nhom  ning  Iuc - Soan thfélO va ban hanh van ban. 2-3
chung " | - Giao tiép &qg xU. 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- Str dung ngoai ngt. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
oA A 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo
. < o L 2-3
Nhom  nang  luc | nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha ning kiém tra thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luf(_yc; 1-2
, - ., | - Quan ly su thay doi. 1-2
E}hom nang lyc quan — Ra quydt din}l. 12
- Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2
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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 t§c)

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-40

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhongVin hoa va Thong tin huyén Xuan Trudng

Quy trinh cong viée lién quan

cua Trung wong, tinh, huyén

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng 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 xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, de an vé quan ly
vin hoa co s& (bao gdbm quan 1y thu vién va quan 1y vin hoa dén tdc); chu tri, t chuc trién khai thyc thi
cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém

vu, miang 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 huy¢n; Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
huyén vé& Quan 1y vin hoa co s¢ (bao gdm quan
1y thu vién va quan ly van hoa dan toc).

Céc quy dinh, van ban
phap luat, Quyét dinh,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé
an duoc cap co tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van

ban

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién cac quy
dinh cta Trung wong, Chinh phu, bo chuyén nganh
va cua HDND, UBND tinh; Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, d& an ctia
huyén vé Quan 1y van héa co s& (bao gdm quan
1y thu vién va quan ly van hoa dan toc).

2. T6 chirc, 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 ciia
huyén vé Quén 1y vin hoa co so (bao gdm quan
ly thu vién va quan ly van héda dan tdc).

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach cta huyén vé Quan 1y
vin héa co s (bao gdm quan 1y thu vién va
quan ly van hoa dan tdc).

I. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau clia
cép trén.

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

3. Puoc co quan, t6
chiic 16p do tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong vi¢c giang
day.
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2.3

Kiém tra, SO
két, téng két
viéc thuc hién
cac van ban

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh giad va bao céo viéc thyc hién cac quy
dinh ctia Trung uong, cua Chinh phua, cia Bo
chuyén nganh va cia tinh; Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, d& 4n
cta huyén vé& Quan 1y vin hoa co s& (bao gdm
quan ly thu vién va quan 1y van héa dan tdc).

1. Van ban bdo cao
két qua kiém tra duoc
thyc hién dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, ding k& hoach,
dugc cAp co thim quyén
phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van
ban

Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac quy dinh cua
Trung wong, cta tinh (khi duoc dé nghi); Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n coa huyén vé Quén ly van hoa
co s (bao gdm quan 1y thu vién va quan ly
van hoa dan tdc).

Noi dung tham gia
thdm dinh, gop ¥ 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 to chtrc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi€ép vu theo nhiém
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 gébm quan 1y thu vién va quan 1y vin hoa
dan toc)

- Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé an, vin
ban vé Quan 1y vin hoa co so (bao gdm quan 1y
thu vién va quan 1y van hoa dan toc).

- Tham muu huéng din cac t6 chuc, don vi va
Nhén dan trén dia ban huyén thuc hi¢n phong trao
van hoa, vin nghé; xdy dung nép song vin minh
trong viéc cudi, viéc tang, 1€ hoi; xay dung phong
trao “Toan dan doan két xay dung doi séng vin
hoa”; xdy dung va huéng dan xét ting danh hiéu
gia dinh, thon, lang, p, ban, to dan phd vin hoa,
don vi van hoa, xa dat chun van hoa ndéng thon
mdi; xay dung, thuc hién huong udc, quy ude.

- Tham muu quéan 1y nha nu6c 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 ﬁép nhéan va tham muu ¢6 van ban tra
10i d6i voi thong bao thanh lap, sap nhap, hop nhét,
chia, tach, giai thé, cham dut hoat dong thu vién ciia
thur vién cap x4, thu vién co so gido duc mam non,
co s& gido duc phd thong, co so gido duc nghé
nghi€p va co so gido duc khac, thu vién tu nhan co
phuc vu cong dé)ng ¢0 tru sé trén dia ban.

- Tham muu Hudng dan, kiém tra hoat dong cua
cac don vi su nghi¢p cong lap, cac thiét ché van hoa

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lugng va hiéu qua
cong viéc.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lugng va hiéu qua
cong viéc.
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co 80, cac co sO hoat dong dich vu trong linh vuc
van hoa, diém vui choi cong cong thudc pham vi
quan ly.

- Tham muu quan 1y nha nude déi voi to chire kinh
té tap thé, kinh t& tw nhan; hudng dan va kiém tra
hoat dong cac hdi va td chirc phi chinh phu hoat
dong trén dia ban thudc cac linh vyc Quan 1y van
héa co sé (bao gdm thu vién va vin hoa dan
tdc).

- Tham muu Huéng dan chuyén mon nghiép vu vé
linh vyc dbi véi cac chirc danh chuyén mén thude
Uy ban nhan dén x4, thi tran.

- Tham muu viéc Chu tri, phéi hop véi cac co quan
lién quan klem tra viéc chap hanh quy dinh cua
phap luét vé linh vyc trén dia ban; giai quyét khiéu
nai, t céo; phong, chéng tham nhiing, ling phi
theo quy dinh cta phap luat va phan cong.

- Ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xdy dung
hé thong thong tin, Iuu trir phuc vu cong tac quan 1y
nha nude va chuyén mon nghiép vu.

- Thuc hién cong tac thong tin, théng ké, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh hoat dong vin
hoa, gia dinh theo quy dinh.

Phéi hop thuc Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham muu

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tac phat

26 | o hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén | trién hi¢u qua cao.

i nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hgp
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo ding
tién d¢ ké hoach.

Thue hi¢n | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham du déy du,
27 nhiém vu | chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi theo phan | chuin bi tai liGu va
" | chung, h6i hop | cong. c6 y kién phat biéu
theo yéu cau.
X,éy dung, thuc hiér}
8 Xay dyng va thuce hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn ctia c4 i(le hoachAtheo d,ung l7<e
8. | han. oach _cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
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Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan h¢ phdi hop true Céc don vi phoi hop chinh
duyét ket qua béi tiép trong don vi
- Truéng phong Cong chirc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon, don vi
- Phé Truong phong phu trach | cia Phong thudc huyén
linh vuc
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé
- S& Vin hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- UBND céc x4, thi trin

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Céac co quan, don vi c6 lién quan - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyce hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh coa co quan trong pham vi nhi¢m vu

dugc giao.

4.4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém vy

dugc giao.

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

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hoac Chuyén nganh: Thong tin - thu vién, Lich sir
hoc, Van hoa hoc, Viét Nam hoc, Van hoa dan gian, Quan Iy van hoa, Quan 1y xa hoi,
Quan ly van hod - tur tuéng.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cia cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

4. Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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5. Kha ning doan két noi 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. C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

2. C6 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 c6ng

3. C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

4. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vyuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

5. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
7. Ap dung thanh thao cac kién thurc, 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 nang lue Ning lue 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
Nhém  nang  luc ST -
chung - Giao tiép u’ng XU. 2-3
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- Str dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha niing huéng dan thyuc hién cac vin ban (theo 2.3
Nhém  niang  lyc | nhi€ém vy cua vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha ning kiém tra thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
Nhom ning lyc quéan | - Quén 1y su thay doi. 1-2
ly - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
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- Phat trién nhan vién.

1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan

ly linh vue gia dinh

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-41

Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém 1am viéc:PhongVin hoa va Thong tin huyén Xuan Trudng

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc 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, thAm 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

Nhiém Tieu chi danh gia hoan
TT 2 " A A oA z 5 A oA
vu, mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
Xay dung van | Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy dinh | Cac quy dinh, van ban phap
ban trinh HDND, UBND huyén; Quyét dinh, quy | luét, Quyét dinh, ké hoach,
2.1 hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du | chinh sach, chuong trinh,
an, d& 4n ctia huyén vé Quan 1y linh vuc gia | du 4n, dé 4n duoc cap c6
dinh. tham quyén thong qua.
Hudng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac | 1. Vin ban, tai liéu duoc ban
trién khai thuc | quy dinh ctia Trung wong, Chinh phu, b | hanh dung tién do, ké hoach,
hién cac van | chuyén nginh va cia HDND, UBND tinh; | thoi gian va bio dam chat
ban Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | lugng theo yéu ciu cia cip
chuong trinh, dy én, dé 4n cua huyén veé Quan | trén.
1y linh vyc gia dinh. 2. Truyén dat duoc cac ndi
2. T6 chirc, huéng dan theo doi viéc thyc hién | dung vé nghiép vu theo phan
2.2 ché do, chinh sach chuyén mén nghiép vu; dé | cong dé céc t6 chirc, ca nhan

Xuit cic bién phap dé nang cao hi€u lyc, hi¢u
qua quan 1y ctia huyén vé Quan 1y linh vuc gia
dinh.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach ctia huyén
vé Quén Iy linh vyc gia dinh.

khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.
3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gid 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, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh cua Trung uong, cua Chinh
phu, ciia B6 chuyén nganh va cua tinh; Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an coa huyén vé
Quan ly linh vuc gia dinh.

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

2. Noi dung bao cdo, danh gia
o dé xuét kip thot, ding ké
hoach,  duoc cip co thim
quyéen phé duyét.

24

Tham gia gop v
cac van ban

Tham gia gop y cac quy dinh ctia Trung uong,
cua tinh (khi duoc @& nghi); Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& 4n cta huyén vé Quan 1y linh vyc gia
dinh.

NoOi dung tham gia gop y
duogc 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 hoac tham gia to chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhiém vy dugc phan cong:

1. Trién khai thyc hién ké hoach cong tac dai han,
trung han va hang nim vé Quan Iy linh vuc gia dinh.

2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé an,
van ban vé Quan 1y linh vuc gia dinh.

3. Tham muu hudng dan céc to chuc, don vi
va Nhan dan trén dia ban huyén thyc hién; xay
dung va hudéng dan xét ting danh hiéu gia
dinh van hoa.

4. Tham muu quan 1y nha nudc ddi véi to
chirc kinh té tap thé, kinh t tu nhan; hudng
dan va kiém tra hoat dong céc hoi va t6 churc
phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc cac
linh vyc Quan 1y linh vuc gia dinh.

5. Tham muu Hudng dan chuyén mén nghiép
vu vé linh vuc déi véi cc chirc danh chuyén
mon thude Uy ban nhan dan x4, thi tran.

6. Tham muu viéc Chu tri, phdi hop véi cac
co quan lién quan kiém tra viéc chap hanh quy
dinh cua phap luét vé linh vuce trén dia ban;
giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chdng
tham nhiing, 1ang phi theo quy dinh cta phép
luat va phan cong.

7. Ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xdy dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu
cong tdc quan ly nha nudc va chuyén mon
nghi€p vu.

8. Thyc hién cong tac thong tin, thong ké, béo
c4o dinh ky va dot xuét vé tinh hinh hoat dong
quan ly linh vuc gia dinh theo quy dinh.

1. Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hi¢u
qué cong viéc.

2. Pam bdo quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qué cong viéc.
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1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | dugc mbi quan hé cong tac
26 Phéi hop thuc muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién | phét trién hiéu qua cao.
" | hién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc | 2. NGi dung phoi hop duoc
phan cong. hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké
hoach.
Thuc hi¢n | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuan bi
2.7. | nhi¢ém vu | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | tai liéu va c6 ¥ kién phat
chung, hoi hop | theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan hE)aCh t’heo fiung ke hpach
28. | 7 TS cong tac cua don vi, co
cua cé nhan. < n
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cp trén phén cong.

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

Pugc quan ly true tiep va kiém uan hé phoi hgp truc . .y Ae .

. qduyétykét'quﬁ ll))m ° tiép t.rzng (109'1;p vi ' Cac don vi phoi hop chinh
- Trudng phong Cong chure, 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, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S& Vin hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- UBND céc x4, thi tran - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Céc co quan, don vi c6 lién quan - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh clia co quan trong pham vi nhiém vy
dugc giao.

44 | Buoc yéu cau cung c?ip thong tin, danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu
dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thi truong.

5. Céc yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én:
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- Nhom nganh hoac Nganh hodc Chuyén nganh: Gia dinh hoc, Quéan 1y van hoa,
kinh t gia dinh.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chug chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo
yéu cdu cia vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chét ca nhan

1. Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp 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 viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

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

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

5. Kha nang doan két noi bo.

6. Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

2. C6 kha ning cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cic chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

3. Co6 kha nang de Xudt nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu
cua don vi.

4. Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén mén 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 muru, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.
5. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

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

7. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Niing lwc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh.
2-3
Nhom  niang  luc | - TO chue thye hién cong viée. 2-3
chung - Soan thao va ban hanh vin ban. 2.3
- Giao tiép tmg xu. 2-3
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- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van
, i A 2-3
ban (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
. y oA PR 2-3
Nhém  nang  luc | nhiém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha nang kiém tra thyc hi¢n cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo 9.3
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
{\{hém nang lyc quan [ Ra quyét dinh. 12
Y - Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan | Ma vi tri vi¢c 1am:XT-NVCN-42

Iy thé duc thé thao cho mei ngudi Nagay bat dau thyc hign:

Dia diém lam viéc:PhongVin hoa va Thong tin huyén Xuan Truong

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phéap ludt cua Nha nudc;
Quy trinh cong viéc lién quan cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng 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 chi 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 chure trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém Tiéu chi danh gia hoan
TT 2 " A A on 2 3 A oA
vu, mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
Xay dung van | Tham gia nghién ctru, xay dung cdc quy dinh | Cac quy dinh, van ban
ban trinh HDND, UBND huyén; Quyét dinh, quy | phap luat, Quyét dinh, ké
21 hoach, ké hoach, chinl} sach, chu’orng trinh, dg: hoach, chinh séqh, chuong
' an, dé an cua huyén vé Quan ly Thé duc Thé | trinh, du an, d¢ an duogc
thao cho moi nguoi. cap ¢6 tham quyén thong
qua.
Huong $in va 1. Thgm gia huéng dan trién khai thuc hién cac | 1. Van ban, tai 'li,éu dqu
trién khai thue | 4 dinh cua Trung wong, Chinh phu, b6 chuyén | ban hanh ding tién do, k&
2.2 hien cac Véln nganh va cﬁa,HDND, UBND tinh; Quyét dinh, | hoach, th01 gian va bao
ban quy hoagh, ké hoach, chinh sach, chqo*ng Hinh, dém chét, lugng theo yéu
du an, dé an cua huyén vé Quan Iy Thé duc Thé | cau cua cap trén.
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thao cho moi nguoi.

2. T6 chirc, huéng dan theo ddi viée thue hién
ché d9, chinh sach chuyén mén nghiép vu; dé
xuét cac bién phép dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan 1y coa huyén vé Quan 1y Thé duc Thé
thao cho moi nguoi.

3. Tham gia tb chirc cic chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach cta huyén vé
Quan Iy Thé duc Thé thao cho moi nguoi.

2. Truyén dat dugc cac
noéi dung vé nghiép vu
theo phén cong dé céc t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. PBugc co quan, to chuc
16p dao tao, bdi dudng
déanh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc thyc hién
cac quy dinh cua Trung wong, cua Chinh phu,

1. Van ban béo cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy

cac van ban cta B9 chuyén nganh; Quyét dinh, quy hoach, | dinh.

2.3 ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé | 2. Noi dung bao cdo,
an cta huyén vé Quan Iy Thé duc Thé thao | danh gia co d& xuit kip
cho moi nguoi. thoi, dang ké hoach,

duoc cap co tham quyén
phé duyét.
Tham gia | Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy dinh ciia | Noi dung tham gia tham
thim dinh cac | Trung wong, cta tinh (khi dwoc dé nghi); | dinh, gép ¥ dugc hoan

24 | vanban Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | thanh theo dung ké hoach,
chuong trinh, dir 4n, dé 4n ctia huyén vé Quan | chat luong do ngudi chu tri
Iy Thé duc Thé thao cho moi nguoi. giao.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc | Pam bao quy trinh cong
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vu theo | tic va theo dung ké hoach
nhiém vy dugc phan cong: vé tién do, chat luong va
1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai han, | hi€u qua cong viéc.
trung han va hang nam vé Quén 1y Thé duc Thé
thao cho moi nguoi trong linh vuc phu tréch.
2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé an, vin
ban vé& Quan ly Thé duc Thé thao cho moi
nguoi thude pham vi phu trach.
3. Tham muu huéng dan cac t6 chirc, don vi va

Thuc hién cac | nhan dan trén dia ban huyén thuc hién phong

25 hoat dong | trao luyén tap thé duc, thNé thaoq cho moi nguoi.
' chuyén mon, | 4. Tham muu Hudng dan, ki€m tra hoat dong
nghié€p vu cua céac don vi su nghi¢p cong lap, cac thiét

ché thé thao co sd, cac co so hoat dong dich
vu trong linh vuc thé duc, thé thao cho moi
nguoi thugc pham vi quan 1y.

5. Tham muu quan 1y nha nuéc dbi véi t6
chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhén; huong
dan va kiém tra hoat dong céc hoi va t6 chuc
phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
cac linh vuc thé duc, thé thao cho moi ngudi
theo quy dinh cua phép luat.

6. Tham muu Hudng dan chuyén mon nghiép vu
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vé linh vuc thé duc, thé thao ddi véi cac chirc
danh chuyén mén thude Uy ban nhan dan x4, thi
tran.

7.Tham muu viéc Chu tri, phdi hop véi cac
co quan lién quan kiém tra viéc chép hanh
quy dinh cua phap luat vé linh vuc thé duc,
thé thao trén dia ban; giai quyét khiéu nai, t6
c40; phong, chdng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh cta phap luat va phan cong.

8. Ung dung tién bd khoa hoc, cong nghé;
xdy dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu
cong tic quan 1y nha nudc va chuyén mon
nghiép vu.

9. Thyc hién cong tac thong tin, théng ke,
béo cao dinh ky va dot xuét vé tinh hinh hoat
dong thé duc, thé thao theo quy dinh.

2.6

Phéi hop thuc
hién

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

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

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

Thuc hi¢én | Tham du cic cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham du dﬁy du, chuan bi
2.7. | nhiém vu | chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phéan | tai liéu va ¢ y kién phat
chung, hoi hop | cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tun ciia h?ach t,h © E‘Iung ke hpach
28. | 0 cong tac cua don vi, co
ca nhan. N
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thyc hién céc nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va kiem Quan h¢ phoi hop truc . e K. .
qduyétykét qua lI))O’l tiép trgng doi.lylp vi Cac don vi phoi hop chinh

- Truéng phong Cong chtrc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon, don vi

- Phé Truong phong phu trach | ciia Phong thudc huyén

linh vyc (phu trach)

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh

Ban chit quan h¢

- S& Van hoa, Thé thao va Du lich
- UBND céc x4, thi trin
- Céac co quan, don vi c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
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chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hi¢n cac bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao.

42 | Thamgiay kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu dugc

giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mirc d6 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 tha trudng.

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép dai hoc tré 1én:

-Nhém nganh hoic Nganh hodc Chuyén nganh: Thé duc, thé thao.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cép c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuédc dbi 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
ngt ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

1. Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
3. Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

Pham chat cé nhan 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.
Céc yéu cau khac 1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh

cac chu trwong, 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.
2. Co kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phéap luat cuia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

3. C6 kha nang dé xut nhing chii truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia
don vi.

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 xuét va thyuc hién cong viéc theo vi
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tri viéc lam.

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

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.
7. Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nang luc TN .
chung - Giao ti€p u'ng XU. 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin. 2
- Sur dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha ning huéng dan thyuc hién cac vin ban (theo 2.3
Nhom  ndng  lgc | nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha nang kiém tra thyc hién cac van ban (theo 9.3
nhi€ém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Khé nang thém di.nh, gop ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vy cuda vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
L | - Quan ly su thay doi. 1-2
{\;’hom nang lyc quan [— Ra quyét din}l. 12
- Quan 1y nguodn lyc. 1-2
- Phét trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé | M4 vj trf viéc lam:XT-NVCN-43

quan Iy thé thao thanh tich cao va thé —
thao chuyén nghiép Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:PhongVin hoa va Thong tin huyén Xuan Truong

Thuyc hién theo quy dinh cta Dang, phap luat cia Nha nudc; cac
Quy trinh cong viéc lién quan | 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, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh séch va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé 4n 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.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi€ém 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 sach, chuong trinh, du
an, d& an ctia huyén vé Quan 1y thé thao thanh
tich cao va thé thao chuyén nghiép.

Cac quy dinh, van ban
phap ludt, Quyét dinh, ké
hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé 4n dugc
cap ¢6 tham quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cac
quy dinh cua Trung uong, Chinh phu, bo
chuyén nganh va cia HDND, UBND tinh;
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé 4n cta huyén vé Quan
1y thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén
nghiép.

2. T chir, hudng dan theo ddi viéc thuc hién
ché d9, chinh sach chuyén mon nghiép vu; dé
xut cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan 1y cia huyén vé Quan 1y thé thao
thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé boi dudng
nghiép vy, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach cia huyén vé
Quén 1y thé thao thanh tich cao va thé thao
chuyén nghiép.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau ciia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, c nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
déanh gia 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, tong két, kiém tra,
phéan tich, danh gi4 va bao cao viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cuia Trung wong, ciia Chinh phu,
cta B chuyén nganh; Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé
an ctia huyén vé Quan 1y thé thao thanh tich
cao va thé thao chuyén nghiép.

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

2. N¢i dung bdo cdo, danh
gia co dé& xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thAm quyén phé duy#t.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gbp y cac quy dinh cta
Trung wong, cua tinh (khi duoc dé& nghi);
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, d& 4n ctia huyén vé Quan
1y thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén
nghiép.

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

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia to 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 nim vé Quan 1y thé thao
thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép
trong linh vuc phu trach.

bam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, chit
lugng va hiéu quéa cong
viéc.
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2. Trién khai thyc hién Quyét dinh, dé 4n, van
ban vé& Quan 1y thé thao thanh tich cao va thé
thao chuyén nghiép thudc pham vi phuy trach.
3. Tham muu huéng dan cac to chirc, don vi
trén dia ban huyén ve 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, cac
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 thudc pham
vi quan ly.

5. Tham muu quan 1y nha nuéc d6i voi 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 thé thao thanh tich cao va thé
thao chuyén nghi¢p theo quy dinh cta phap
luat.

6. Tham muu Huéng dan chuyén moén nghiép
vu vé linh vuc thé duc, thé thao ddi véi cac chic
danh chuyén mon thudc Uy ban nhan dan xa, thi
tran.

7. Tham muu viéc Chu tri, phdi hop véi cac
co quan lién quan kiém tra viéc chap hanh
quy dinh ctia phap luat vé linh vuc thé duc,
thé thao trén dia ban; giai quyét khiéu nai, to
céo; phong, chdng tham nhiing, ling phi
theo quy dinh cta phép luat va phan cong.

8. Ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay
dung hé thong thong tin, Iuu trit phuc vu cong
tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghi¢p
vu.

9. Thyc hién cong tac thong tin, thong ké,
b4o cdo dinh ky va dot xuit vé tinh hinh
hoat dong thé duc, thé thao theo quy dinh.

Phéi hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu

1. Cong vigc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
duoc méi quan hé cong
tac phat trién hidu qua

2.6 hien hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén | cao. )

i nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

Thue hi¢n | Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh vyuc | Tham du day du, chuan bi
2.7. | nhiém vu | chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phén | tai liéu va c¢6 ¥ kién phat

chung, hoi hop

cong.

bicu theo yéu cau.
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Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tudn cia N ., .
Yy Cng . : : g quy & cong tac cua don vi, co

2.8.

cd nhan. quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do c4p trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan 1y truc tiép va kiém Quan hé phéi hop truc Cic don vi phoi hop chinh
duyét két qua boi tiép trong don vi
- Truéng phong Cong chuc, nguoi lao | Cac co quan chuyén moén, don vi
- Pho Trudng phong phu trich linh | dong cua Phong thudc huyén
vuc
3.2. Bén ngoai
Co quan, t0 chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- S Van hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- UBND céc x4, thi trin - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Céac 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.
- Thuye hién cac bao cdo theo yéu cAu.
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thugc don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu
dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gia muc dJ xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu
dugc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi:

- Nhém nganh: Thé duc, thé thao.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cép co
tham quyén quy dinh.

Trinh do dao tao

Boi dudng, ching | - C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
chi cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va su dung dugc ngoai
ngt ¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

‘ , > | -Th inh vé diéu kién, tiéu chuan ct h
(thanh tich cong eo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngac
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tac)
1. Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chua truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
2. Tinh than trach nhiém cao vi cong vige, vdi tap thé, phoi hop cong tac
tot.

Pham chit canhan | 3. Trung thuc, thang 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, ki€m 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 duoc giao.

2. Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cuia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

3. C6 kha nang dé xuét 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.

4. Hiéu va van dung dugc céac kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc 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 viéc theo vi tri
viéc lam.

5. Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng din nghiép vu vé nganh, linh vire.
7. Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning lwe Ning luc cu thé Cap do

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

Nhom  nang luc TN ;

chung - Giao tiép ung XU. 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngfr. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam).

Nhém ning luc | - Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2.3

chuyén mon nhi¢ém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha ning kiém tra thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
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- Khé nang thém di'nh, gbp ¥ cac van ban (theo 2.3

nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
o | - Quan ly sy thay ddi. 1-2
E}hom nang lyc quan Ra quyét din}l. 12
- Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly
xtc tien, quang ba du lich

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-44

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:PhongVan ho va Thong tin huyén Xuan Trudng

Quy trinh cong viéc lién quan

cia Trung wong, tinh, huyén

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hgp, tham dinh, hoach dinh Quy¢t 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 ly xuc tién, quang ba du lich; chu tri, t6 chire trién khai 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 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, Quyet dinh’,
quy hoach, ké

hoach, chinh séch,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh HDND, UBND huyén; Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du
an, d¢ an ctia huyén vé Xuc tién, quang ba du
lich, Quang céo.

Cac quy dinh, van ban
phép luat, Quyét dinh, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dw 4n, dé an dugc
cap ¢6 tham quyén thong
qua.

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién cac
quy dinh cua Trung uwong, Chinh phu, bo
chuyén nganh va cia HPDND, UBND tinh;
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua huyén vé Xue
tién, quang ba du lich, Quang c4o.

2. T6 chirc, huéng dan theo ddi viée thuc hién ché
do, chinh sach chuyén mon nghiép vu; dé xuét cac
bién phép dé > nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cta huyén vé Xuc tién, quang ba du lich, Quang
céo.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tic

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chét luong theo yéu
cau cuia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghi¢p vu
theo phan cong dé cac to
chire, ca nhan khac hiéu,
trién khai duge va dat két
qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
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hoach dinh va thyc thi chinh s4ch cua huyén vé
Xc tién, quang ba du lich, Quang cao.

déanh gia hoan thanh cong
vigc giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chuc so két, té)ng két, kiém tra,
phéan tich, danh gia va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh cua Trung wong, cua Chinh phu,
cta Bo chuyén nganh; Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua huyén vé Xuc tién, quang ba du lich,
Quang cdo.

1. Vin ban béo cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Ndi dung béo cao, danh
gia co dé xuit kip thoi,
dang ké hoach, duoc cép
¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gdp ¥ cic quy dinh cta
Trung uwong, cua tinh (khi dugc deé nghi);
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n coa huyén vé Xac
tién, quang ba du lich, Quang céo.

Noi dung tham gia thim
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chit 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 thyc
hién céc hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thyc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang niam vé Xuc tién,
quang ba du lich, Quang céo. trong linh vuc
phu trach.

2. Trién khai thue hién Quyét dinh, dé an, van
ban vé Xtc tién, quang ba du lich, Quang
cao. thugc pham vi phu trach.

3. Tham muu huéng dan cac to chirc, don
vi va nhan dan trén dia ban huyén quan ly,
bao v¢, ton tao, khai thac, su dung hop ly
va phat huy gié tri tai nguyén du lich, moi
truong du lich, khu du lich, diém du lich;
cong tac quang céo trén dia ban.

4. Tham muu Hudng dan, kiém tra hoat
dong cua cac don vi sy nghi¢p cong lap, cac
thiét ché van hoa co sd, cac co s& hoat dong
dich vu trong linh vuc du lich va quang céo
thudc pham vi quan ly.

5. Tham muu quan 1y nha nudc dbi voi to
chtre kinh té tap thé, kinh té tu nhan; hudéng
dan va kiém tra hoat dong cac hoi va to
chure phi chinh phu hoat dong trén dia ban
thudc cac linh vuc du lich va quang cao
theo quy dinh cta phép luat.

6. Tham muu Hudng dan chuyén mén nghiép
vu vé linh vyc du lich va quang cao ddi vai cac
chirc danh chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
x4, thi tran.

7. Tham muu viée Chu tri, phdi hop véi cac

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dng ké
hoach vé tién do, cht
lugng va hiéu qua cong
viéc.
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co quan lién quan kiém tra viéc chap hanh
quy dinh cta phap luat vé linh vuc Du lich
va Quang cdo trén dia ban; giai quyét khiéu
nai, t6 cdo; phong, chéng tham nhiing, lang
phi theo quy dinh cta phap luat va phan
cong.

8. Ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xdy dung hé thong thong tin, luu trit phuc
vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghiép vu.

9. Thyc hién cong tac thong tin, thong keé,
bao cdo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
hoat dong du lich va quang cao theo quy
dinh.

2.6

Phéi hop thuc
hién

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

1. Coéng viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
duge mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

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

Thuc hién nhi€ém

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc

Tham dy day du, chuan bi

2.7. | vu chung, hoi | chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phén | tai liéu va c6 ¥ kién phat
hop cong. bi€u theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
. ~ o . |hoach theo diing ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cta E)ac i 0 fiung © hoac
28. |7 cong tac cua don vi, co
ca nhan. NN
quan va nhiém vu dugc
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

Purge quan Iy true tiép va kiém Quan hé phai hop truc Cic don vi phoi hgp chinh
duyét két qua boi tiép trong don vi

- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén moén, don vi

- Phé Truong 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& 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 co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
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- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hogc 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

duoc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mirc d6 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 tha trudng.

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hoic chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac, bao gém:

- Nhom nganh, Nganh hoic chuyén nganh: Du lich, Truyén thong da phuong
tién, Viét Nam hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cép c6
tham quyén quy dinh.

B6i dudng, chung
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé 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 chit c4 nhan

1. Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tc tt.

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

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

5. Khé ndng doan két noi bo.

6. Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

1. Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duogc giao.

2. Co kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

3. C6 kha nang de Xudt nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi by va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
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vu cua don vi.

4. Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xu ly 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.

5. Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, t6
chre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.
7. Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao durc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban. 2-3

Nhom nang luc TN .

chung - Giao tiep u'ng XU. 2-3
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngir. 2
- Khé nang chu tri tham muu xdy dung cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3

Nhom  nidng  lgc | nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

chuyén mén - Kha ning kiém tra thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning thim dinh, gép y cic vin ban (theo 2-3
nhiém vy cuda vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2

L | - Quan ly su thay doi. 1-2

E}hom nang lyc quan Ra quydt din‘h. 12
- Quan 1y nguodn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-45

Vi tri viéc lam: Bao vé va cham séc tré em
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhongLao dong, Thuong binh va Xa hdi huyén Xuan Truong

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, caa huyén veé linh vucbao vé va cham soc

Quy trinh cong viéc lién
quan
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tré em.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu ldnh dao phong giup Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tacBao vé va chim
soc tré emtrén dia ban huyén. Tham muu xdy dung vin ban huéng dan, trién khai cho cac co
quan, don vi, doanh nghiép va UBND céc x4, thi trin 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 van
ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach
vé linh vuc Bao vé va chiam soc tré emtrinh|
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va
t6 churc thyc 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 v
chim soc tré em; kién nghi stra ddi, bd sung
cac van ban quy pham phép luit, 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,
20p y cac van ban quy pham phap luat va céac
chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap
phuc vu cho cong tic quan 1y nha nude vé linh
vuc Bdo vé va cham soc tré emlién quan dén
nganh thanh tra va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc Bao
vé va cham soc tré em.
2. Cac dé xuét, kién
nghi stra doi vin ban
quy pham phép luat, ché
do chinh sach kip thoi
va hi¢u qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu Bao vé va
chim soc tré em duoc
thong nhat va quan ly
hi¢u 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 B9 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap ludt ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng vyl
Qudc hoi, Chinh phii, Thu tuéng Chinh phi,
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 Bao vé
va cham soc tré em.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché @6, chinh sach chuyén mon, nghiép vuy; dé
XUt cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan 1y cta nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé Bao vé va chiam sdc tré em.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé Bao vé va
cham soc tré em.

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 duogc cac
nodi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chtrc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chic 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia t6 chic so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao céo viéc thuc hi¢n

1. Van ban bo cdo két
qua kiém tra dugc thuc

cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van

hién ding thoi han quy)
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ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu,
B9, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé Bao vé
va cham soc tré em.

dinh.

2. NOi dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cip co tham quyén
phé duyét.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh (Trung uong, cua
tinh); chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh

No6i dung tham gia thdm
dinh, gép v dugc hoan

Th i : y ’ \ r A7 ‘A A \ , A
2.4 | @M EAEPY sach, chuong trinh, du an, dé an lién quan dénjthanh theo dung ké
cac van ban. . - YA A P
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé Bao véhoach, chat luong do
va cham sdc tré em. nguoi chu tri giao.
1. Tb chirc thuc hién cong tac Bao vé€ va cham
soc tré em cho cac co quan don vi, dia phuong
Doanh nghiép trén dia ban.
2. Tong hop tinh hinh Béo v€ va chdm séc tré emPam bao quy trinh cong
Thuc hién cac cua cac co quan don vi doanh nghiép trén dia bantac va theo ding k&
2.5 |hoat dong chuyén huyén. hoach vé tién d0, chat
mon, nghi¢p vu. (3. Tap huan cong tacBao vé€ va cham soc tré em|luong va hiéu qua cong
cua cac co quan don vi doanh nghiép trén dia banjviéc.
huyén.
4. Pi co s& nam tinh hinh, don doc va hudng
dan cong tdcBao v¢ va cham soc tré em.
1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong suot, tao|
duoc moi quan h¢ cong
Phéi hop thuc Phoi hqp V(')’i‘ cac dop Vi’ lién’quapA tham mgutéc phat trién hiéu qud
2.6 | .. hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén(cao.
hién. \ ~ A A A A A
: nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong. 2. NOi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
. .~ [Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc  [Tham duy déy du, chuan
Thuc hi¢n nhi¢m A A \ N . . A .
2.7 : " ... lchuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan |bi tai li¢u va y kién phat
vu chung, hoi hop.| . T2 Y
cong. biéu theo y€u cau.
Xay dung, thuc hi¢n ké
N s |hoach theo ding ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan A .
2.8 [~y cims va tht i : £ - A4y &t cong tac cua don vi, co
cua ca nhan. N
quan va nhi¢m vu dugc
giao.
2.9 [Thyc hién céc nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh
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-Truéng phong Cong chuc, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén moén, don vi
-Ph6 Truéng phong phu trachPhong thudc huyén
(néu co)
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
o i o o e
- UBND huyén £ cap £ Y '

-UBND céc x4, thi tran
- Cac co quan, don vi, doanh nghiép c6 lién

quan

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

« Lay thong tin thong ke.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

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 mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiémvu duoc
giao theo quy dinh.

4.4 nhiém vu duoc

Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mtc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho

giao.

4.5 DPuoc tham gia

cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta 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: Luat, Cong tac xa hoi, tdm
1y hoc, gido duc dic biét, xa hoi hoc

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua cép co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quéan 1y nha nude ddi voi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit trong duwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir 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 truong, chinh
sach cua Bang, phéap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.
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*Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tp thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng 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.

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 véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

*Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nude ¢ linh vuc cong tic
dugc phan céng

*C6 kha nang dé 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 cia
don vi.

«Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ niang xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, td chuc,
trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

*Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao veé nganh, linhvyc; co k¥
nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

. 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 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 phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir )
* St dung cong nghé thong tin
* Khd nang tham muu xdy dung cdc van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lamBao v€ va cham soc tré em)
» Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cuta vi tri viéc lamBao v€ va cham soc tré em)

Nhém ning luc chuyén. KPé néngq kiém ‘Era'Yiéc‘ ’[hl_l’(; hiéin ?éc Yén l?én (:[heo

non ;1h1¢rn vu cua vi tri viéc lamBao vé va cham soc tré em 2-3
« Kha ning thim dinh, gdp ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lamBao v€ va cham soc tré em)
» Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép vu 2.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lamBao v€ va cham séc
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Nhom nang luc quan 1y

tré em)

« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay ddi 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Theo déi binh dang
gi6i va giam nghéo bén virng

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-46

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:PhongLao dong, Thuong binh va X4 hoi huyén Xuan Truong

Quy trinh cong viéc
quan

lién

gidi va giam nghéo bén ving.

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap lut, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé linh vuc Theo doi binh dang

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 giam nghéo bén viingtrén dia ban huyén. Tham muu xdy 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 doi
binh dang gidi va giam nghéo bén viing.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Xay duyng van

2.1 ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach vé
linh vue Theo dbi binh dang giéi va giam nghéo
bén vimgtrinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh va to chirc thuc hién chuong trinh, ké
hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy pham
phap luat cua huyén vé linh vuc Theo doi binh
dang gioi va giam ngheo bén viing; kién nghi
sira d0i, b sung cic vin ban quy pham phap
lut, cac ché do, chinh sach thudc linh virc Theo
ddi binh dang gidi va giam nghéo ben ving.

3. C6 kha niang nghién ctru, d& xuét, xdy dung,
gOp ¥ cac van ban quy pham phap luédt va cac
chuong trinh, ké hoach, dé an, cic giai phap
phuc vu cho cong tac quan 1y nha nudc vé linh
vuc Theo ddi binh ding gidi va giam nghéo bén
vitnglién quan dén nganh thanh tra va dia ban

quan ly.

1. Chuong trinh, ké

hoach vé linh vuc Theo

ddi binh dang giéi vl
giam nghéo bén ving

2. Cac d& xuat, kién
nghi stra doi vin ban
quy pham phép luat, ché
do chinh sach kip thoi
va hiéu qua.

3. Cac van ban huodng
dan nghiép vu Theo ddi
binh déng gidi va gidm
nghéo bén vimgduoc
thong nhit va quan Iy
hi¢u qua.
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2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cic
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tuéong 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 Theo di binh dédng
2101 va giam nghéo bén viing.

2. To chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén moén, nghi¢p vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u
qud quan 1y cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé Theo ddi binh dang gidi va giam
nghéo bén viing,

3. Tham gia to chtc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phé bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong vé Theo ddi binh
dang gidi va giam ngheo bén virng.

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chic 16p dao tao, bdi
dudng dénh gid hoan
thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo viéc thyc hi¢n
cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hdi, Chinh phu, Thi tuéng Chinh pha, 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 Theo di binh déng
gii va giam nghéo bén viing.

1. Vin ban béo céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cip c6 tham quyén

hé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥
cac van ban.

Tham gia gop ¥ 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 cuia dia phuong vé Theo
ddi binh dang gidi va giam ngheo bén viing.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép ¥ dugc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chat luwong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

1. T6 chuc thuc hién cong tac Theo doi binh|
dang gidi va giam nghéo bén vimg cho cac co
quan don vi doanh nghiép trén dia ban huyén.

2. Tong hop tinh hinh Theo ddi binh dang gidi
va giam nghéo bén viing cla cac co quan don vi
doanh nghiép trén dia ban huyén.

3. Tap huin cong ticTheo ddi binh ding gidi vl
giam nghéo bén viing cua cac co quan don vi,
dia phuong doanh nghiép trén dia ban huyén.

4. Di co s ndm tinh hinh, don déc va hudng
dan cong tacTheo ddi binh dang giGi va giam
nghéo bén virng.

.[Dam bao quy trinh cong

tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
lugng va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh séch lién quan dén

nganh, linh vuc nhiém vu duoc phan cong.

1. Cong vigc, nhiém vu
dugc giao thong suot, tao
dugc moi quan hé¢ cong




284

tac phat trien hiu qud)
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

Thyuc hién nhiémTham du cac cudc hop

lién quan dén linh vuc[Tham du day du, chuan

2.7 |vu chung, hoichuyén mén & trong va ngoai don vi theo phanpbi tai liéu va y kién phat
hop. cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac niam, quy, thang, mﬁnhf)aCh t’heo fiung ke hpach
28 (.7 7.9 cong tic cua don vi, co
cua cd nhan. N
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

-Truong phong
-Pho Truong phong phu trach
(néu co)

Phong

Cong chue, nguoi lao dong cua

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 LbTB&XH

- UBND huyén

-UBND céc x4, thi tran

- Céc co quan don vi, doanh nghiép c6 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

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 cia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhi¢mvu dugc

4.4 nhiém vu duogc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 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.
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vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cAu V& trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Tri

nh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Xa hoi hoc, Cong tac xa
hoi, Kinh té phat trién, Gidi va phat trién.

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

Boi dudng, ching

chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nidng quéan 1y nha nuéc ddi voi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dwoc 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 tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

+Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop congtac tdt.
«Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

«Co kha nang cu thé hoa va to chtic thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nudc ¢ linh vyc cong tac
dugc phan cong.

*C6 kha nang dé xuat - nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thie chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giérn sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viée theo vi tri viée lam.
°H1eu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xdy 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, linhvuc; cé k|
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

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

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc

Tén nang luc Cap dé
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* 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 néng luc chung | Giao tiép ing xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir
2
* St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhi€ém vu cua vi Fri viéc lamTheo doi binh dang gidi 2-3
va gidm nghéo bén viing)
» Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo
nhi€ém vu cua vi Fri viéc lamTheo doi binh dang gidi 2-3
va gidm nghéo bén viing)
Nhém nine lue chuvén |- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
N gl y (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lamTheo doi binh 2-3
mon 2 st N e \ A ~
dang gidi va giam ngheo beén viing )
« Kha ning tham dinh, gdp ¥ céc vin ban (theo
nhiém vu cua vi Fri viéc lamTheo doi binh dang gidi 2-3
va giam nghéo bén virng)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu (theo nhiém vu cua vi ‘gri viéc lamTheo doi binh| 2-3
dang gidi va gidam ngheo bén ving)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay ddi 1-2
Nhém ning lyc quan Iy [* Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngii 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Phong, chng té nan

xa hoi

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-47

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:PhongLao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Xuan Truong

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua PBang, phap luat cua
Nha nudc; cac van ban quy pham phap luat, van
ban chi dao, huéng dan cia Trung wong, cua tinh,
cua huyén vé linh viec Phong, chdng té nan x3 hoi
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu ldnh dao phong giup Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tacPhong, chéng &
nan xa hoi trén dia ban huyén. Tham muu xdy dung van ban hudng dan, trién khai cho cac co
quan, don viva UBND cac x3, thi trdn vé cong tac phong, chong té nan xi hoi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac 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. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach
vé linh vuc Phong, chéng t€ nan xa hoi trinh
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va
t6 churc thyc hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy pham
phép luat cia huyén vé linh vuc Phong, chéng
t¢ nan x3 hoi ; kién nghi sira ddi, bod sung cac
van ban quy pham phap luat, cac ché do, chinh
sach thudc linh vuc Phong, chong té nan xa hoi

3. C6 kha niang nghién ctru, dé xuét, 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 Phong, chéng té nan xa hoi lién quan dén
nganh thanh tra va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc
Phong, chéng té nan
xd hoi .

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

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu Phong,
chéng t€ nan xa hoi
dugc thong nhat va
quan 1y hi¢u qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dén trién khai thyc hién cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Quodc hoi, Chinh phu, Thu twéng Chinh phi,
Bd, nganh; chién lugce, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé Phong,
chéng té nan xa hoi .

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché dg, chinh sach chuyén moén, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua quan 1y cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé Phong, chéng té nan xa hoi .

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi 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 Phong, chdng
t€ nan x4 hoi .

1. Van ban, tai liéu
duogc ban hanh dung
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu céu
clia cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vul
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. Puoc co quan, t6
chtrc 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 chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo cdo viéc thuc hién
cac quy dinh cua B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu

1. Vin ban béo cdo két
qua kiém tra duoc
thuc hi¢én dung thoi
han quy dinh.

Qudc hoi, Chinh phu, Thu twéng Chinh phi,

2. N6i dung bao céo,
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B9, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé Phong,
chéng té nan xa hoi .

danh gia c6 dé xuat
kip thoi, dang ké
hoach, duoc cép co
thim 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
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan dén
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé Phong,
chéng té nan xa hoi .

INOi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. TH chirc thuc hién cong tac Phong, chéng té
nan xa hoi trén dia ban huyén.

2. Tong hop tinh hinh Phong, chdng té nan x3
hdi ctiia cac co quan don vidia phuong trén dia
ban huyén.

3.Tap huin cong tacPhong, chéng té nan xa hoi
cua cac co quan don vidia phuong trén dia ban
huyén.

4. Pi co s6 nam tinh hinh, dén ddc va hudng
dan cong tacPhong, chéng té nan x4 hoi .

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat lugong va hiéu qud
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhi€ém vy dugc phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién d9 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

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

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

2.8

ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach coéng tac nam, quy, thang, tuan cua

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cual
don vi, co quan v
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 tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

-Truéng phong

-Ph6 Trudng phong phu trach

Cong chuc, nguoi lao dong
cua Phong

Cac co quan chuyén moén, don vi
thudc huyén
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Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S6 LbTB&XH « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- UBND huyén « Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc
-UBND céc x4, thi trAn hién cong viéc chuyén mon.

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan « Liy thong tin thong ké.

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

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 céc viéc chuyén moén cia don vi.

Duogc cung cap

4.3 giao theo quy d

cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiémvuy dugc
inh.

4.4 nhiém vu duoc

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyc cta thong tin phuc vu cho

giao.

4.5 Puoc tham gia

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

5. Cac yéu cau

5.1. Yéu cau V& trinh do

vé trinh d9, ning luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Xa héi hoc, Tam 1y hoc,
Cong tac xa hoi, Quan ly nha nudc

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cia cép co
thim quyén quy dinh

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quéan 1y nha nuée ddi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duogc ngoai
ngit trong duwong bac 2 Khung ning lyc 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 twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop congtic tot.
*Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha nang doan két nodi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac y€u cau khac

+Co kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

*Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée & linh vue cong tac
dugc phan cong.

«C6 kha niang dé xuit nhimng chu treong, xdy 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 thure chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thue thi, k§ ning xir 1y cac tinh hubng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.
*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, td chuc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

*Biét van dung céac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linhvyc; co k¥
ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

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

5.2. Yéu cau

vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
) * Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc—= 7. ;
chung * Giao ti€p mng xu 2-3
* Quan hé phoi hop 2-3
* St dung ngoai ngi )
* Sur dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu x4y dung céc van ban (theo nhiém vu 23
cua vi tri viéc lamPhong, chong té nan xa hoi )
« Kha nang huéng dan thuc hién cic vin ban (theo nhiém vu
S X LA A 2-3
cua vi tri viéc lamPhong, chong t€ nan xa hdi )
Nhoém ning lucle Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo nhiém 93
chuyén mon vu cua vi tri vi¢c lamPhong, chong t¢ nan xa hdi )
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cia
A A . PSR X 1A 2-3
vi tri viéc lam Phong, chong t€ nan xa hoi )
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo
n A ¢ o R 2-3
nhi¢m vu cua vi tri viéc lamPhong, chong t¢ nan xa hoi )
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly sy thay d6i 1-2
Nhém ndng luc % A2
quan 1§ * Ra quyét d1n}1 1-2
* Quan 1y nguon luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quan 1y vé lao ddng,
viéc 1am va giao duc nghe nghiép

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-48

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhongLao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Xuan Trudng

Quy trinh cong viéc lién quan

vén ban quy pham phép luat, van ban
Trung wong, cua tinh, cua huyén ve linh
viéc lam va giao duc ngh¢ nghiép

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudce; cac

chi dao, huéng dan cua
vuc quan ly vé lao dong,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu lanh dao phong giup Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tic quan 1y vé lao
dong, viéc lam va giao duc nghé nghiép trén dia ban huyén. Tham muu x4y dung vin ban hudng
dan, trién khai cho céc co quan, don vi, doanh nghiép va UBND cic x4, thi trdn vé cong tac quan
1y vé lao dong, viéc 1am va gido duc nghé nghiép.

2. Cac cong viéc v

a tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van

ban.

1. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc Quan ly vé lao dong, viéc lam va day)
nghétrinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyé
dinh va t6 chtc thuc hién chuong trinh, ké hoach|
do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy pham
phap luat cta huyén vé linh vuc Quan 1y vé lao
dong, viéc lam va day nghé; kién nghi stra doi,
bo sung cac van ban quy pham phap luat, cac
ché d6, chinh sach thudc linh vuc Quén 1y vé
lao dong, viéc lam va day nghe

3. C6 kha niang nghién ciru, dé xuit, xay dung,
gop y cac van ban quy pham phap luét va cac
chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap
phuc vu cho cong tic quan 1y nha nude vé linh
vuc Quan ly vé lao dong, viéc lam va day nghé
lién quan dén nganh va dia ban quén 1y.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc Quan
1y vé lao dong, viéc lam
va day nghé.

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

3. Cac van ban hudng
d?m nghiép vu Quan 1y
vé lao dong, viéc lam va
day nghédugc théng
nhit va quan ly 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 Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thii tuéng Chinh phu,

.B9, nganh,; chién lugc, quy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an cual
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé Quan
1y vé lao dong, viéc 1am va day nghé.

2. Tb chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc hién
ché d6, chinh sach chuyén mon, nghiép vuy; dé
Xut cac bién phap dé nang cao hié¢u luc, hi¢u
qua quan ly cua nganh, linh vyc hodc cua dia

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chit lwong theo
yéu cau cua cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
nodi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
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phuong vé Quan Iy vé lao dong, viéc lam va
day nghé.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé Quan 1y vé
lao dong, viéc lam va day nghé.

chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh cua B9 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phii, Thu tuéng Chinh phi,
BJ, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, du 4an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé Quan
1y vé lao dong, viéc 1am va day nghé.

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

2. No6i dung bédo cdo,
danh gia co6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia goép V)
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung uong, cta
tinh); chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n lién quan dén
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé Quan
1y vé lao dong, viéc 1am va day nghé.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép ¥y dugc 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. T6 chirc thuc hién cong tac Quan 1y vé lao
dong, viéc lam va day nghé cho cécco quan
don vi,Doanh nghiép.

2. Téong hop tinh hinh Quén 1y vé lao dong,
viéc 1am va day nghé cia cic coquan don vi
doanh nghiép trén dia ban huyén.

3. Tap huin cong tacQuan 1y vé lao dong, viéc
lam va day nghé cila cac co quan don vi doanh
nghi¢p trén dia ban huyén.

4. Pi co s& ndm tinh hinh, dén dbc va hudng dan
c()ng tacQuan ly vé lao dong, viéc lam va day

nghe.

Dam bao quy trinh cong

tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
lugng va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh séch lién quan dén
nganh, linh vuc nhi€ém vy dugc phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham du déy dﬁ,l chuan
bi tai liéu va y kién phat

cong.

biéu theo y€u cau.
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28 [0 7 °
cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac ctia don
Vi, co quan va nhi€ém vyl
duoc giao.

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

-Trudng phong

-Ph6 Trudng phong phu trach

(néu cb)

Phong

Cong chtrc, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén moén, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S6 LbTB&XH
- UBND huyén

-UBND cac xa, thi tran
- Céc co quan, don vi co 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.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Puogc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

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

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhi¢mvu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

4.5 [Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cta cap trén.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan h¢ lao dong, Bao ho
lao dong, Quan tri nhan lyc, Luat.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhi¢ém vu cua cap co

thim quyén quy dinh.
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Boi
chi

dudng, chung

« C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi voi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc 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, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

*Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

*Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, v6i tap thé, phdi hop congtéac 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

«Co kha niang tham muu, x4y dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

«Co kha ning cy thé hoa va to chtic thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong tac
dugc phan cf)ng

*C6 kha nang dé xuét - nhitng chu truong, xay dyng quy trinh ni 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 thure chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hubng trong qué trinh hudéng dan, kiém tra,
gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
-Hleu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; c6 ki
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T chire thue hién cong viée 2-3
Nhom nang lyc chung | Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tng xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
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» Sir dung ngoai ngir

* Sir dung cong nghé thong tin

Nhoém nang luc chuyén
mon

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lamQuan ly vé lao dong, 2-3
viéc lam, hudng nghiép)

» Kha ning hudng dan thuc hién cac 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 vi¢c thuc hién cic van ban
(theo nhiém vu cua vi tri vi¢gc lamQuan 1y vé lao 2-3
dong, viéc lam va hudng nghiép)

« Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vian ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lamQuan ly vé lao dong, 2-3
viéc lam va hudng nghiép)

» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lamQuan ly ve lao 2-3
dong, viéc lam va hudng nghiép)

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 ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Thuc hién chinh sach

nguoi co cong

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-49

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:PhonglLao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Xuan Truong

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudce; cac
vin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vucthuc hién chinh sach
ngudi co cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu Ianh dao phong giup Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tac thuc hién chinh
sach ngudi co congtrén dia ban huyén. Tham muu x4y dung vian ban hudng dan, trién khai cho
cac co quan, don vi va UBND céc x4, thi trin vé cong tac thuc hién chinh sach nguoi c6 cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc .
¥l VY, cOng VIt Tiéu chi danh gia

T Nhiém vy, mang

cong viéc

Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc
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2.1

Xay dung
ban.

van

1. Tham muu x4y dung chwong trinh, ké hoach
vé linh vuc Thuc hién chinh sach nguoi co
congtrinh Chu tich Uy ban nhin dan huyén
quyét dinh va t6 chirc thuc hién chuong trinh, ké
hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy pham
phap ludt cua huyén vé linh vuc Thyc hién chinh
sach nguoi co cong; kién nghi stra ddi, bd sung cac
van ban quy pham phap luat, cac ché do, chinh
sach thudc linh vuc Thuc hién chinh sach nguoi co
cong.

3. C6 kha nang nghién cru, dé xuit, xdy dung,
g0p y cac van ban quy pham phap luat va cac
chuong trinh, ké hoach, dé an, cic giai phap
phuc vu cho cong tac quan 1y nha nude vé linh
vuc thyc hién chinh sach nguoi 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 xuit, kién
nghi stra d6i van ban|
quy pham phap luat,
ché d6 chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac van ban huong
dan nghiép vu Thuc
hién chinh sach nguoi
c6 congduge  thdng
nhit va quan Iy hiéul
qua.

2.2

Hudéng dan
tricn  khai

va
thuc

hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyuc hién cac
quy dinh cua B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phi, Bo,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh;
vuc hodc cua dia phuong vé thuc hién chinh

.|s&ch nguo1 c6 cong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché d0, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé
XUt cic bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéu
qua quan 1y cua nganh, linh vuc hodc cua dial
phuong vé thyc hién chinh sach ngudi co cong.
3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sédch ctuia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé thuc hién chinh
sach ngudi ¢ cong.

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
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td churc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.

2.3

tong két viéc

Kiém tra, so két,

thuc

hién cac van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hi¢n
cac quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van,
ban phap luat cia Quédc hoi, Uy ban Thudng vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thi tudéng Chinh phu, B,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé an ctia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé thuc hién chinh
sach ngudi co cong.

1. Vian ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy)
dinh.

2. No1 dung bao cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cdp c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

cac van ban.

Tham gia gop ¥

Tham gia gop ¥ cac quy dinh (Trung wong, cua
tinh); chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4an lién quan dén

NOi  dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
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nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé thuc
hién chinh sach nguoi ¢ cong.

ké hoach, chit lugng
do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

2.5

1. Té chire thuc hién cong tac thuc hién chinh
sach nguoi c6 congtrén dia ban huyén.

2. Tong hop tinh hinh thuc hién chinh sach
nguoi cd cong trén dia ban huyén.

3. Tap huin cong tac thuc hién chinh sach nguoi
c6d cong cua cacdon vidiaphuong trén dia ban
huyén.

4. Di co s6 nam tinh hinh, d6n déc va hudng
dan cong tac thudc linh vuc phy trach.

5. Thyc hién chinh sadch ngudi ¢6 cong ¢ cacdon,
vidia phuong.

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

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

1. Cong viéc, nhi¢m vu
duoc 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 diing
tién do ké hoach.

26 P.hAm hop thuc
hién.
27 Thuc hién nhiém|

vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi theo phan

cong.

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

Xay dung va thuc

28 [, 7.2
cua ca nhan.

hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuin

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac ctuia don|
vi, co quan va nhiém|

vu duogc giao.

2.9

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tié

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

p va

Cic don vi phéi hop chinh

-Truéng phong

-Ph6 Trudng phong phu trach

(néu cb)

Cong chuc, nguoi lao dong cua
Phong

Céc co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chat

quan hé

- S6 LDTB&XH
- UBND huyén
-UBND céc x4, thi trdn

» Tham gia céac cudc hop
« Cung cép cic thong tin
* Thu thap céc thong tin

c6 lién quan.
theo yéu cau.
can thiét cho viéc thuc
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- Cac co quan, don vi co lién quan hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.
* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi€émvu duoc
giao theo quy dinh.

4.4 nhiém vu duoc

Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cta thong tin phuc vu cho

giao.

4.5 Puogc tham gia

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

5. Cac yéu cau

vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Luat, cong tac xa hoi, xa
hoi hoc, bao hiém.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh

Boi dudng, chung
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 str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc 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, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét dbi trung thanh, tin trong, nghiém tac chap hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i 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 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, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
duoc phan cong.
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«C6 kha ning dé xuét nhimg chii truong, xay dung quy trinh ndi by va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
don vi.

Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ ning x 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; cé kY
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yé€u cau cua 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
« T chirc thuc hién cong viée 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 ngir

* St dung cong nghé thong tin

mon

Nhom nang luc chuyén

» Kha nang tham muu xdy dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam thuc hién chinh sach 2-3
nguoi co cong)

« Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam thuc hién chinh sach 2-3
nguoi co cong)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam thuc hién chinh 2-3
sdch ngudi c6 cong )

« Kha ning tham dinh, gbp ¥ céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam thuc hién chinh sach 2-3
nguoi co cong)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam thuc hién 2-3
chinh sach nguoi c6 cong)

Nhom nang luc quan 1y

« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan 1y sy thay ddi 1-2




300

« Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phét trién d6i ngii 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Tién lwong va bao

hiém

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-50

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhongLao dong, Thuong binh va Xa hdi huyén Xuan Truong

Quy trinh cong viéc lién quan

van ban quy pham phap luat, van ban

hiém.

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc; cac

chi dao, hudng dan cua

Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc tién luong va bao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu lanh dao phong gitip Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tac tién lwong va bao
hiémtrén dia ban huyén. Tham muu x@y dyng van ban hudng dan, trién khai cho cac co quan,
don vi, doanh nghiép va UBND x4, thi tran vé cong tac tién lwong va bao hiém.

2. Cac cong viéc v

a tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van

ban.

1. Tham muu x@y dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc tién luong va bao hlemtrlnh
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh
va t6 chire thuc hién chuong trinh, ké hoach
do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy pham
phap luat ciia huyén vé linh vuc tién lwong va
bao hiém; kién nghi sira doi, bd sung cac van
ban quy pham phap ludt, cac ché do, chinh
sach thudc linh vyc tién lu’orng va bao hiém.

3. Co6 kha nang nghién ctru, dé xuit, xay dung,
g0p vy cac van ban quy pham phap luat va cac
chuong trinh, ké hoach, dé 4an, cac giai phap
phuc vu cho cong tac quan ly nha nudce vé linh
vuc tién luong va bao hiémlién quan dén
nganh va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc tién
lwong va bao hiém.

2. Cac dé xuat, kién nghi
sira d6i van ban quy
pham phép luat, ché do
chinh sach kip thoi va
hi¢u qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu tién luong
va bao hiémdugc thong
nhit va quan 1y hidu 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 Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phi, Thu tuéng Chinh phu, Bo,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh, linh|

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

2. Truyen dat duoc cac

vuc hodc cua dia phuong ve tién luong va bao
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hiém.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc hién
ché d9, chinh sach chuyén moén, nghiép vu; dé
xuat cac bién phap dé ning cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé tién lwong va bao hiém.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vy, pho bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cta nganh, linh vuc
hoic ctia dia phuong vé tién lwong va bao hiém.

noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai dwoc 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 két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chtc so két, téng Kkét, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo céo viéc thyc hién
cac quy dinh cua B¢ Chinh tri, Ban Bi thu;
vian ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc héi, Chinh phud, Tha tudng
Chinh phu, Bg, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc hoac cua dia phuong
vé tién luong va bao hiém.

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

2. No6i dung bédo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap co thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung uong,
Jlcta tinh); chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé tién luong va bao hiém.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. T6 chuc thuc hién cong tac tién luong va
bao hiém cho cac Doanh nghiép.

2. Tong hop tinh hinh tién lwong va bao
hiémctia cac co quan don vi doanh nghiép trén
dia ban huyén.

3. Tap huin cong tactién lwong va bao hiém
cua cac co quan don vi doanh nghi¢p trén dia
ban huyén.

4. Pi co s nam tinh hinh, dén déc va huéng
dan cong tactién lwong va bao hiém.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién d¢, chét
luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh siach lién quan
dén nganh, linh vyc nhi€ém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, 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
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi hop.

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

Tham dy diy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat

cong.

biéu theo yéu cau.




302

Xay dung, thyc hién ké

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuénhoaCh theo ding ke

28 [0 7S hoach cong tac cua don
cua ca nhan. . C oA
Vi, co quan va nhi¢m vy
duoc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quan Iy true tiép va | Quan hé phdi hop true tiép . . K. .
kiém duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
-Truong phong n , . . N A A .
_Phé Trrong phong phu tréchcoflg chtrc, nguoi lao dong cuaCacA co quan chuyén mon, don vi

L, Phong thudc huyén

(néu co)

3.2. Bén ngoai

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

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- S¢ Lao dong, Thuong binh va Xa hoi « Cung cép cic thong tin theo yéu cau.
- UBND huyé¢n * Thu th@p céc thong tin can thiét cho viéc thuc
-UBND céc x4, thi trdn hién cong viéc chuyén mon.
- Cac co quan don vi ¢6 lién quan * Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién 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 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 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 su phan cong cua 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

Tt nghiép dai hoc tro 1én: i )
- Nhom nganh hodc Nganh hodc 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 ctia cip c6
tham quyén quy dinh
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Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha nude déi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong

*Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban;

*Stur dung duoc ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Vit

Kinh nghiém cong tac

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

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
«Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi 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 nidng doan két ndi bo.

*Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*Co6 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 céac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vu duoc
giao.

+Co kha ning cy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

*C6 kha nang e Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic ning, nhiém vy cia
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, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
churc, trién khai nghién curu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linhvyc; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuec.

« Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thudt xdy dung, ban hanh vin

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

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cép db

* Pao dic va ban linh 2-3
« T chire thue hién cong viée 2-3

i . * Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung 7 -

» Giao ti€p ung xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir 2
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» Sir dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo 2.3
nhiém vy cta vi tri viée 1am tién luong va bao hiém)
* Kha nang huong dan thuc hign cic van ban (theo 2.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam tién luong va bao hiém)
, < ~_|* Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin ban (theo
leom ning lyc Chuyennhiém vu ctia vi trf viée lam tién luong va bao hiém ) 2-3
on « Kha ning thdm dinh, £0p y cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam tién lwong va bao hiém)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén rpén, nghiép
vu (thgo nhiém vu cua vi tri viéc lam tién lvong va 2-3
bao hiém)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quén ly gido duc M vi tri vige lam: XT-NVCN-51

Trung hoc co sé

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:Phong Gido duc va Pao tao huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc; cac
vin ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, ciia tinh, ctia huyén vé linh vuc quan 1y gido duc
Trung hoc co so.

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thyc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo yéu cau trinh do quan ly
giao duc Trung hoc co s6dudi sy phan cong cua cua Truong phong, Pho Truong phong, cac cap
c¢6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trudc phéap ludt vé nhiém vu dugc
giao.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
kxRt D Tiéu chi danh gia

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh céng viéc

Tham muu xay

2.1 dung céc van ban.

1. Tham muu xay dung chwong trinh, ké
hoach vé linh vuc giao duc THCS trinh Chu
tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to
chtrc thyc hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cic van ban quy
pham phap luat ciia huyén vé linh vuc gido
duc THCS; kién nghi stra ddi, bd sung cac
vin ban quy pham phéap luat, cac ché do,

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc gido
duc THCS.

2. Cac dé xuat, kién nghi
stta ddi van ban quy
pham phap luat, ché do
chinh sach kip thoi va
hiéu qua.
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chinh sach thudc linh vuc gido duc THCS.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay
dung, gbp v cac van ban quy pham phap luat
va cac chuong trinh, ké hoach, dé an, cac
giai phap phuc vu cho cong tdc quan 1y nha
nuée vé linh vuc lién quan dén linh vuc gido
duc THCS va dia ban quan ly.

3. Céc van ban hudng
dan nghiép vu linh vyc
giao duc THCS duoc
théng nhat va quan ly
hi¢u qua.

2.2

Huéng dan o
chirc thyuc hién cac
van ban quy pham
phap luat, chuong
trinh, ké hoach, dy
an phat trién gido
duc cta cap THCS

Tham gia huéng dan t6 chire thuc hién cac
van ban quy pham phap luat; ké hoach trién
khai dé an d6i moi chuong trinh, sach gido
khoa cuia cap THCS trén dia ban huyén phu
hop véi ké hoach cua tinh.

3. Cac van ban hudng
dan dugc ban hanh diing
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu cau
4.Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghiép vu dé
cac co quan, to chir,
don vi theo phan cong
trién khai thyc hién cong
viéc

2.3

Quan 1y cac hoat
dong day hoc va
gido dyc trong va
ngoai nha truéng &
cap THCS

1. Tham gia kiém tra, gidm sat cac truong hoc
(cap THCS) vé thuc hién nhiém vu nam hoc.

2. Tham gia chi dao thyc hi¢n hoat dong
gido duc dao duc, 16i séng, an toan truong
hoc; thuc hi¢n va chi dao thyc hién cong tac
truyén thong gido duc trén dia ban huyén.

3. Thyc hién ché d¢ bao cdo thudng xuyén,
dot xuat theo quy dinh.

4. Tham gia vao cong tac quan 1y thi, khao
sat, cap bang tot nghiép THCS, danh gia thu
vién cac truong va kiém dinh chét luong
gido duc.

5.Tham gia huéng dan xay dung truong chuan
qubc gia, truong xanh - sach-dep- an toan,
trudng chit luong cao.

6. Thu tuc hanh chinh cap THCS.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dtng thoi han quy dinh;
ndi dung bido cdo co
nhan xét, danh gia, co deé
xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xtr 1y

2.4

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao

3. Cac moi quan hé trong 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

-Pho Truong phong phu trach

Phong

Cong chure, nguoi lao dong ctiaCac co quan chuyén moén, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Giao duc va dao tao
- UBND huyé¢n

* Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yé€u cau.
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-Truong THCS trén dia ban huyén « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

-UBND céc x4, thi trAn

- Céac co quan, don vi ¢6 lién quan « Liy thong tin thong ké, thuc hién bao céo

thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao

2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta co quan, don vi;

3 Truc tiép thuc hién cac nhi¢ém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudc
cap c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

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

5 Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém
vu khi dugc cap c¢6 tham quyén giao.

6 Pugc dao tao, bdi dudng dé nang cao nghi¢p vu chuyén mon

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao
tao ddi véi gido vién THCS hodc bang cir nhan chuyén nganh phu hop
thi phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh cua
Bo Giao duc va Pao tao ddi vai gido vién THCS.

Kién thire b6 tro

- C6 chig chi boi dudng kién thire, k§ niang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngit trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Vi¢t Nam theo
yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tc)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ciia Pang, phap luat 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 vi¢e
voi tap thé; trung thuc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Piém tinh, cén than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tdt;

- Kha nang quy ty, doan két ndi bo;

- Pham chét khac.

Céc yéu cau khac

- Nim 13 chu truong dudng 16i cua Pang, phap luat cia Nha nudc;
nghién ctru cac van ban quy pham phap luat;

- C6 kha nang nghién ctru, phén tich, tong hop, tham muu, bao céo;

- C6 nang lyc chuyén mon tt, hiéu biét va c6 kién thuc thuc tién linh
vuc phan cong phu trach;

- C6 k¥ nang soan thao van ban t6t;C6 k§ ning tim kiém va cap nhat
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thong tin;Co k¥ nang tin hoc.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- 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  ndng lyc | _ Giao tiép ung xir 2-3
chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dyng van ban 2-3
- Hudng dan thyuc hién vin ban 2-3
Nhor{l nang lye | Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chuc thue hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhﬂom n ang lye - Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly gido duc Ma vi tri vige [am:XT-NVCN-52

Tiéu hoc

Ngay bét dau thuc hién:

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

Thuyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc; cac
Quy trinh cong viéc lién vin ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
guan Trung wong, cua tinh, cta huyén vé linh vuc quan 1y gido duc
Tiéu hoc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cic hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo yéu cau trinh do quan ly
giao duc Tiéu hoc duéi su phan cong cua cua Trudng phong, Phé Truong phong, cac cip co tham
quyén va chiu trach nhiém trudc cap co thim quyén va trude phap ludt vé nhiém vu dugc giao.
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2. Cac cong vi€c 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 xay dung
cac van ban

Can ctr chi dao cua cép trén, lanh dao phong,
cac quy dinh, van ban hi¢n hanh ctia co quan
cac cép dé thuc hién cac nhiém vu duoc giao;
tao su phdi hop cong viée tot voi co quan,
don vi lién quan.

2.2

Huéng dan t6 chic
thuc hién cac van ban
quy pham phap luat,
chuong  trinh, ké
hoach phat trién giao
duc cua cép Tiéu hoc

1. Huéng dan t6 chtre thuc hién cac vin ban
quy pham phap luat vé cong tac phd cap giao
duc, nghién ciru khoa hoc - sang kién kinh
nghiém, cong tic tuyén sinh, xdy dung
truong chuan qudc gia, chat luong cao, cong
tac kiém dinh chét luong gido duc.

2. Tham gia trién khai ké hoach dé an doi
moi chuong trinh, sach gido khoa cia cap
Tiéu hoc trén dia ban huyén phu hop véi ké
hoach cua tinh.

3. Tham gia vao cong tac kiém tra, danh gia va
khéo sat chat lugng hoc sinh, danh gia thu vién céc
truong va kiém dinh chét luong giao duc.

4.Tham gia huéng dan xay dung truong chuin
quéc gia, trudng xanh - sach - dep - an toan.

5. Tham gia chi dao, phan cong cong viéc, hudng
dan, theo doi, don ddc, kiém tra, danh gia vién
chirc d6i véi cac trudng cp Tiéu hoc.

2.3

Quan 1y cac hoat dong
day hoc va gido duc
trong va ngoai nha
truong & cap Tiéu hoc

1. Tham gia kiém tra, giam sat cac trudng
hoc (cap tiéu hoc) vé thyc hién nhiém vy nim
hoc.

2. Tham gia chi dao thyc hién hoat dong giao
duc dao duc, 16i séng, an toan truong hoc;
thuyc hién va chi dao thuc hi¢n cong tac
truyén thong gido duc trén dia ban huyén.

2.4

Thuc hién tha tuc
hanh chinh cap tiéu
hoc

1. Thuc hién ché do bao céo thuong xuyén,
dot xuat theo quy dinh.
2. Thuc hién cong tac théng ké.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc gido
duc Tiéu hoc.

2. Cac dé xuét, kién
nghi stra d6i van ban
quy pham phap luat,
ché do chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Céac van ban hudng
dan nghiép vu linh vuc
gido duc Tiéu hoc dugc
thong nhat va quan ly
hiéu qua.

4Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh; ndi dung bao cao
c6 nhan xét, danh gia,
c6 d¢ xuat kip thoi,
dung ké hoach.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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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 hop chinh
-Truéng phong Cong chtrc, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén moén, don vi

-Ph6 Truong phong phu trach [Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chit quan hé
- S Gido duc va dao tao * Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- UBND huyén « Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
-Truong Tiéu hoc trén dja 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.
* Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

2 Tham gia y kién vé cac viée chuyén mon cua co quan, don vi;

3 Tmc tié'pv thuce hjén géc,nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhi¢ém trudce
cap c6 tham quyén ve két qua thyc hién nhiém vu.

4 Puoc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

5 Phdi hop voi géc ca qhﬁn, O quan, don vi khéac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém
vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

6 Puoc dao tao, bdi dudng dé nang cao nghiép vu chuyén mén....

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning lue
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, DPao
Trinh d6 dao tao tao ddi voi gido vién Tiéu hoc hodc bang cir nhan chuyén nganh phu hop
thi phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh ctia Bo
Gio duc va Pao tao dbi vai giao vién Tiéu hoc.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
twong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ciia vi tri
Kién thirc bd tro viée lam.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong

Kinh nghiém (thanh

A Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach
tich cong tac) quy dinh v& di€u kién, tiéu chuan cua ngg

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
cta Dang, phap luét ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché 1am viéc ctia co quan;

- Ban linh chinh tri viing vang;

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé;

Pham chat ca nhan
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- Trung thuec, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe
- Diém tinh, c4n than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tdt;
- Kha nang quy tu, doan két ndi bo:

- Phédm chét khéc.

Cac yéu cau khac

- Ném 16 chu truong dudng 16i cua Dang, phap luat ciia Nha nudc; nghién
curu cac van ban QPPL;

- C6 kha nang nghién ctru, phan tich, tong hop, tham muu, béo cdo;

- C6 nang luc chuyén mon tdt, hiéu biét va co kién thac thuc tién linh vuc
phan cong phu trach;

- C6 k¥ ning soan thao vin ban tdt;

- C6 ky nang tim kiém va cap nhat thong tin;

- C6 k¥ néang tin hoc.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
) - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc ST ;
chung - Giao tiep tng xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngit 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhom ning | - Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
om P angA we - Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén moén —
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chire thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom néng lyc X,
udn I8 - Ra quyét dinh 1-2
d Y - Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quan Iy gido duc | Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-53

MAm non

Ngay bt dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan 1y gido duc Mam non.

Thuyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc; cac van
ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan cua Trung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thyc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo yéu cau trinh d6 quan ly
giao duc Tiéu hoc duéi su phan cong cua cua Truong phong, Pho Truong phong, cac cap co tham
quyén va chiu trach nhiém trude cap c6 tham quyén va trudc phap ludt vé nhiém vu duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhigm Vl’i}’ig:ang cong Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
Tham muu xay dung cac | 1. Can cr chi dao cua cip trén, lanh dao
21| .,
van ban phong, cac quy dinh, van ban hién hanh cua
Chi dao cac hoat dong | cO quan cac cap dé thyc hién cac nhiém vu L ch winh, K&
nhim ning cao chat | duoc giao; tao sy phdi hop cong vie tot véi oo “9“1? N rinh,  XC
99 luong cham séc nudi | €O quan, d0n~vj liqén quan. doacM;/ © JInit VHe g1ao
“ | dudng, gido duc toan | 2. Huong dan t6 chirc thuc hi¢n cac van 21.10 ’am rion. . »
dién ¢ timg truong Mam | ban quy pham phap luat, chuong trlnh ké | ¢ 'CaC, dé fuaf’ kl?n
non. hoach phat trién gido duc cia cép hoc nghi stra doi van b‘?n
mAm non quy pAham’ phap lugt,
3. Tham gia chi dao, phan céng cong Ch‘e } d? (.:th S ach kip
viéc, huéng din, theo doi, don déc, kiém | D0t va hicu qua.
tra, danh gia vién chirc dbi véi cac truong 3; Cac van ban~ huéng
chp Mam non. d‘a’n nghiép vu A11nh vuc
4. Tham gia kiém tra, giam st cac truong glao ducz Mam; non
hoc (cép Mam non) vé thuc hién nhiém vu dugc ,thfln g r3hat va
nim ho. quan ly hi¢u qua. ’
2.3 Th,uc h}én tlm tuc hanh | 5 ham gia vao cong tdc quan ly khao 4.\{an. ;ban bao cao ket
chinh cap Mam non sat, kiém tra, danh gia hoc sinh; danh gia q}{a k1e’:m tra‘c?uqc thee
thu vién cac truong va kiém dinh chét h%cn dng thoi hg}n ql}y
luong gido duc. dl,nh; ?Ql d,u ng jbao c.a,o
6. Tham gia hudng din xay dung trudng chuén | < n(;an X?t’ gfmh ﬂ%}e},
qudc gia, truong xanh - sach - dep - an toan. ;?,m ié' )}il(l)zch P thot,
7. Thuc hién ché do bio cho thuong | & & <c O
xuyén, dot xuat theo quy dinh.
8. Thuc hién cong tac thong ke.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vy khéc do cap trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

-Trudng phong
-Pho Truong phong phu trach

Cong chuce, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén moén, don vi

Phong thudc huyén

3.3. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- So Giao duc va dao tao
- UBND huy¢n

-Truong Mam non trén dia ban huyén

-UBND céc x4, thi trdn

- Cac co quan, don vi co lién quan

hién cong viéc chuyén mon.
* Lay thong tin thong ké.

» 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
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* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Puoc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao

2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta co quan, don vi;

3 Tryc tlep thyc hién cac nhiém vu duoc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém trude
cip ¢ tham quyen vé két qua thyc hién nhiém vu.

4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thyc hién nhiém
vu khi duge cdp c6 thim quyén giao.

6 Pugc dao tao, bdi dudng dé nang cao nghi¢p vu chuyén mon....

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Su pham, Khoa hoc gido
duc, Dao tao d6i v6i giao vien Mam non hodc bang ctr nhan chuyén
nganh phi hop thi phai ¢ ching chi bdi dudng nghiép vu su pham theo
quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao di véi gido vién Mam non.

Kién thirc bd trg

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung dugc ngoai
ngir 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 vé ti€u chuan, diéu kién ctia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach clia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché lam viéc cta co
quan;

- Ban linh chinh tri viing vang;

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

- Trung thyc, thang thén, kién dinh nhung biét lang nghe;

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tt;

- Kha ning quy tu, doan két noi bo;

- Phém chét khéc.

Cac yéu cau khac

- Nam rd chu truong dudng 16i ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc; nghién
ctru cac van ban QPPL;

- Co kha nang nghién ctru, phan tich, tong hop, tham muu, bao céo;

- C6 ning lyc chuyén mon tt, hiéu biét va co kién thirc thuce 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;

- Co k¥ nang tin hoc.

5.2. Y&u cau ve nang luc




313

Nhom nang luc Ning luce cu thé (E;:A)p
- 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 17 Giao tiép ung xir 2-3
chung :
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dyng van ban 2-3
- Hudng dan thyuc hién vin ban 2-3
Nhom P angﬂlu:c - Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon g
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chire thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom ?an’g e [ Ra quyét dinh 1-2
quan ly g
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quén Iy K& hoach va | M@ Vi tri viee lam: XT-NVEN-54

co's¢ V4t chat gido duc Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:Phong Gido duc va Pao tao huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc; cac
vin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vic quan Iy Ké hoach
va co s& Vat chat giao dyc.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thyc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu quan Iy Ké hoach va co 80 vat
chat giao duc dudi sy phan cong cua cua Truong phong, Phé Truong phong, cac cap co tham
quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trudc phap ludt vé nhiém vu duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
R : Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu thé thanh cong viéc

T Nhiém vu, ming

cong viéc
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2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké
hoach v& co s& vat chittrinh Chu tich Uy
ban nhan dan huyén quyét dinh va to chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban chuong
trinh, ké hoach cong tac vé quan 1y doi ngi
vién chuc cua nganh va td chirc thuc hién|
ché do chinh sach déi véi di ngil vién chirc
trinh cap c6 tham quyén phé duyét.

1. Chuong trinh, ké

.lhoach vé ké hoach va co

s& vat chét giao duc.

2. Cac _dé xuét, kién nghi
sta d6i vian ban quy
pham phép luat, ché do

“ichinh sach kip thoi va

hi¢u qua.

3. Cac van ban huong
din nghiép vu vé ké
hoach va co s& vat chat
dugc thong nhat va quan
1y hi¢u qua.

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 Trung vong, cta tinh, cta
huyén quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cia dia phuong vé ké hoach va cof
s& vat chat.

2. Té chuc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché dg, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiGu qua quan ly cua nganh, linh vyc
hodc cta dia phuong vé ké hoach va co so
vat chat gido duc.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
ctia nganh, linh vuc hodc cta dia phuong vé
ké hoach va co s& vat chat gido duc.

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

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

3. Puoc co quan, to 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 chiic so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo cdo viéc thuc
hién cac quy dinh cua Trung wong, cua tinh,
cua huyén; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cia dia phuong vé ké
hoach va co s& vat chit giao dyc.

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

2. No6i dung bédo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding k& hoach,
dugc cap co thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

C6 kha nang nghién ctru, dé xuit, xay dung,
g0p y cac van ban cua Trung wong, cua tinh
ctia huyén vé cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong ké hoach
va co s& vat chat giao duc.

INO1 dung tham gia, gop ¥
,duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguodi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién céac hoat
dong chuyén mon,

nghi¢p vu.

1.Tham muuhuéng danviéc thuc hién céc
quy dinh vé dau tu xay dung co sé vat chat

va thiét bi truong hoc trong toan nganh.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung k¢

hoach vé tién d0, chat
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2. Tham muu ban hanh vin ban huéng dan,
td chire thuc hién cdc van ban phap luat vé
gido duc; ké hoach, chuong trinh, du an phat
trién giao duc mam non, tiéu hoc, trung hoc
co s& trén dia ban sau khi duoc cép c6 thim
quyén phé duyét; ké hoach trién khai Dé an
d6i moi chwong trinh, sach gido khoa gido
duc phd thong trén dja ban huyén phu hop
vGi ké hoach cua tinh; cac van ban phap luét
vé gido duc theo thim quyén

3. Tham muu xay dung du toan, giri Phong
Tai chinh - Ké hoach tham dinh, trinh Chij
tich Uy ban nhan dan huyén phé duyét
phuong 4n phan bd, giao dy toan ngan sach
cho cac co s& gido duc cong 1ap thudc pham
vi quan 1y cia Uy ban nhan dan huyén; phdi
hop voi Phong Tai chinh - Ké hoach hudng
dan, kiém tra viéc cép, su dung ngan sach
nha nudc va cac nguodn tai chinh hop phap
khac ddi véi cac co s6 gido duc trén dia ban
huyén theo quy dinh.

4. Tham muu hudng dan t6 chirc thuc hién
va kiém tra viée st dung, danh gia, dao tao,
boi dudng, thuc hién chinh sach ddi voi
cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong tai
cac co s& giao duc thuc tham quyén quan 1y
ctia Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh.

5. Cap nhat thong tin vé doi ngii nha gido va
can bd quan 1y gido duc thudc pham vi quan
1y vao co s¢ dir liéu nganh gido duc.

luong va hi¢u qua cong
viéc.

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan

1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua

2.6 Phot hop thyc hién. dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phéncao' .. £
cong 2. Noi dung phoi hop
’ duogc hoan thanh dat; chat
Iu:qng, theo ding tién do
ké hoach.
n n Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham dy déy du, chuan
Thuc hién nhiém vu R N R .. A ,
2.7 n vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vibi tai liéu va y kién phat]
chung, hoi hop. A A ‘2 A A
theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
A \ A1 X A . s »_[hoach theo ding ké hoach
28 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuancéng tc cia don vi, co

cua ca nhan.

quan va nhiém vu dugc

giao.
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‘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 Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép

Cac don vi phi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
-Truéng phong Cong chuce, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén moén, don vi
-Ph6 Truéng phong phu trach [Phong thugc huyén
3.4. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban 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.

-Cac truong MN,TH,THCS trén dia ban | * Thu thip cac thong tin can thiét cho viée

huyén thuc hién cong viéc chuyén mon.
-UBND céc xa, thi tran * Lay thong tin thong ké.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan * Thyc hién bao cdo 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 ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta co quan, don vi;

3 Tryc tlep thue hién cac nhiém vy duge phan cong, bao cao va chiu trach nhiém trude
cap c6 thim quyen vé két qua thuc 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 voi géc ca qhén, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém
vu khi dugc cap c6 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 d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

- Nhém nganh hogc Nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan Iy, Khoa
hoc gido duc, Pao tao gido vién, Ké toan, Tai chmh Cong nghé thong tin.

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

Kién thirc bd trg

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir tuong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

- C6 chimg chi bdi dudng kién thtrc, k¥ ning quan 1y nha nuéc dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€u chuan cua ngach
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Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chi trvong, chinh
sach ctia Dang, phap luat ctia Nha nude, quy dinh, quy ché 1am viéc cta co
quan;

- Ban linh chinh tri viing vang;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tép thé;

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

- Diém tinh, can than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tdt;

- Kha ning quy tu, doan két ndi bo;

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- Nim rd chu truong dudng 16i ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc; nghién
clru cac van ban quy pham phap luat;

- C6 kha nang nghién ctru, phan tich, téng hop, tham muu, bao céo;

- C6 nang luc chuyén moén tt, hiéu biét va co kién thuc thuc tién linh vuc
phan cong phu trach;

- C6 k¥ nang soan thao vin ban tot;

- C6 k¥ nang tim kiém va cap nhat thong tin;

- C6 k¥ ndng tin hoc.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom nang lwe Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
) 5 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhor(‘:lhﬁfég e Giao tiép tmg xir 2:3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huong dan thuc hién van ban 2-3
Nhém n angﬂluc - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon
- Tham dinh vin ban 2-3
- T chirc thuce hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhém nang lue o 0 vét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam:Theo doi giao duc thuwong
xuyén va hwéng nghiép

Ma vi tri viéc lam:XT-NVCN-55

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Giao duc va Pao tao huyén Xuan Truong, 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 phéap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc theo ddi gido duc
thuong xuyén va hudng nghiép.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo doi giao duc thuong xuyén
va hudng nghiép dudi sy phan cong cua cua Truong phong, Pho Trudng phong, cac cap co 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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Tham muu gitp UBND huyén xay
dung cic van ban chi dz_}o hoat dong
Trung tdm hoc tap cong dong (HTCD)

- Tham muu véi lanh dao
phong xady dung céic van
ban chi dao, huéng dan vé

2.2

Tham muu gitp UBND ra soat vé chirc
ndng nhiém vu cua cic Trung tam
HTCD, kién toan Ban Giam déc Trung
tam hang nam.

hoat dong cta Trung tam
HTCD;

- Tao su phéi hop tdt vai
cac Ban nganh, doan thé,

2.3

Tham muu UBND huyén chi dao céc
x4, thi tran to6 chuc tot tuan 1€ hudng
ung hoc tap sudt doi.

Trung tam GDTX-GDNN
trong nang cao chat lugng
hoat dong cta Trung tam

2.4

Tham muu UBND huyén trién khai c6
hidu qua cic vin ban vé diy manh
phong trao hoc tip subt doi trong gia
dinh, dong ho, cong d@)ng; danh gia
cong ddng hoc tap.

HTCD;

- T chirc kiém tra, danh
gia chat luong hoat dong
cua cac Trung tam HTCD;
nang cao chat luong cong

2.5

Tham gia to chirc tap huin, nang cao
ning luc quan ly, t6 chiic hoat dong
cho bao cdo vién Trung tam HTCD

tac huéng nghiép va day
nghe cho hoc sinh THCS;
- Hiéu biét co cau to chiec,

2.6

Phéi hop v6i Trung tim GDTX-
GDNN to chiic bién soan tai liéu boi
dudng, cdp nhat kién thuc tai céc
Trung tam HTCD

quy ché hoat dong cua
Trung tdim HTCD, nim
vitng van ban cia Trung
tam HTCD.

- Cac van ban chi dao,
hudng dan vé hoat dong
cua Trung tam HTCD co6
chét luong, hiéu qua,
cong tac huong nghi¢p
va day nghé cho hoc
sinh THCS.

- Quy ché hoat dong ciia
Trung tam HTCD.

- Bao cido két qua két
qua hoat dong cua Trung
tam HTCD, c6 nhén xét,
danh gia va dua ra bién
phap nham nang cao
chét luong hoat ddng
cua Trung tam HTCD.

- Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc voi cac
Ban nganh, doan thé,
Trung tam  GDTX-
GDNN....

2.7

Tham muu UBND huyén quéan 1y nha
nudc doi voi cac Trung tdm Tin hoc,
Ngoai ngtr, 6n van hoa trén dia ban.

2.8

Tham muu Ké hoach hoat dong cua
Ho1 Khuyén hoc, kiém tra, danh gia
hang nam

2.9

Tham muu xdy dung ké hoach trién
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khai thuc hién cong tic phap ché toan
nganh

Tham muu thuc hién cac tha tuc hanh

2.10 chinh thudc linh vuc GD&DT

Tham muu trién khai cong tac thi dua

2.11 khen thuong toan nganh

Tham muu xay dung ké hoach, thuc
hién cong taic Huong nghiép va day
nghé cho hoc sinh THCS.

2.12

2.13

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao

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

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

-Truong phong

-Ph6 Trudng phong phu trach [Phong

Cong chtrc, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén moén, don vi

thudc huyén

3.5. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- So Giao duc va dao tao

- UBND huyén

- Cac truong MN,TH,THCS trén dia ban
huyén

-UBND cac x4, thi trin

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cp 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

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

2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta co quan, don vi;

3 T}'l_rc tié'pv thuc h}'én c‘éc’nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudc
cap co6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muirc d6 xac thuc cia théng tin phuc vu
cho nhi¢m vu dugc giao

5 Phéi hop véi g:éc 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 ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tbt nghiép dai hoc tré Ién:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc Chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao
tao ddi véi gido vién hodc bang ctr nhan chuyén nganh phi hop thi phai c6
chtng chi bdi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh ciia B6 Gido duc va
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Dao tao.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai nglr
twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé dicu kién, tiéu chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twrdng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh sach
cua Dang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché 1am viéc cua co quan;

- Ban linh chinh tri viing vang;

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

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

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tt;

- Kha nang quy tu, doan két ndi bo:

- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac

- Nam 16 chu truong dudng 16i cua Pang, phap luat ctia Nha nudc; nghién
clru cc van ban quy pham phép luat;

- C6 kha ndng nghién ctru, phan tich, téng hop, tham muu, bao cao;

- Co6 nang lyc chuyén mon tt, hiéu biét va co kién thuc 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. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cap 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

Nhom néng luc Giao tiép 1 . 2.3
chung - G1ao tiep lrn,g xu -

- 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

, . - Huéng dan thuc hién vian ban 2-3

Nhom néang lyc = e hien van be >3
chuyén mon - Kleqm tra thuc hién van ban -

- Tham dinh van ban 2-3

- T chirc thue hién van ban 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

Nhém ning hye - Quan 1}; su‘thay doi 1-2

quén Iy - Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y nguon luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly nghiép vu Y

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-56

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Y té huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan

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, cia huyén vé linh vuc quan 1y nghiép vu Y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chtrc trién khai
thuc hién cac nhiém vy thude linh vuc cong tac dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban.

1. Tham muu xdy dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc quan 1y nghiép vu Ytrinh
Chua tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh
va t6 chic thyc hién chuong trinh, ké hoach
do.

2. Tham muu xay dung cdc van ban quy|
pham phap ludt cia huyén vé linh vuc quan
Iy nghiép vu Y; kién nghi sira doi, bo sung
cac van ban quy pham phap luat, cac ché do,
chinh sach thudc linh vyc quan ly nghi¢p vu
Y.

3. C6 kha ning nghién ciu, 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
nu6e vé linh vuc quan 1y nghiép vu Ylién
quan dén nganh thanh tra va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach
vé linh vuc Quan 1y nghiép)
vu Y

2. Cac d& xuat, kién nghi
sira d6i van ban quy pham
phap luat, ché do chinh sach)
Kip thoi va hiéu qua.

3. Cac vin ban huéng dan
nghiép vu Quan Iy nghiép
vu Ydugc théng nhat va
quan 1y hi¢u qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh ctia Trung wong, cua tinh, ctua
huyén; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4an cua

quan ly nghi¢p vu Y.

2. To chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché @0, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xudt cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly cta nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y nghiép vu
Y.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bado dam

\ - - . “[chat lugng theo yéu ciu cual
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong veé| : ng y

cap trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghi¢p vu theo
phan cong dé cac to chure,
c4 nhan khac hiéu, trién|
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng danh

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé& boi
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dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly nghi¢p vu Y.

gia hoan thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia td chire so két, té)ng két, kiém tra,
phan tich, danh giad va bao cao viéc thuc hi¢n
cac quy dinh ctia Trung wong, cua tinh, ctua
huyén; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé 4n cua
nganh, linh vyc hodc cia dia phuwong vé
quan ly nghi¢p vu Y.

1. Vian ban bao cio két qua
kiém tra dwoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cao, danh
gia c6 d& xuit kip thoi,
ding 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(Trung wong,
cta tinh); chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, du 4n, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y nghiép vu Y

Noi dung tham gia tham|
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lwong do ngudi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Quan 1y hd so hanh nghé cta cac co s
hanh nghé y ngoai cong lap trén dia ban;
phéi hop S¢ Y té tham dinh cip phép hoat
dong cho cac co s& hanh nghé y ngoai cong
lap; T6 chirc tap huan kién thirc chuyén méon
cho cac co s& hanh nghe y ngoai cong lap
theo chi dao cua S6'Y té. Huéng dan UBND
x4, thi tran tO chire thuc hién cong tac quan|
1y cosd y té.

2. Huéng dan giai dap vé chuyén mén,
nghiép vu Vé cong viéc vi tri viéc lam phul
trach.

3. Cian ctr chi dao cuia cap trén, lanh dao phong,
cac quy dinh, van ban hién hanh cta co quan|
cac cap dé thuc hién cac nhiém vy duoc giao;
T6 chac thuc hién cong viée, hudng dan, theo
ddi, don doc, kiém tra, danh gia cac nhiém vy
dugc giao theo doi tham muu. Hoan thanh cong
viéc dugc giao dam bao dung tién do, chat
luong, dang quy dinh phap ludt; Tao su phdi
hop cong viéc tot Vai cac co quan, don vi lién)
quan.

4. Tham gia cac cudc hoi hop lién quan dén
cong tac hoac theo phan cong.

5. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang cuia Phong.

6. Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng,
nghién ciru tai liéu va thyc hién mot sé
nhiém vu khac theo phan cong, yéu cau cong

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach v¢
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

Viéc.
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2.6

1. Cong viéc, nhiém 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 chit luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

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

2.7

Thyc hién nhiém [Tham dy céc cudc hop lién quan dénlinh  |Tham du dé‘ly du, chudn bi
vu chung, hgi  |[vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi tai liéu va y kién phat bicu
hop. theo phan cong. theo yéu cau.

2.8

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

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

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép . .y As .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
-Trud h¢ ic ¢O htc chuyé 0 .

ru:O'ng p ons . . Ca? cong chue CAUyen MOMeye oo quan chuyén moén, don vi
-Ph6 Trudng phong phu trachlkhéc trong co quan . .
A 4 thudc huyén
(néu co)
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S¢' Y té tinh Nam Dinh * Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- UBND huyén « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
-Trung tam y té huyén * Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
-UBND céc x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.
- Tram y té cac x4, thi trin * Lay thong tin thong ké.
- Cac co quan, don vi co lién quan * Thyc hién bao cao 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 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

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua théng 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



324

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hogc chuyén nganh: Y hoc, Ky thuat y hoc, Rang
- Ham - Mat, Diéu dudng - Ho sinh, T4 chuc qUan ly vy té.

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

Boéidudng,ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nude ddi voi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngiy
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 vé ti€u chuan, diéu kién cuia ngach

Pham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap lyc 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 hi¢n, kiém tra viéc thuc hién céac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning, nhiém vy cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xtr 1y cac tinh hudng trong qué 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 duoc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctru, to chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai li¢u, dé tai, dé 4an thudc Iinh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co ky
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép vu.

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

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc

Ning luc cu thé Cap d
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- 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 lyc chung —
- Giao ti€p ung xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- St dung ngoai ngir.
2
- Str dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cic 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).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vian 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¢c lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhom nang luc quan ly|- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-57

Tén Vi tri viéc 1am: Quan ly dwgc, my pham —
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Y té huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Thuyc hién theo quy dinh cua Dang, phap ludt cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ‘pén chi dao, hudng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan ly duoc, my
pham

Quy trinh cong viéc lién quan

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitup 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. Cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
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Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban.

1. Tham muu xdy dung chwong trinh, k& hoach
vé linh vuc quan 1y duoc, my phdmtrinh Chyl
tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to
chuc thuc hién chuong trinh, ké hoach d6.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy pham
phap luat caa huyén vé linh vyc quan 1y duoc,
my pham; kién nghi stra ddi, bd sung cac vin
ban quy pham phap luat, cac ché do, chinh sach
thudc linh vuc quan 1y duge, my pham.

3. C6 kha niang nghién ctru, dé xuat, xay dung,
g0p ¥ cac van ban quy pham phap luat va cac
chuong trinh, ké hoach, dé 4n, cac giai phap
phuc vu cho cong tac quan 1y nha nuéc vé linh
vuc quan 1y dugc, my phamlién quan dén
nganh thanh tra va dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké hoach
vé linh vuc quan 1y duoc,
my pham

2. Cac dé xuat, kién nghi
stra d6i van ban quy pham
phap luat, ché do chinh
sach kip thoi va hiéu qua.

3. C4c vin ban huéng dan
nghiép vu quan ly duoc,
my phamduoc théng 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 ctia Trung wong, cua tinh, ctia huyén;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cta nganh, linh vuc
hodc ctua dia phuong vé Quén 1y dugc, my| x
pham

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé
xuat cic bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéyl
qua quan ly cua nganh, linh vuc hodc cua dla
phuong vé quan 1y dugc, my pham

3. Tham gia t6 chitc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sdch cua nganh,
linh vuc hodc cua dja phuong vé Quan 1y duoc,
my pham.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
’hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.
2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.
3. Puoc co quan, t6 chic
16p dao tao, bodi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc.

2.3

Kiém tra, so keét,

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chic so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cua Trung uong, cua tinh, cua
huyén; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong vé Quan 1y dugrc,
my pham.

1. Vin ban bao cio két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
’lgia co dé& xuat kip thot,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh(Trung wong, cua
|tinh); chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé quan|

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo diing ké hoach,
chat lugng do nguoi chil

1y dugce, my pham

tri giao.
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2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

1. Quan ly hd so hanh nghé cia cac co sé hanh
nghé y ngoai cong lap trén dia ban; phéi hop
S Y té tham dinh cép phép hoat dong cho cac
co s hanh nghé y ngoai cong 1ap; To chirc tap
huin kién thirc chuyén mén cho cac co s& hanh
nghé y ngoai cong lap theo chi dao cua SO Y té.
Hudng dan UBND x4, thi trin t6 chirc thuc
hién cong tac quan 1y co so y té

2. Huong dan giai dap vé chuyén mén, nghiép
Vu vé cong viéc Vi tri viéc lam phu trach.

3. Cin ctr chi dao cua cép trén, lanh dao phong,
cac quy dinh, van ban hién hanh cua co quan
cac cap dé thuc hién cac nhiém vu duoc giao;
T6 chuc thuc hién cong viée, hudng dan, theo
ddi, don déc, kiém tra, danh gia cac nhiém vu
duogc giao theo doi tham muu. Hoan thanh cong
viéc duoc giao dam bao dung tién do, chat
luong, ding quy dinh phap luat; Tao su phdi
hop cong viéc tdt vé6i cac co quan, don vi lién
quan.

4. Tham gia cac cudc hoi hop lién quan dén
cong tac hodc theo phan cong.

5. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang cua Phong.

6. Tham gia cac 16p dao tao boi dudng, nghién
ctru tai liéu va thuc hign mot s6 nhiém vy khéc
theo phan cong, yéu cau cong viéc.

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

2.6

Ph6i hop thuc
hién.

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

1. Coéng viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop.

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

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

2.8

cua ca nhan.

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

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

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Céc mdi quan
3.1. Bén trong

hé cong viéc
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Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép
kiem duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

(néu cb)

-Truéng phong Cac cong chuc chuyén mon
-Ph6 Trudng phong phuy trach  khéc trong co quan

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 Y té tinh Nam Dinh

- UBND huyén

-Trung tdm y té huyén
-UBND céc x4, thi tran

- Tram y té cac x4, thi tran

hién cong viéc chuyén mon.

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
» Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
* Thu thé@p céc thong tin can thiét cho viéc thuc

« Lay thong tin thong ke.
* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

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 céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua théng tin phuc vu cho

4.5 Pugc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

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

quyén quy dinh.

- Nhom nganh hodc Nganh hogc chuyén nganh: Dugc hoc, T6 chie va quan 1y y té. q
-Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo y€u cau nhiém vu cua cap c6 tham

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude dbi voi cong chire

Boidudng,ching  ngach chuyén vién va trong duong.
chi - C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai nglr 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 tiéu chuan, diéu kién cuia ngach
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Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chii truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cua nha nuoc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop cong tac tot.
- Trung thue, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
- biém tinh, nguyén tac, 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

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thue hién cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cuy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng 16i
cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vue cong tadc duge phan
cong.

- C6 kha nang de Xudt nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chuc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao

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

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang lye Ning lyc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhém niang lyc chung - Giao tiép ing xir. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngtr. 5

- Str dung cong nghé thong tin.

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
Nhém ning lyc chuyén- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 93
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cc vin ban (theo nhiém 23

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cdc van ban

vu cua vi tri vi¢c lam).
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Nhom nang luc quén ly

- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay dbi. 1-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly vé sinh an

toan thuc pham

Ma vi tri viéc 1am:XT-NVCN-58

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

Thuc hién theo quy dinh cia Dang, phap luat
ban quy pham phéap luat, van ban chi dao,

pham.

cua Nha nudc; cac van
huéng dan caa Trung

wong, cua tinh, caa huyén vé linh vuc quan 1y vé sinh an toan thuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chirc trién khai
thuc hién cac nhiém vy thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh cong
viéc

Xay dung van

2.1 ban.

1. Tham muu x4y dyng chuong trinh, ké hoach vé
linh vyc quan 1y vé sinh an toan thuyc phamtrinh|
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va t6
chirc thuc hién chwong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy pham
phap luat cua huyén vé linh vuc quan 1y vé sinh
an toan thyc pham; kién nghi sira d6i, bd sung cac
van ban quy pham phap luat, cic ché do, chinh
sach thudc linh vuc quéan 1y vé€ sinh an toan thuc
pham.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay dung,
g0p y cac van ban quy pham phap luat va cac
chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap phuc
vu cho cong tic quan Iy nha nudc vé linh vuc
quan 1y vé sinh an toan thyc phamlién quan dén

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh wvuc
quan ly vé sinh an
toan thyc pham

2. Cac dé xuit, kién
nghi sira d6i vin ban
quy pham phap luat,
ché do chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu quan 1y
vé sinh an toan thuc
phamdugc théng nhat
va quan ly hiéu qua.

nganh thanh tra va dia ban quan ly.
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2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng din trién khai thuc hién céac
quy dinh cua Trung, cua tinh; chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vuc hoac ctua dia phuong vé
quan 1y vé sinh an toan thuc pham.

2. Tb chirc, hudng dan, theo dbi viée thuc hién
ché d9, chinh sach chuyén moén, nghi€p vu; deé
xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong| x
vé quan 1y vé sinh an toan thuc phim

3. Tham gia t6 chic 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 quan 1y vé sinh an|
toan thyc pham.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi

slgian va bao dam chat

luong theo yéu cau
cua cap trén.

A2 Truyén dat duoc cac

noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia to chuc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién cac quy
dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat caa Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, By, nganh;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y vé sinh an toan
thuc pham.

1. Vin ban béo cao két
qua kiém tra duoc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo,
danh gia c6 dé xuat]
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
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 luge, quy hoach, ké hoach, chinh)
sach, chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cta dia phuong vé quan 1]
vé sinh an toan thyc pham.

INO1 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, nghiép vu.

1. Quan Iy hd so hanh nghé cta cac co s¢ hanh
nghé y ngoai cong 1ap trén dia ban; phdi hop thim
dinh cép phép hoat dong cho cac co so hanh nghé
y ngoai cong lap; T6 chic tap hudn kién thirc
chuyén mén cho cac co sé hanh nghé y ngoai
cong lap theo chi dao cua S¢ Y té. Hudng dan
UBND x4, thi trdn t6 chtc thuc hién cong tac
quan 1y co so y té

2. Huéng dan giai dap vé chuyén mén, nghiép vu
vé cong viéc Vi tri viéc lam phu trach.
3. Cin cur chi dao cua cép trén, 1anh dao phong,
cac quy dinh, van ban hién hanh cta co quan cac
cap dé thyuc hién cac nhiém vu duoc giao; To chic

thuc hién cong viéc, huéng dan, theo ddi, don

Dam biao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua|

“lcong viéc
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dbc, kiém tra, danh gia cac nhiém vu dugc giao
theo d6i tham muu. Hoan thanh cong viéc dugc
giao dam bao ding tién do, chat luong, dung quy
dinh phap luat; Tao su phéi hop cong viéc tot véi
cac co quan, don vi lién quan.

3. Tham gia cac cudc hdi hop lién quan dén cong
tac hodc theo phan cong.

4. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang ctia Phong.

5. Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng, nghién
clru tai liéu va thuc hién mot s6 nhiém vu khac
theo phan cong, yéu cau cong viéc.

Phéi hop thuc

2.6 hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham muul
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vy dugc phan cong.

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

2. No6i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

2.7

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

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

2.8 ca nhan.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn cua

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cual
don vi, co quan va

nhi¢m vu dugc giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Céc co quan chuyén mon, don vi

-Truéng phong Céc cong chuc chuyén mon
'P}A}O T,ru(mg phong phu trach khéc trong co quan thude huyén
(néu co)

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S¢ Y té tinh Nam Dinh

- UBND huyén
-Trung tAm y té huyén

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
* Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
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-UBND céc x4, thi trAn hién cong viéc chuyén mon.
- Tram y t€ cac x4, thi tran * Lay thong tin thong ké.
- Cac co quan, don vi co lién quan * Thyuc 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 duoc giao.

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

4.3 giao theo quy

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua té chuc trong pham vi nhi€ém vy duoc

dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua théng 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 ctia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau

vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Dinh dudng, Ché bién luong
thuc, thuc pham va d6 udng, Y té cong cong, To Chuc vaquanlyy te

-Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép co tham
quyén quy dinh.

Boidudng,ching chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc d6i voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuwong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; s dung dugc ngoai ngi
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 ti€u chuan, diéu kién cuia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéce, v6i tap thé, phdi hop cong tac tt.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc 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 nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chure thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong 16i cua
Dang, chinh sach phap luét ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap
giai quyét c4c van dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat|
dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hubng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén
mon dam nhiém.

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

- 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 ciu vé ning luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé 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 x. 2-3
- Quan h¢ phdi hop. 2-3
- St dung ngoai ngfr. )
- St dung cong nghé thong tin.
- Kha ndng chu tri tham muu xdy dung cac van ban| 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
Nhom ning lyc chuyén- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhom ning luc quan Iy - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

té dw phong

Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy y té corsé vay | Ma vi tri viée lam:XT-NVCN-59

Ngay bét dau thuc hién:
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Dia diém lam viéc:Phong Y té huyén Xuan Truong

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 cta Trung wong, cua
tinh, caa huyén veé linh vuc quan 1y y t€ co s& va y t€ du phong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitip 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t chirc trién khai thuc
hién cac nhi€ém vu thudc linh vyc cong tac dugc phan cong.

2. Cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vy, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban.

1. Tham muu x@y dung chuong trinh, ké hoach
vé linh vuc Quan ly y té co so va y té du phong
trinh Cha tich Uy ban nhan dén huyén quyet
dinh va t6 chic thyc hién chuong trinh, ké
hoach do.

2. Tham muu xay dyng cac van ban quy pham
phap luét cua huyén vé linh vuc Quan ly y té co
so va y té du phong; kién nghi stra di, bd sung
cac van ban quy pham phép luat, cac ché do,
chinh sach thudc linh vuc Quan 1y y té co sé va
y té& du phong.

3. C6 kha nang nghién ciru, d& xuat, xay dung,
gOp v cac van ban quy pham phap luat va cac
chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap
phuc vu cho cong tac quan Iy nha nudc vé linh
vuc Quan 1y y té co s& va y té du phonglién
quan dén nganh thanh tra va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé& linh vuc Quan|
lyytécosc"rvélyté du
phong

2. Cac dé xuat, kién
nghi stra dbi van ban
quy pham phép luat, ché
d0 chinh sach kip thoi
va hi¢u qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu Quén 1y |
té co s va y té du
phongdugc thdng nhat
va quan 1y hiéu qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudéng 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, Thii tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy én, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé Quan
1y y té co s& va y té du phong

2. Tb chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly cua nganh linh vuc hoac cua dia
phuong vé Quan 1y y té co s va y té dy phong
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach cua nganh,

linh vuc hodc cua dja phuong vé Quan 1y y té

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac to
chtrc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, tb
chuc l6p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.
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co s& va y té du phong

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng Kkét, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh cua Trung wong, cua tinh, cua
huyén; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé Quan ly y té
co s& va y té du phong.

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

2. NOi dung bao cao,

Zdanh gid c6 dé& xuat kip

thoi, dung ké hoach,
duoc cip c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gép 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 quan
1y y té co so va y té du phong.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép ¥ dugc 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. Quan 1y h6 so hanh nghé cta cac co sé hanh
nghé y ngoai cong lap trén dia ban; phdi hop
S6 Y té tham dinh cdp phép hoat dong cho céc
co s& hanh nghé y ngoai cong 1ap;To chic tap
huén kién thirc chuyén mén cho céc co sé hanh
nghé y ngoai cong 1ap theo chi dao ciia SO Y té.
Huéng dan UBND x4, thi trin t chuc thuc
hién cong tac quan 1y co s y té

2. Huéng dan giai dap vé chuyén moén, nghiép
Vu Vé cong viéc Vi tri viéc lam phu trach.

3. Can cr chi dao cua cip trén, 1anh dao phong,
cac quy dinh, van ban hién hanh cua co quan
cac cap dé thuc hién cac nhiém vu duoc giao;
T6 chuc thuc hién cong viée, hudng dan, theo
ddi, don doc, kiém tra, danh gia cac nhiém vu
duoc giao theo doi tham muu. Hoan thanh cong
viéc duoc giao dam bao dung tién do, chét
luong, ding quy dinh phap luat; Tao su phdi
hop cong viéc tot véi 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 thyuc hién ké hoach cong tac
ndm, 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 phan cong, yéu cau cong viéc.

Dam bdo quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién do, cht
luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt,

nganh, linh vuc nhi€ém vy dugc phan cong.

tao dugc moi quan hé
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cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, hoi hop.

cong.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh viee  [Tham du ddy du, chuan
chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan i tai liéu va y kién phat

bi¢u theo yéu cau.

28 [, 8
cua ca nhan.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
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 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

-Truéng phong Céc cong chuc chuyén mon
-Ph6 Trudng phong phuy trach khac trong co quan

(néu cb)

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 tran

- Tram y té céac x4, thi tran

- 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 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 duoc giao.

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

43 giao theo quy dinh.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc 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 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.
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5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Y hoc, Dugc hoc, biéu
duong hd sinh, dinh dudng, Rang - Ham- Mat, Ky thuat y hoc, Y té cong
cong, Quan 1y y té.

- Nganh hoic chuyén nganh phi hop theo yéu ciu nhiém vu cia cip c6 thim
quyén quy dinh

Boidudng,ching chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; s dung duoc ngoai ngi
trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé tiéu chuan, diéu kién cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i 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 ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra viéc thuc hién 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.

- Co kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong
16i cua Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong tic duoc
phén cong.

- C6 kha nang de xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur 1y céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viée theo vi tri viée
lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc

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
Nhom ning luc chung | Giao tiép tng xtr. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- St dung ngoai ngfr.
2
- Stir dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xdy dyng cac vin ban 23
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
INhom nang lyc- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo 93
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién cac vian ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 23

vu cua vi tri viéc lam).
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Nhom nang luc quan|

ly

- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quén ly dan s0

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-60

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Y té huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua DPang,

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

phap luat cua Nha nudc;

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chirc trién khai
thuc hién céc 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 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 Quén 1y dan sb trinh Chyl
tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va t6
chuc thyc hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dyng cac van ban quy
pham phap luét cua huyén vé linh vuc Quan
1y dan s6 ké hoach hoa gia dinh ; kién nghi
stra ddi, bd sung cac van ban quy pham phéap
luat, cac ché d¢, chinh sach thudc linh vuc
Quan 1y dan sb.

3. C6 kha ning nghién ciu, 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 ly nha
nuéc vé linh viuc Quan 1y dan sé lién quan
dén nganh thanh tra va dja ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach
vé linh vuc Quén ly dan sb
ké hoach hoa gia dinh

2. Cac dé xuat, kién nghi
stra d6i van ban quy pham
phap luat, ché d6 chinh
sach kip thoi va hiéu qua.
3. Cac vin ban huéng dan
nghiép vu Quan 1y dan sb
ké hoach héa gia dinh
duoc thong nhat va quan 1y
hiéu 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 ctia Trung wong, cua tinh, cua

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké

huyén; chién luoc, quy hoach, ké hoach,

hoach, thoi gian va bao
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chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y dan sd.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u
lyc, hi¢u qua quan ly cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y dan sd

3. Tham gia t& chic cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
Quan Iy dan s6

dam chat luong theo yéu
cAu ciia cap trén.

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

3. Pugc co quan, td chirc
lop 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 td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh cia Trung wong, cua tinh, cia
huyén; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cia
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quéan 1y dan sd

1. Vin ban bao cao két qu)
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. NOi dung bdo cdo, danh
gid c6 d& xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥
cac van ban.

Tham gia gbp 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 vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y dan sb.

Noi dung tham gia tham
,dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lwong do ngudi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Quan ly hd so hanh nghé cta cic co sO
hanh nghé y ngoai cong lap trén dia ban;
phéi hop S¢ Y té thim dinh cip phép hoat
dong cho cac co sé hanh nghé y ngoai cong
lap; T6 chirc tap huan kién thirc chuyén mén
cho céc co sé hanh nghé y ngoai cong lap
theo chi dao ctia So Y té. Huéng dan UBND
x4, thi trin tO chirc thuc hién cong tac quan
Iy co 5oy té

2. Huéng dan giai dap vé chuyén mon,
nghiép vu vé cong viéc vi tri viéc lam phyl
trach.

3. Can ctr chi dao cua Cép trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh cua
co quan cac cap dé thuc hién cac nhiém vu
duoc giao; Té chuc thyc hién cong viéc,
huéng dan, theo ddi, dén déc, kiém tra, danh
gia cadc nhiém vy dugc giao theo ddi tham
muu. Hoan thanh cong viéc duoc giao dam
bao ding tién do, chat luong, dung quy dinh
phap luat; Tao su phdi hop cong viéc tdt véi

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.

cac co quan, don vi lién quan.
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4. Tham gia cac cudc hdi hop lién quan dén
cong tac hodc theo phan cong.

5. Xay dung va thyuc 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 sb
nhiém vy khac theo phan cong, yéu cau cong
VIEC.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, Iinh vuc nhiém vy dugc phan
cong.

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

theo phan cong.

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

2.8

cua ca nhan.

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

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

giao.

2.9

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

3.Cac moéi 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 phi hop chinh

-Trudng phong

-Phé Truong phong phu trachlkhac trong co quan

(néu co)

Cac cong chuc chuyén mon

Céc co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S¢ Y té tinh Nam Dinh

- UBND huyén
-Trung tim y té huyén
-UBND cic x4, thj trin

- Tram y t€ cac x4, thi tran

« Cung cp cic thong
* Thu thap cac thong

« Lay thong tin thong

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

tin theo yéu cau.
tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.

ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé

phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
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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 cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 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 vé trinh d§, ning luc

5.1. Yéu cAu V& 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: Quéan ly y té, y té cong
cong, Y hoc, Diéu dudng - ho sinh.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cap co
tham quyén quy dinh

Boidudng,ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc déi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua
Vi tri viéc lam.

- theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (tdi thiéu sir dung duoc ngoai ngit & trinh
d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam).

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 tudng, nghiém tac chip hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuyc, thfmg 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.

- Tan truno _<ano tan tir duv dac 1an va laoic
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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 ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé [inh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xtr ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém|
tra, glam sét, tham muru, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi trf viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phép nghién cuu, td
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

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 luc chung - Giao tiép Gmg x. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Stir dung ngoai ngir. )
- Str dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban|
(theo nhiém vy cuia vi tri viéc lam). 2-3
- Khi ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
Nhom niang lyc chuyénl- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Khé nang phéi hgp thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhi¢ém vy cda vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri vi¢e lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quan 1y bao hiém y té

Ma vi tri viéc lam: XT-

NVCN-61

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Y t& huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

te

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dén» cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan 1y bao hiem y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitup lanh 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 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 Quén 1y bao hiém y té trinh Chul
tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va t6
chuc thyc hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy pham
phap luat ciia huyén vé linh vyc quan 1y bao
hiém y té; kién nghi sira d6i, bd sung cac vin|
ban quy pham phap luat, cac ché do, chinh sach
thudc linh vuc quan 1y bao hiém y té

3. C6 kha niang nghién ciru, dé xuat, xay dung,
gop ¥ cac van ban quy pham phap luat va cac
chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai Pphap
phuc vu cho cong tac quan ly nha nuéc vé linh
vuc quan 1y bao hiém y télién quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké hoach
vé linh vuc Quan 1y bao
hiém y té

2. Cac dé xuat, kién nghi
stra d6i van ban quy pham
phap luat, ché do chinh
sach kip thoi va hiéu qua.
3. Céac vin ban huéng dan
nghiép vu quan 1y bao
hiém y téduoc théng nhat
va quan 1y hiéu qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dén trién khai thyc hién cac
quy dinh cta Trung vong, cua tinh, cia huyén;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu an, dé 4n cua nganh, linh vyc
hodc cua dja phuong vé quan 1y bao hiém y té
2. T6 chirc, huéng dan, theo déi viéc thuc hién
ché dd, chinh sach chuyén moén, nghiép vuy; dé
xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé Quan 1y bao hiém y té

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé bdi dudng

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

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

3. Pugc co quan, t6 chirc

nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac

16p dao tao, bodi dudng
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hoach dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y bao
hiém y té

danh gid hoan thanh cong
viéc.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh cua Trung wong, cua tinh, cuia
huyén; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé 4an cua nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan 1y bao
hiém y té.

1. Vin ban béo cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cdo, danh
gia co dé xuit kip thot,
dung ké hoach, duoc cap
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gép 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, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y bao hiém y té

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

1. Quan ly ho so hanh nghé cia cac co sé hanh
nghé y ngoai cong lap trén dia ban; phéi hop
S¢ Y té tham dinh cip phép hoat dong cho cac
co so hanh nghé y ngoai cong 1ap; T chirc tap
huan kién thirc chuyén mon cho cac co s¢ hanh
nghé y ngoai cong lap theo chi dao ciia So Y té.
Huéng dan UBND x4, thi trdn to chic thuc
hién cong tac quan 1y co sd y té

2. Huéng dan giai dap vé chuyén mon, nghiép
vy Ve cong viéc Vi tri viéc 1am phu trach.

3. Can ctr chi dao cua cip trén, 1anh dao phong,
cac quy dinh, van ban hién hanh cta co quan
céc cap dé thuc hién cac nhiém vu duoc giao;
T6 chuc thyc hién cong viée, hudng dan, theo
ddi, don déc, kiém tra, danh gia cac nhiém vu
duoc giao theo ddi tham muu. Hoan thanh cong
viéc duoc giao dam bao dung tién do, chat
lugng, ding quy dinh phap luat; Tao su phdi
hop cong viéc t6t Véi cac co quan, don vi lién
quan.

4. Tham gia cac cudc hoi hop lién quan dén
cong tac hodc theo phan cong.

5. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang cuia Phong.

6. Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng, nghién
clru tai liéu va thuc hién mot sé nhiém vu khac
theo phan cong, yéu ciu cong viéc.

[Pam bao quy trinh cong

tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhi¢m vy dugc phan cong.

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

2. Noi dung phbi hop duogc
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hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tien do ke
hoach.
Thuc hi¢n nhi¢m [Tham du céc cudc hop li€n quan dén linh vuc[Tham dy déy du, chuan bi
2.7 vuchung, hoi  |chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phanitai li¢u va y kién phat biéu
hop. cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
5 . N s i .. lhoach theo ding ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan 9@0 \ co , ung Xe hoac
28 [ 7 7 ° cong tdc cua don vi, co
cua ca nhan. A A
quan va nhiém vu duogc
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

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép

trong don vi Céc

don vi phoi hop chinh

-Truéng phong

-Ph6 Trudng phong phu trach

(néu cb)

Céc cong chuc chuyén mon

. Cac co
khéc trong co quan

thudc huyén

quan chuyén moén, don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S6 Y té tinh Nam Dinh

- UBND huyén
-Trung tim y té huyén

-UBND céc x4, thi tran
- Tram y t€ cac x4, thi tran

* Tham gia céac cudc h

« 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.

op co lién quan.

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 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

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy 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 V& trinh do

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu th

é
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Trinh o dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Bao hiém, Té chuc
va quan 1y y té.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép
c6 thim quyén quy dinh.

Kién thuc bé tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude di véi
cong chirc ngach chuyén vién.

- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; s dung dugc ngoai
ngtr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéul
CAU cua vj tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé ti€u chuan, diéu kién cua ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

- 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.

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 d6i voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vy
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 161 cuia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce & linh
vuc cong tac dugc phﬁn cong.

- C6 kha nang d¢ Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k nang xtr Iy 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 duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctu, xay dung céc 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, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép
VUL

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

5.2. Yéu cau vé niang luc
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Nhém ning luc Ning luc 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
Nhom nang luc chung | Giao tiép tmg xr. 2-3

- Quan hé phéi hop. 2-3
- St dung ngoai ngir.
- Su dung cong ngh¢ thong tin. 2
- Kha néﬁng chu tri thgm muu xay dung cac van ban 23
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam).
- Khé nang hqdng Q?ln thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).

Nhom nang luc chuyéni- Khé nang kiém traﬁviéc thuc hién cac van ban (theo 23

mon nhiém vy cda vi tri viéc lam).
- Khé nang phéi hgp thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha népg thém dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc 1am).
- 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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé kiém
soat thi tuc hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-62

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc:Vian phong HDND-UBND huyén Xuan Truong, 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, cua tinh, cta huyén vé kiém soat thu tuc hanh chinh.

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

kiém soat thu tuc hanh chinh; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén moén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham muu xdy dyng chwong trinh, ké
hoach vé linh vuc kiém soat TTHC trinh Chu
tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to
chure thyc hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban chi dao
cua huyén vé linh vuc TTHC; kién nghi stra
ddi, bd sung cac van ban quy pham phap
luat, cac ché do, chinh sach thudc linh vuc
TTHC.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay
dung, gop y cac van ban quy pham phap luét
va cac chuong trinh, k& hoach, dé& 4an, cac
giai phdp phuc vu cho cong tac quan ly nha
nuée vé linh vuec TTHC lién quan dén nganh
va dia ban quan ly.

trinh, ké
linh  vuc

1. Chuong
hoach vé
TTHC.

2. Céc dé xut, kién nghi
sita d6i van ban quy
pham phép luat, ché do
chinh sach kip thoi va
hiéu qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu TTHC
duoc thong nhit va quan
1y hi¢u qua.

2.2

Hudng 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 phap luat cia Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu tuéng
Chinh pha, Bo, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua
dja phuong vé kiém so4t tha tuc hanh chinh..
2. T6 chirc, huéng din, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly cta nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé kiém soat thu tuc
hanh chinh.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén d& boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tadc hoach dinh va thuc thi chinh sach
ctia nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
kiém soat thu tyc hanh chinh.

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

2. Truyen dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phéan cong dé cac to
chtrc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. DPugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gi4 va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh cua Trung wong, cua tinh, cua
huyén; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
kiém soat thu tuc hanh chinh.

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

2. Noi dung béao cao,
danh gia co dé& xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cp c6 tham quyén
phé duyét.




351

2.4

Tham gia gop
y cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua Trung
wong, cua tinh; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé kiém soét tha tuc hanh chinh

No6i dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
ding ké 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 thyc hién
ké hoach lién dén cong tac kiém soat TTHC
hang nam.

2. Xay dung ké hoach va té chuc thuc hién
viéc ra soat, danh gia TTHC.

3. Kiém soat viéc niém yét, cong khai, theo
ddi viée thuc hién TTHC va niém yét cac ndi
dung khéc theo quy dinh.

4. Tiép nhan va phan loai cac phan anh, kién
nghi cua ca nhan, t6 chic lién quan dén giai
quyét TTHC; d6n ddc, kiém tra va kip thoi
béo cdo cac bién phap can thiét chan chinh
ky luat, ky cuong hanh chinh trong vi¢c xur
1y phan anh, kién nghi ctia ¢4 nhén, to chuc;
dang tai cong khai két qua xir 1y, giai quyét
PAKN theo quy dinh.

5. Tong hop, thong ké sb lieu va xdy dung
béo cao dinh ky, dot xuat vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu kiém soat TTHC co ché mét
ctra, mot cua lién thong.

6. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién dd, chét
lugng va hi€u 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 vyc nhiém vy dugc phan
cong.

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

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo 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 moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du ddy du, chuan
bi tai liu va y. kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay duyng va thuc hi¢én ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dang ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢m vu
duogc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy truec tiép va Quan hé phoéi hop truec tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi trong don vi chinh
- Chénh Van phong Céc cong chtic chuyén mon khac | Cac co quan chuyén
- Ph6 Chanh Van phong trong don vi. mon, don vi thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quaniltéoc;lil:ﬁ €0 quan Ban chit quan hé
- UBND tinh - Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan;
- Cac S¢, ban, nganh thudc - Cung cap 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. | - Ly thong tin thong keé;
- Thyc hién bao céo 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 cua don vi.

4.3

Dugc 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 cau cung cdp thong tin, danh gia mic d6 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 cong ctia cp trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly (tru
quan 1y du 4n), Cong nghé thong tin, Hé thong thong tin, Luat, Xay dung
Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nuéc, Hanh chinh hoc,
Hanh chinh c6ng, Chinh sach cong.

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

Kién thirc bo trg

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngtr tvong 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 ti€u chuan, di€u kién cia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
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- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi v6i cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nuéce & linh vic cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhiing 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 thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning x{r 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

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

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vire.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cé"lp
do
Nhoém nang 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 tng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2

- Str dung ngoai ngir

Nhom néng lyc chuyén
mon

- Nam vitng cac quy dinh cua phap luat, ché (6 chinh sach cua | 2-3
nganh, linh vyc va cic kién thirc co ban vé linh vuc chuyén
mon nghi¢p vu dugc giao.

- Hiéu 10 cac muyc tiéu va dbi twong quan 1y, hé théng cac | 2-3
nguyén tic va co ché quan ly cua nghiép vu thudc pham vi
dugc giao; hiéu duoc nhimg van dé co ban vé khoa hoc tim
1y, khoa hoc quan 1y; té chirc khoa hoc quan 1y.

- Nam rd quy trinh xay dyng cac phuong an, ké hoach, cac | 2-3
quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vyc
duoc giao; c6 ky nang soan thao van ban va thuyét trinh cac
van dé duoc giao nghién ctru, tham muu.
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- Am hiéu chu truong, duong 16i, chinh sach cua Pang, phap | 2-3
luat cua Nha nude dé van dung vao hoat dong chuyén mon

- Nim giuqc nguyén tég, ché d9, chinh sach, quy dinh cia Nha | 2-3
nudc ve quan ly kinh t€, van hoéa, xa hoi.

- Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 2-3
- Kha ning danh gi4, tong hop bdo cdo vé chuyén mon, linh | 2-3
Vuc.

- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa hoi. 2-3
- Nam dugc quy trinh nghiép vu; c6 kha nang thuc hién nhiém | 2-3
vu dugc giao.

Nhom ning lyc quan 1y | - Tu duy chién luge. 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
- Ra Quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan Iuc 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Thanh tra

Ma vi tri viéc lam:XT-NVCN-63

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Thanh tra huyén Xuan Truong, 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, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé cong tac thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu 1anh dao Thanh tra huyén trién khai thuc hién cac nhiém vu thanh tra dam bao
hiéu qua; chiu trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu cta minh

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

n o z thanh cong vié
Cong viéc cu thé cong vige

Tham muu xay
dung van ban thude
linh virc dam nhiém

2.1

1. Cac quy dinh, van ban

1. Xay dung ké hoach, chuong trinh,phap luat, k& hoach, chuong
cong tac thudc linh virc ddm nhiém i
2. Xay dung bao cao thuong xuyén, dotquyén thong qua.
xuat theo quy dinh

trinh, dugc cap c6 tham

2. Bao céo theo yéu cau diing
thoi gian, ddm bao ndi dung
theo yéu cau.

Thyc hién cong tac

2.2 thanh tra

1. Thanh tra viéc thuc hién chinh sich,1. Thuc hién thanh tra theo ké
phap luat, nhiém vu cia UBND x4, thihoach, thoi gian va bao dam

trén,
UBND huyén dugc phan cong phu trach|cap trén.

cia co quan chuyén moén thudcichat lugng theo yéu cau cua
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2. Thanh tra cac vu viéc do Chu tichl2. Thyc hién thanh tra cong
UBND huy¢én giao khai minh bach

3. Theo ddi, kiém tra, don ddc viéc thuc
hién cac két luan, kién nghi, quyét dinh
Xt ly vé thanh tra ctia Thanh tra huyén,
Chu tich UBND huyén

2.3

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

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

Dugc quan ly trye tiép va Quan hé phoi hop truc
kiem duyét ket qua béi tiep trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Chanh Thanh tra, Ph6 Chanh |Cong chirc, nguoi lao dong |Cac co quan chuyén mon, don vi
thanh tra cua co quan thudc huyén

3.2. Bén ngoai

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

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Thanh tra tinh « Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
- UBND cac x4, thi tran. * 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.
* Thyc hién bao cdo 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 ctua don vi.

4.3

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

4.4

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy 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 ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

Trinh d¢ dao tao - Nhom nganh: Phép Luat.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy ctia cép c6
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tham quyén quy dinh

Kién thirc bd trg

-C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude dbi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 van bang hoidc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién.

- Trinh d tin hoc, ngoai ngit: Theo quy dinh ctia phap ludt vé tiéu chuén
ngach thanh tra vién

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac
t6t.

« Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Biém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

* C6 kha ning cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cic chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vyc cong téc
dugc phan cong.

* Co kha nang de Xuat nhing 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 céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém
tra, giém sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
« Hiéu va vén dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dadm nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom néng luc Tén nang luc Ciap dd
» Dao duc va ban linh 2-3
Nhom nang lyc chung  f 7§ chirc thyce hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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« Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi he -
Quan h¢ phoi hop 2-3
» Stir dung ngoai ngit
2
* 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 ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |+ Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban 9.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép 2.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly sy thay d6i 1-2
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi trf viéc lam: Giai quyét khiu nai va | Ma Vi tri viee lim: X T-NVCN-64

to cao

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thanh tra huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

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 huyénvé giai
quyét khiéu nai, t6 cao

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu trién khai thuc hién cac nhiém giai quyét khiéu nai, t6 cdo dam bao 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
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Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung trién khai cac
van ban thudc linh
vuc dam nhiém

1. Trién khai thuc hién cac van ban lién
quan dén khiéu nai, t6 cdo

2. Xay dung bao cdo thuong xuyén, dot
xuit theo quy dinh

Viéc thuc hién cac quy dinh,
van ban phap ludt cap co
thim quyén thong qua.

B4o céo theo yéu cau ding
thoi gian, dam bao ndi dung
theo yéu cau.

2.2

Thuc hién cong tac
giai quyet khiéu nai,
to cao

1. Huéng dan UBND x4, thi trdn va cac
co quan, td chire, don vi thudc quyén
quan 1y cia UBND huyén dugc phan
cong phu trach thuc hién xu 1y don
khiéu nai, td céo, giai quyét khiéu nai,
td c4o;

2. Thanh tra, kiém tra trach nhiém cua
Chu tich UBND x4, thi tran, thi truong
co quan, tO chirc, don vi thudc quyén
quan ly cuia UBND huyén duoc phan
cong phu trach trong viéc giai quyét
khiéu nai, t6 cdo; kién nghi cac bién
phap ting cudng cong tic giai quyét
khiéu nai, to céo thudc pham vi quan ly
cua Chu tich UBND huyén;
3.Xac minh, két luan va kién nghi giai
quyet vu viée khiéu nai, t6 cdo thudc
thim quyén ctia Cha tich UBND huyén
khi duoc giao;

4. Xem xét, két luan nodi dung td cao mal
Chu tich UBND x4, thj trdn hodc thu
trudbng co quan chuyén mon thudc
UBND huyén d3 giai quyét nhung co vi
pham phap luat; trong truong hop két|
ludn viéc giai quyét co vi pham phap
luat thi kién nghi nguoi da giai quyét
xem xét, giai quyét lai theo quy dinh;

5. Theo ddi, kiém tra, d6n ddc viéc thuc
hién cac quyét dinh giai quyét khiéu nai,
quyét dinh xir 1y t6 céo cua Chu tich
UBND huyén;

1. Giai quyet cac khi€u nai,

Jdon thu t6 cao theo dung quy

dinh phap luit.

2.3

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va Quan hé phdi hop true
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh
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Chéanh Thanh tra, Phé Chanh|Cac Thanh tra vién trong co|Cac phong ban chuyén moén cua

thanh tra quan UBND huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- Cac sd, ban, nganh thudc tinh « Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- UBND céc xa, thi tran thugc huyén * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Cac co quan, don vi co lién quan hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.
* Thyc hién 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 vé céc viéc chuyén mon cua 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 d¢ xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cp trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, 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 hodc Chuyén nganh: Phap Luat, Quan ly nha
nude, Quan 1y dat dai.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ctia cdp c6 tham
quyén quy dinh

Kién thirc bo trg

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit tuong duong 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 tiéu chuan, diéu kién ctia ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu treong, chinh
sach cua Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh ctia 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.
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* Kha nang doan két ndi bo.
* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.
* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, 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 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce ¢ linh vire cong tac
duoc phan cong.

* C6 kha nang deé xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh virc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xur 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 phap nghién ciru, td chue,
trién khai nghién ctru, xay dung cic tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

« 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 vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
* Dao 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 luc chung  |» Giao tiép ing xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
St dung ngoai ngit ,
* St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 0.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang hudng dan thyuc hién cac vin ban (theo 0.3
Nhém nang luc chuyén [nhi€ém vu cua vi tri viée lam)
mon » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
n e 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo 0.3

nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
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» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
o SRV 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay di 1-2
Nhom nang luc quan 1y . Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
Ma vi tri viéc lam: XT-NVCN-65
Tén Vi tri viéc lam: Tiep cong dan —
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Thanh tra huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

dan cua Trung wong, cua tinh,
cong dan

Thuc hién theo quy dinh cua Bang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, huéng

cia huyénvé cong tac tiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu vui lanh dao co quan soan thao van ban t6 chtrc 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 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

Tham muu xay
dung trién khai cac
van ban thuc hi¢n
cong tac tiép cong
dan

1.Trién khai thyc hién céc vin ban lién
quan dén t6 chuc thyc hién tiép cong
dan

2. Tong hop, thong tin, bio co két qua
cong tac tiép cong dan theo quy dinh
cua UBND huyén;

1.Viéc thuyc hién cac quy
dinh, vin ban phap luat cip
c6 thim quyén thong qua.

2. Bdo cao ndi dung cong
viéc dung thoi gian, dam bdo
noi dung theo yéu cau.

2.2

Thyc hién cong tac
tiép cong dan

1. Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc
quy dinh cta phap luat vé tiép cong dan|
cia UBND x4, thi trdn va cac co quan,
don vi thudc quyén quan Iy cia UBND
huyén.

2. Phéi hop v6i Vian phong HDND va
UBND huyén thuc hién tot cong tac tiép
cong dan theo quy ché tiép cong dan
cua UBND huyén;

3. Trong qué trinh thyc hién nhi¢m vy
tiép cong dan duogc thuc hién quyén han

Thuc hién cong tac tiép cong
dan ding quy dinh vé quyén
han va quy ché theo quy dinh
cua phap luat

cua Thanh tra huyén theo quy dinh cua
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phap luat; dugc yéu cau co quan, don vi
coO lién quan cur can bo, cong chirc tham
gia cac doan thuc hién ti€p cong dan;

2.9

Thuc hi¢n 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 phoi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Chanh Thanh tra, Pho 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

- Cac sd, ban, nganh thudc tinh
- UBND céc x4, thi tran thudc huyén
- 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 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 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 (Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu duoc
" |giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" nhiém vu duogc giao.
4.5 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.
5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau V¢ trinh d¢
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n:
- Nhoém nganh hoac nganh hoac Chuyén nganh: Phap Luat, Quan ly nha
Trinh do dao tao nudc, Quan 1y dat dai.
- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
tham quyén quy dinh
-C6 ching chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tidu chuan
Kién thic bo trg ngach chuyén vién va tuong duong.
-Co k¥ ndng st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc
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ngoai ngit tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao voi 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 ndi bo.

* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap 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 chtc ning, nhiém vu duoc
giao.

« C6 kha ning cy thé hoa va to churc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Dang, chinh sach phép ludt cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhitng chi 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.

« Hiéu va van dung dugc céc kién thuc chuyén moén 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 thyuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

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

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

. Ap dung thanh thao céc kién thurc, 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 ning luc Tén nang luc Cap do

* Pao 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 xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
St dung ngoai ngi )
* Sir dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén |» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban (theo 2-3




364

mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc 1am) 2-3
« 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 mon, nghi¢p 2.3
vu (theo nhi€ém vu cuia 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 luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

III. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG
L N +  Mavi tri viéc lam: XT-CMDC-01
Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién ve phap che — T =
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Van phong HDND-UBND huyén Xuan Trudng, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

thyc thi chinh sach vé phap ché.

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cuia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, hudéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cia huyénvé cong tac hoach dinh va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
phéap ché; 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

cac quy dinh trinh HDND, UBND huy¢n,;

sach, chuong trinh, dy én, dé an gﬁa di
phuong vé nganh, Iinh vuc phap ché

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chin}aleé

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 [Xay dung vin ban [Tham gia, phdi hop nghién ctru, xdy dungCéc quy dinh, vin ban phap

luat, chién lugc, quy hoach,
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, deé an
dugc cdp c6 thim quyén
thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
lkhai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh Trung wong, cia tinh, cua
huyén; chién luoc, quy hoach, ké hoach
chinh séch, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc phap ché hodc cta huyén.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
,Jhoach, thoi gian va bao dam|
chat luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duogc cac ndi
dung vé nghiép vu theo

nghiép vu; dé xuét cic bién phap dé nang

phan cong dé cac to chirc, cd
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cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vuc phap ché hoic cia huyén.

3. Tham gia to chirc cdc chuyén d& bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé& nganh|
linh virc phép ché hoic cua dia phuong.

nhan khac hi€u, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gia 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 gia va bdo cdo viéc

tinh, cia huyén; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an ctia nganh, linh vuc phap ché hoic cua
huyén.

thuc hién cac quy dinh Trung wong, ciadung thoi han quy dinh.

1. Van ban bao cao két qua)
kiém tra duoc thuc hién

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cap c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4 [Tham gia gép y cac

van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cic quy dinh|
ctia Trung wong, cua tinh, cta huyén; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu an, dé 4an lién quan dén
nganh, linh vuc phéap ché hodc cua dia
phuong.

INOi dung tham gia gbép ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5 [Thuyc hién cac hoat

dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé

vu chung, hoi hop.

nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong. tién do, chat luong va hicu
qua cong viéc.

2.6 [Phdi hop thuc hién.Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham|l. Coéng viéc, nhiém vyl
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach liéndugc giao thong sudt, tao
quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu dugcidugc mbi quan hé cong tac
phéan cong. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7 Thyc hién nhiémTham dy céc cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chuén bi

Vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

tai liéu va y kién phat bicul
theo yéu cau.

2.8 [Xay dung va thyc

tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tdc nadm, quy, thang,

Xay dung, thuyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu duoc giao.

2.9

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

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Cac don vi phi hop chinh

UBND huyén

Puoc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phoi hop true tiép
duyét két qua béi trong don vi
- Chanh Van phong HDND-
UBND huyén Cong chure, nguoi lao dong
- Ph6 Chanh Van phong HDND- |cua co quan

Céc phong ban chuyén mén
cua UBND huyén




366
3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Van phong UBND tinh - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Vin phong HDND va Doan Pai biéu Qudc- Thu thap cac théng tin can thiét cho viée thuc hién
hoi tinh cong viéc chuyén mon.
- UBND céc x4, thi tran - L4y théng tin thong keé.

- Thuc hién bao cdo 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 ¥ kién vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

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

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cia 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 cia thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

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

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

Kién thirc bd trg | C6 chting chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nude ddi véi cong

chure ngach chuyén vién va tuong duong

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

Kinh nghiém  [Theo yéu cau vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach
(thanh tich cong tac)

Phim chét ca nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap 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, véi 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.

Céc yéu cau khac | Co6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac

chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat caa Nha nude ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.
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- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bg va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chirc, trién khai nghién clru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, 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 luc

Nhém néang luc 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 ning luc chung - Giao tiép Gng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngi )
- Str dung cong nghé thong tin
- Khé ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban
(theo nhiém vy cia vi tri viéc lam) 2-3
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Nhom ning lyc chuyén - Kha niang kiém tra viéc thyuc hién cac van ban (theo 23

mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay di 1-2

Nhom ning luc quan Iy~ Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: XT-CMDC-02
Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Van phong HDND-UBND huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc; cac

Quy trinh cong viéc lién quan: van ban quy pham phéap luat, van ban chi dao, huéng dan cua

Trung wong, cua tinh, cua huyén.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitap lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chuc trién khai thuc
hién cac nhi€ém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoanthanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viée

cong viéc

2.1 [Xay dung vin ban [Tham gia xdy dung, theo ddi, don ddc/Chuong trinh cong tac thyc hién

viéc thuc hién chuong trinh cong tacdiung tién do.

thudc linh vyc duge phén cong theo ddi;Cong tac bao vé chinh tri ndi b9,
chu tri hodc tham gia xay dung du thdobao vé bi mat nha nudc cua co
van ban quy pham phap lut, cac baojquan, don vi thuc hién dung quy
cdo, dé an, du 4n, chuong trinh theo sydinh

phan cong cta lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bdo vé

chinh tri ndi bd, bao vé bi mat nha nudc

cua co quan, don vi.

2.2 Huéng dan va Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thucBao dam ding tién do, ké hoach,
trién khai thyuc tién dé kip thoi tham muu, dé xuat véithdi gian, chat luong theo yéu cau
hién cac van ban. [lanh dao xem xét, chi dao xur 1y nhitngcua cép trén.

van dé thudc linh vuc cong tac dugce phan
cong.

2.3 [Kiém tra, so két, [Phdi hop td chuc so két, téng két, kiém[Van ban bao cdo két qua kiém tra
téng két viéc thuc fra, phan tich, danh gia va bao cdo viécduge thuc hién diung thoi han quy)
hién cac van ban. [thyc hién linh vuc dugc phan cong theodinh.

doi

2.4 Tham gia gopy [Tham gia gop y cac Chuong trinh congNoi dung tham gia gép y duoc
cac van ban. tac, Chuong trinh lam viéc ctia Lanhhoan thanh theo dung ké hoach,

dao khi dugc phan cong chat lugng do ngudi chu tri giao.

2.5 [Thuc hién céc hoatTham gia td chuc trién khai thuc hiénPam bao quy trinh cong tac v
dong chuyén mén, [cac hoat dong chuyén mon, nghiép vutheo dung ké hoach vé tién do, chat
nghi¢p vu. theo nhiém vy dugc phan cong. luong va hi€u qua cong viéc.

2.6 [Phdi hop thuc  [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham(l. Cong viéc, nhiém vu dugc giao
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sachthong suét, tao duoc mbi quan hé

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vulcdng tac phat trién hiéu qua cao.

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

2.7 [Thyc hién nhiém [Tham du cic cudc hop lién quan dénTham dy ddy du, chuan bj tai liéu
vu chung, hoi hop. linh vuc chuyén mén & trong va ngoailva ¥ kién phat biéu theo yéu cau.

don vi theo phén cong.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,Xay dung, thuc hi¢n ké hoach theo
tudn cua ca nhan. 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 phan cong.




369

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém|/Quan hé phdi hop truec tiép

Cac don vi phi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
- Chanh Van phong HDND-
UBND huyén Cac cong chuc chuyén mon- Cac phong chuyén mon thude
- Ph6 Chanh Van phong HDND- khéc trong don vi. huyén
UBND huyén

3.2. Bén ngoai

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

hoi tinh

- Van phong UBND tinh - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Van phong HDND va DPoan Dai biéu Quoc|- Thu thap cac thong tin can thiét cho vié¢c thuc hién

- UBND céc x4, thi tran - Liy thong tin thong keé.

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién 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 dugc giao.

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

43 DPuoc cung cap

giao theo quy dinh.

cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc

4.4

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

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

5. Cac yéu cau

vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc trolén véi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyénnganh: Quan tri- Quan ly, Luat, Xay)|
dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nuéc, Hanh chinh hoc,
Hanh chinh cong, Chinh sich cong, Kinh t& lao ddong, Quan tri
van phong

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cia cp c6 thim|
quyén quy dinh

Kién thirc bd trg

- C6 ching chi bdi dudng kién thtre, k§ ning quan 1y nha nude dbi 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 dwong 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 diéu kién, ti€éu chuan cia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh

sach cua Dang, phap ludt ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tip thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém 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 hi¢n, kiém tra va thim dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chac thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Co kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huong dan,
kiém 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 ctu, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu ciu cta vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

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 F Giao tiép tmg xir 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)
- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 23
nhi€ém vu cda vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc - Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
chuyén mon nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 93
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 23

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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Nhom nang luc quan

ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay dbi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh - vian
phong

Ma vi tri viéc lam: XT-CMDC-03

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Van phong HDND-UBND huyén Xuan Truong, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Trung wong, cua tinh, cua huyén.

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phép luat cia Nha nu(zc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va td chuc trién khai
thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tdc 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 viée
2.1 [Xay dung van ban Tham gia xdy dung va theo doi va toCong tac hanh chinh, van

chirc trién khai thuc hién vé hanh chinh -
van phong thudc linh vuc cong tac duogc
phan cong; to chic cac ky hop; chuan bi
cac diéu kién phuc vu céac ky hop va cac
hoat dong co quan, don vi.

phong dugc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thyc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuét véi
lanh dao xem xét, chi dao xir ly nhitng
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan|
cong.

Bido dam duang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo y€u 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 thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong.

INO1 dung tham gia gép y duoc
hoan thanh theo ding ké
hoach, chat lwong do ngudi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Tham gia td chuc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién dog,

nghiép vu. nhi¢m vu dugc phan cong. chat luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6 [Phéi hop thuc Phéi hop véi cac don vi lién quan tham|l. Cong viéc, nhiém vu dugc

hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sachigiao thong subt, tao duge mdi

lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vy

quan hé coéng tac phat trién
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duoc phan cong.

hi¢u qua cao.

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

2.7 [Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chuén bi tai
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don villi€éu va y kién phat biéu theo
theo phan cong.

yéu cau.

2.8
tuan cua ca nhan.

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

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc 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
- Pho Chanh Van phong HDND- khéc trong don vi. thudc huyén
UBND huyén

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 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

- Céc co quan, don vi c0 lién quan

- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo 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 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 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 théng tin phuc vu cho

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

5.1. Yéu cau vé trinh do

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trélén voi:
- Nhom nganh, hodcnganh hodc chuyénnganh: Quan tri- Quan ly, Luat, Xay
dung Pang & Chinh quyén Nha nude, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh|
chinh c6ng, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Quan trj vin phong
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- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 thim
quyen quy dinh

Kién thirc bd trg

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nuée dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong 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 vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét di trung thanh, tin twong, 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 véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.

- 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 dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chyl
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

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

- C6 kha ning d& xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giéi
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam|
sat, tham muru, dé xudt va thyc hién cong viée theo vi trf viée lam.

- H1eu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xdy dung cac 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, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning 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 luc chung|- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngi 5
- Stir dung cong nghé thong tin
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- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thyc hién céc van ban (theo 2.3
chuyén mon nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
o ~ +Quén ly sy thay d6i 1-2
Nhom narllg lyc quéan [ Ra quyét dinh 10
Y C Quén Iy ngudn luc 12
- Phét trién nhan vién 1-2
J T A 3 Ma vi tri viéc lam:XT-CMDC-04
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén tri cong sé& NP -
Ngay bat dau thyuc hién:
Dia diém lam viéc: Vian phong HDND-UBND huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh
Thuc hién theo quy dinh cua DPang, phap luat cua Nha nuc'zc; cac
Quy trinh c6ng viéc lién quan: van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé cong tac quan tri cong so.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo ding
trinh tu, tha tuc, tién do, bao dam chit lugng va ding quy dinh, quy ché lam viéc, cong tac bao
mat, quan 1y, luu trir hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

quy pham phép
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

viéc cua co quan, don vi va cua can bg, cong
chue, vién chirc, ngudi lao dong cua co
quan.

2. Tham gia thyc hién cong tac bado dam vé
sinh moéi truong, phong lam viéc; phong
chéng mdi, duy tri canh quan sinvuon cual
co quan, try s¢ lam viéc.

3.Tham gia thyc hién cong tac phong chdng
chay nd, dam bao an ninh, an toan tru so.

4. Tham gia thuc hién cong tic mua sim tai
san, trang thiét bi, hang hoéa cong cu, dung
cu, vat tu, van phong, vin phong pham.

5. Tham gia thyc hién bdo dam thong tin lién

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 Xay dung van ban(l.Tham gia thyc hién bao dam diéu kién lam(Cac cong viec dugc thuc

hién theo dung cac quy dinh
cua phéap luat, khong de xay]
ra sai sot

lac, vién thong, truyén hinh.




375

6. Tham gia theo ddi, quan 1y vé mat s
dung, stra chira, bao tri, bao dudng, tai san cd
dinh, trang thiét bi lam viéc, cong cu, dung
cu phuc vu cong tac chuyén mon.

7. Tham gia theo doi, kiém tra,giam sat, thuc|
hiénvi¢c bao tri, bdo dudng, thay thé cac hé
thong k¥ thuat cua cic tda nha try sd cof
quan.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thuc tién|
dé kip thoi tham muu, dé xuét v6i 1anh dao
xem xét, chi dao xtr Iy nhitng van dé thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

Bio dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong]
theo yéu ciu cua cap trén.

2.3

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

Phéi hop to chitrc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gi4 va bao cdo viéc thyc hién
linh vuc dugc phan cong theo doi.

Van ban bao cao két qual
kiém tra dugc thyc hién dung
thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia gép v
cac van ban.

Tham gia gbp y cac Chuong trinh cong téc,
Chuong trinh lam viéc cia Lanh dao khi
dugc phan cong.

NOi dung tham gia gop
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

Tham gia td chue trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
dd, chat 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 thyc thi chinh sach lién quan|
dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan|
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién d6 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
y€u cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

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

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén ly truc tiép va kiem|Quan hé phoi hgp truec tié . e .
qduyétykét qua ll))m trgng (”1001? vi P! Cicdon Vi phoihop 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
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Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

hoi tinh

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Van phong UBND tinh - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Van phong HDND va Poan Dai bic¢u Quoc- Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.

- UBND céc x4, thi tran - L4y théng tin thong keé.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong

vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

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

43 Duoc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc

giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d§ xéc thyc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tot nghiép dai hoc trélén voi:

- Nhém nganh, hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri- Quan ly, Luat,
X4y dung Pang & Chinh quyénNha nuéce, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh
hoc, Hanh chinh cong, Chinh sich cong, Kinh té lao dong, Quan tri
van phong

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

Boi dudng, chimg

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc d6i véi cong

chi chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 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  [Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach
(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac

chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép ddi voi cac van dé
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thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chac thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luét ciia Nha nudce & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Co kha nang de xuat nhing 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 cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xtr ly cac tinh huéng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

L 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, d& an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, 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 nang lue Ning lue cu thé Ciép a6
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung - Giao tiép g xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngi )
- Sur dung cong nghé thong tin
- Khé ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Khé niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban (theo 2.3
chuyén mon nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
o - Quan ly sy thay do6i 1-2
Nhom narllg lyc quéan - Ra quyét dinh 1.
Y - Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: XT-CMDC-05

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Vian phong HDND-UBND huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh cia Pang, phép ludt cia Nha nudc; cac
van ban quy pham phdp luét, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé cong tac van thu

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu cia UBND huyén hodc truc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu van
thu theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh cdong viéc
cong viéc

2.1 Van hanh h¢ théngTham gia van hanh hé théng quén ly tai licuVan hanh hé théng quan ly

quan 1y tai liéu dién tiidién tir cia co quan, t6 chiic; tryc tiép thyc thitai lidu dién tir theo quy dinh.
cta co quan, t6 chic. nhiém vu cta van thu co quan theo quy dinh.

2.2 Luu giit hd so, taiThyc hién quan 1y luu giit ho so, tai liéu theoQuan 1y, luu trit hd so, tai

liu. quy dinh cta cong tac van thu; t6 churc viécliéu theo quy dinh trong
thong ké luu trit cac tai liéu, s liéu theo yéucong tac van thu.
cau ctia nghiép vu cong tac van thu.
2.3 Thuc hién nghiép vuTruc tiép thuc thi nhiém vu coéng tac vanPam bao quy trinh cong tic
van thu. thu co quan va cac nhi¢m vu khéc duoc cépvé theo dung ké hoach vé
trén giao. tién d9, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.4 Phbi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi, ¢4 nhan lién quan/l. Cong viéc, nhiém vu dugc
thuc thi hoat dong nghiép vu van thu liéngiao thong sudt, tao duogc
quan dén nhiém vu duoc phan cong. mbi quan hé¢ cong tac phat

trién hiéu qua cao.

2. Nbi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién do ké hoach.

2.5 Thuc hi¢n nhi€ém vyTham dy cac cudc hop lién quan dén linh vucTham du déy du, chuén bj tai

chung, hoi hop. chuyén mén & trong va ngoai don vi theoliéu va y kién phat biéu theo
phan cong. yéu cau.

2.6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudnXay dung, thuc hién ké

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

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

3. Cac méi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc

Pugc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép

trong don vi Cac

don vi phéi hop chinh

- Chanh Van phong HDND-
UBND huyén

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

- Cac phong chuyén moén, don vi
thudc huyén
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- Ph6 Chanh Van phong HDND-

UBND huyén
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Van phong UBND tinh - Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Vin phong HDND va Poan DPai biéu Quc - Cung cp cac thong tin theo yéu ciu.
hoi tinh ’ - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND cac 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 thue hién cong viée duoc giao.

4.2

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

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 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 ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

hanh chinh, van thu - Iuu tr@r, luu trir.

Kinh nghiém Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach
(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

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

tot.

- Trung thuyc, thfmg 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 lap va logic.

Cac

yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap do6i voi céc

van dé thyc tién lién quan trong pham vi churc nang, nhi¢m vu duoc giao.

tac dugc phan cong.

- C6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh van
thu - luu trir, Iuu trir hoc, luu trit hoc va quan tri van phong. Truong hop
c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai ¢6 chimg chi boi
dudng nghi€p vu van thu do co s¢ dao tao co tham quyén cp hoic cd
bang t6t nghiép cao dang, trung cip nganh hodc chuyén nganh vin thu

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tic chip hanh chi truong,

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

- C6 kha nang cu thé hoa va t chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 cia Dang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vuc cong




380

- C6 kha nang d¢ xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bg 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 sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ niang xu 1y cic tinh hudng trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién curu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

- Biét van dung cac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, 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 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 ning lyc chung - Giao tiép ting xir. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- St dung ngoai ngfr.

. ~ A 2

- 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 niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom néng luc chuyén- Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban (theo 2.3

mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay dbi. 1-2

Nhom ning lyc quan 1y- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién trung cap

Ma vi tri viéc lam:XT-CMDC-06
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Vian phong HDND-UBND huyén Xuan Truong, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thure thi chinh sach vé van thu.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pam nhiém mot hodc mot sd nhiém vu vin thu theo yéu clu ciu cua vi tri viée lam trong
bd phan van thu cuia UBND huyén.

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 [Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghi¢p vu.

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

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach v§
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.2 [Phédi hop thyc hién.

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

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

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.3 [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, chuin bj
tai li€u va y kién phat bi€u
theo yéu cau.

2.4 [Xay dung va thuc

tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Xay dyng, thyc hién k&
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan

va nhi¢m vu duogc giao.

2.5

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

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
Khac trong don vi.

- Céac phong chuyén mon thudc
huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh

hoi tinh
- UBND céc x4, thi trn

- Van phong HDND va Poan Pai biéu Qudc

- Thu thap cac thong ti
hién cong viéc chuyén

- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

n can thiét cho viéc thuc
mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2 [Tham gia y kién vé

cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cuia té chirc trong pham vi nhi€ém vu dugc
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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 sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cép trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh vin thu
hanh chinh, van thu - luu trir, luu trlr, luu trir va quan 1y thong tin. Truong
hop c6 bang tot nghiép trung cép tré 1én chuyén nganh khéc phai c6 ching
chi boi dudng nghlep vu van thu do co sé ddo tao c6 tham quyén cap.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- 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 bd; Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu dugc giao.

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

- C6 kha nang de Xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bd va giai
phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6
chtre, 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, Iinh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao duc va ban Iinh. 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 tng xur. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- St dung ngoai ngir. )
- Su dung cong ngh¢ thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam).
Nhom ning lyc chuyén|- Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cac van ban (theo 93
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vy cda vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri vi¢e lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhém ning luc quan 1y Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé luu trir

Ma vi tri viéc lam: XT-CMDC-07
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Van phong HDND-UBND huyén Xuéan Truong, tinh Nam
Dinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Céac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va

thuc thi chinh sach vé luu trit.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trir cia co quan, t6 chirc hodc truc ti€p thuc hién cac nhiém vu luu trix
c6 yéu cau cao vé trach nhi€ém va bado 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, mang
cong viéc

Cong viéc cu the thanh cong viéc

2.1 [Xay dung chuong [Tham gia nghién ciru, dé xuat xay dung va toChuong trinh, ké hoach, vin

trinh, ké hoach, vanchtrc thuc hién céc chwong trinh, ké hoach,ban quan 1y vé cong tac luu
ban quan ly vé van ban quan ly v€ cong tic luu trir theojtrlr dugc cap cd tham quyén
cong tac luu trlt.  tham quyén dugc giao. thong qua.

2.2 [T6 chire thyc hién [Thu thap hd so, tai liéu vao Luu trix co quan. [Thu dung danh muc hd so

cac nghi¢p vu cong

ban hanh dau nam.

tac luu trr. Quan 1y tai liéu luu trir dién tir, huéng danTd chic quan 1y, bao quan
1ap ho so, tai li¢u dién tur. ho so viéc.

Phan loai, chinh 1y, xac dinh gié trj tai liéu; thucChinh 1y, sip xép hd so tai
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hién cac tha tuc tiéu huy tai liéu hét gié tri.

li¢u theo quy dinh.

T4 chire sir dung tai lidu luu trix.

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

Giao ndp ho so, tai li¢u thude dién nop luu
vao Luu trir lich su.

Giao n0p dung, da thanh
phan tai liéu va thoi gian
ban giao.

Thuc hién ché do bao cao, bao cdo thong ké
co sO vé cong tac luu trir va tai li¢u luu trir.

Dung so liéu va dang thoi
gian yéu cau.

2.3

Boi dudng, huéng
dan chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia cac hoat dong dao tao, boi dudng
vé chuyén mon nghi¢p vu cong tac luu tri.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu luu trir
theo phan cong dé cac ca
nhan hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

2.4

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan
thuc thi hoat dong nghi€p vu luu trit lién|
quan dén nhi¢m vy dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
duoc moi quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.5

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€n 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 bicu
theo yéu cau.

2.6

cua ca nhan.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan|

Xdy dyng, thyc 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 khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép

trong don vi Cac

don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

huyén

- Céc phong chuyén mon thudc

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh

- Tham gia cac cudc hop

c6 lién quan.

- Vin phong HDND va Doan Pai biéu Qudc
hoi tinh
- UBND céc x4, thi tran

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo 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.
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4.2 Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mirc d6 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 cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh luu triv. Truong hop tot nghiép dai hoc trd|
1én nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu luu trit do co s dao
tao cO tham quyén cap hodc co bang tot nghiép cao dang, trung cip nganh
luu trir.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va s dung dugc ngoai ngtr
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 diéu kién, ti€u chuan cuia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh|
sach cua PBang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, 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.

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

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra 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 nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua céc chi truong,
duong 161 cia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nude o linh vye cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dyng 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 duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuét xdy dung, ban hanh vin ban vao
cong vi¢c theo yéu cAu cua vi tri viée lam.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd

- DPao 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
- St dung ngoai ngit

, ~ A 2

- Sur 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 hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

Nhoém néng lyc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 9.3

mon nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cuia vi tri vi¢c lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2

Nhém ning lyc quan 1y- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Can sw veé luu triv

Ma vi tri viéc lam:XT-CMDC-08
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Van phong HDND -UBND huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé luu trir.

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

T chire thuc hién cong tac luu trlt cia co quan, td chirc hanh chinh va bado méat 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, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 [T6 ch1”1c thuc hién Tbuc hién ViéC nhap muc !1_10 te:li li¢u, tubung quy trinh nghi¢p vu.

mot sO nghi€p vu b0, Rhuc ché, bao hiém, sap x&p va van

cong tac luu trr  |chuyén tai ligu.

sau. Thuc hién théng ké tai liéu luu tri¥, vé sinh

kho, tai liéu luu trir.

2.2 [Phdi hop thuc hién.[Phdi hop v6i cac don vi, ¢4 nhan lién quan|l. Céng viée, nhiém vy
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thuc thi hoat dong nghi€p vu luu trir liéndugc giao thong sudt, tao
quan dén nhiém vu duoc phan cong. dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.3

Thuc hi¢n nhi¢m [Tham dy céc cudc hop lién quan dén linhTham du déy du, chuan bj
vu chung, hoi hop. [vuc chuyén mon & trong va ngoai don vitai li€u va y kién phat bicu
theo phan cong. theo yéu cau.

2.4

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,Xay dung, thuc hién ké
tudn cla ca nhan. 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 moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quan hé phoi hop true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
Lanh dao tryc tip Cé? cong chuc ghuyén mon- Ce}c phong chuyén mon thudc
khéc trong don vi. huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh - Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Vin phong HPND va Poan Pai biéu Qudc - Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.

hoi tinh - Thu thap cic thoéng 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

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

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ctua 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 ciu cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop 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 6

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao [Tt nghiép cao ding tré 1én nganh luu trir. Trudng hop tot nghiép cao

dang tro 1én nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu luu trir
do co s& dao tao c6 tham quyén cap.

Pham chit cid nhan | Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
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chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, 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 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, thyc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.
- C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan c()ng

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém|
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sdu, ndng cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh|
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vige
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung céac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép vu.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- 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 tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngi 5
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huong dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3
) 5 _ nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Nhém nangﬂluc chuyén Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
mon nhiém vu cda vi tri viéc lam) 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 23

nhiém vu cta vi tri viéc lam)

- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2-3
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Nhom nang luc quan ly

vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhéan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Ké

Ma vi tri viéc lam:XT-CMDC-09

toan truéng (phu trach ké toan)

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Co quan chuyén mon thudc huyén Xu

an Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé

linh vuc pham vi quan ly.

cong tac hoach dinh va thuc

thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cta don vi; thuc hién
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; bao cdo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh 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

Cha tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, dy éan, dé an vé cong tac ké toan cua
don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat 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

cong viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

2.1

Xay dung van ban

Tham gia nghién clru, xay dung céc quy|
dinh trinh  HDND,UBND huyén; quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n ciia nganh, linh vyc vé conga
tac ké toan, tai chinh cta don vi; hach toan
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, duf
an, de an duoc cap co tham|
quyén thong qua.

2.2

nghiép vu.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

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:

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

2. T6 chirc thuc hién cong tac ké toan, lap

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéy
qua cong viéc.

bao cdo tai chinh, bdo cao ké toan quan tri,
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bao quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cap
thong tin thudc phén hanh, phﬁn viéc duoc
phan cong hodc phu trach.

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

4 Tb chirc phan tich, danh gia tinh hinh|
quan 1y, su dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuét
bién phap quan ly, st dung tiét kiém, cd
hiéu qua cac ngudn von hodc kinh phi.

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

2.3 [Phdi hop thyc hién.[Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|l. Coéng viéc, nhiém vy
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vuduge giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vyc 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 Thuc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham dy diy du, chuan bi

tai li€u va y kién phat bi€u
theo yéu cau.

2.5

tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thyc hién Kké
hoach theo dung ké hoach|
cong tac cua don vi, co quan|

va nhiém vu dugc giao.

2.6

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va kiém Quan hé phéi hop truc tiép . . e .
duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

- Truéng phong hoac pho trudng Cac cong chirc chuyén mon - Cac phong chuyén mon thudc

phong phu trach khéc trong don vi. huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Kho bac Nha nuéc

- Ngan hang Nha nudc
- UBND huyén

- Céac co quan, don vi c6 lién quan

- Thu thap cac thong
hién cong viéc chuyén

- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

tin can thiét cho viéc thuc
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 thue hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé

cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3

giao theo quy dinh.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu duogc
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4.4

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

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.

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

- C6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh cta phap luat vé ké
toan truong (hodc phu trach ké toan)

Kién thirc bd trg

Theo quy dinh ctia phép luat vé ké toan truong (hodc phu trach ké toan)

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh ctia phép luat vé ké toan truong (hodc phu trach ké toan)

IPham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, 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 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, tham gia x4y dung, thuc hién, phdi hop kiém|
tra va tham dinh cic cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi
phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan céng
- C6 kha niang d¢ xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xu 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
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 thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén moén dadm 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 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 nang luc

Nhom nang luc

Ning lwc cu thé Cap dd

Nhom nang lyc chung

- Dao duc va ban linh 2-3

- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing xur 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 nang huong dan thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam).
Nhém ning luc chuyén|- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 93
mon nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vy cda vi tri viéc lam).
- Kha népg thélm dinh, gop ¥ céc van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc 1am).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhém 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: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam:XT-CMDC-10

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Co quan chuyén mon thugc UBND huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé

thudc nganh linh vuc thugc pham vi

hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao c4o tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi co
lién quan theo quy dinh cua phéap ludt va quy dinh cta don vi

cong tac ké toan cua don vi;

quan ly.

1. Muc tiéu vitri v

i€c lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ke hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua 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 churc 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

van ban quy pham
phap  ludt, quy
hoach, ké hoach,

dinh trinh HDND,UBND huyén; quy|
hoach, k@ hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cda nganh, linh vuc vé cong

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
2.1 [Tham gia xay dungTham gia nghién ctru, xay dung cac quy/Céac quy dinh, van ban phéap

luat, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an dugc cap cé tham

chinh sach, chuong

tac ké toan, tai chinh ctia don vi; hach toan

quyén thong qua.
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trinh, d€ an, du an.

ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;

phuong.

bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh thudc pham vi quan ly hodc cua dia

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh; ké hoach, chinh séach
chuong trinh, du 4n, dé 4n Trung uong,
cua tinh vé nganh, linh vuc ké toan.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cta dia phuong.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé& bdi
dudng nghiép vy, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach|
veé nganh, linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.

Jban hanh ding tién do, ké

1. Van ban, tai liéu duogc

hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cual
cap trén.

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

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng danh|
gi4 hoan thanh.

2.3

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

JTham gia td chirc so két, téng két, kiém|

tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc

Bi thu; van ban phéap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, Iinh
vuc ké toan hoic ctia dia phuong.

thuc hién cac quy dinh B Chinh tri, Banjding thoi han quy dinh.

1. Van ban bao cao két qua
kiem tra dugc thuc hién|

2. Noi dung bao cdo, danh
gia cO dé xuét kip thoi, ding
ké hoach, dugc cap co tham|
,quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh Trung wong,
cua tinh, cua huyén lién quan dén nganh,
linh vuc ké todn hodc cua dia phuong.

Noi 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 céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich s 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.

- T6 chic thyc hién cong tac ké toan, 1ap
bao cao tai chinh, bao céo 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.

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

- T chic phan tich, danh gia tinh hinh

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéy
qua cong viéc.
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quan 1y, su dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuét
bién phap quan ly, st dung tiét kiém, cd
hiéu qua cac ngudn von hodc kinh phi.

2.6 [Phdi hop thyuc hién.[Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|l. Céng viéc, nhiém wvu
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vyduoc giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vyduoc mbi quan hé cong tac
duoc phan cong. phat trién hiéu qua cao.

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

2.7 [Thuc hién nhiém [Tham dyu cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du déy du, chuan bj

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

tai li¢u va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

X4y dyng, thuc hién ké
hoach theo ding 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 trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

- Thu truéng co quan

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

Céac phong chuyén mon thude
huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Kho bac Nha nudc

- Ngan hang Nha nudce

- Céc co quan, don vi ¢o lién quan. - Thu thip cac thong
- UBND huyén hién cong viéc chuyén

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

tin can thiét cho viéc thuc
mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé

cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cuta t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4

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

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh d¢
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh ké toan, kiém|
toan, tai chinh;

Kién thirc bd trg

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sur dung duoc ngoai
nglr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau cta vi tri viée lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, véi 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.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, tham gia x4y dung, thuc hién, phdi hop kiém
tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vyc cong
tac dugc phan céng

- C6 kha niang d¢ xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém
vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién cir, 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¥ ning 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 ciu vé ning luc
Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhom nang lyc chung |- Tb chirc thuc hién cong vigc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir )
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam).
Nhom ning lyc chuyén|- Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cac vin ban (theo 93
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vy cda vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri vi¢e lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhém ning luc quan 1y} Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhéan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién thu quy

Ma vi tri viéc lam:XT-CMDC-11

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Co quan chuyén mén thuéc UBND huyén Xuan Truc‘rng, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

tai san quy, gidy to co gia cua do

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit,

céc vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

n vi thugc pham vi quén ly;

1. Muc tiéu vi tri

Viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to co gia duge giao quan 1y duoc an toan, day du, kip thoi, chinh xéc,
dap tng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh;
thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vy, mang Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

nghi¢p vu.

2.1 [Thuc hién cac hoat [T6 chuc trién khai thuc hién cac hoat dong]
dong chuyén mon,

chuyén mon, nghi€ép vu theo nhiém vu
dugc phan cong, cu thé:

- Thyuc hién thu, chi tién mat, giéy to co
gia, tai san quy khéc trong pham vi duoc
giao.

- Bao quan an toan tuyét ddi cac loai tién
mat, tai san quy, gidy to co gia tai noi giao

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, cht lugng va hiéu
qua cong viéc.

dich.
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- Quan 1y, ghi chép cép nhat s6 quy va cac
s0 sach khac ddy du, 16 rang, chinh xac.
-Chép hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay.

- Lam cac bao céo thong ké co lién quan
khi dugc phan cong.

2.2 [Phdi hop thyuc hién.[Phdi hop véi cac don vi lién quan tham[l. Coéng viéc, nhiém vy
muu hoach dinh va thyc thi cac nhi€ém vyduoc giao théng sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vuduoc mbi quan hé cong tac
duoc phan cong. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach

2.3 [Thuc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham dy day da, chuan bi

vu chung, hoi hop. vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vitai li¢u va y kién phat biéy
theo phan cong. theo yéu cau.

2.4 [Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, Xay dung, thuc hién ké

tudn cla ca nhan. hoach theo ding ké hoach|
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Thu trudng co quan

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

thudc

Céc phong chuyén moén, don vi

huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND huyén

- Céac co quan don vi cd lién quan

- Thu thap céc thong
hién cong viéc chuyén

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

tin can thiét cho viéc thuc
mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé

cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu duoc

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire d¢ xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.
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5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao phi hop véi linh virc cong tac
va vi tri viéc lam.

Kién thirc bo tro

- C6 ching chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi voi vi tri viée lam.

IPham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong 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 1ap 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 thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

- C6 kha niang d¢ xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

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

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c¢d
k¥ ning 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 ciu vé ning lwc
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 luc chung | Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit 5
- Stir dung cong nghé thong tin
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- Kha néng chu tri tha}m muu xay dung cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
Nhom ning lyc chuyén|- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 2.3
mon nhi¢m vy cda vi tri viéc lam).
- Kha nang ph& hop thyc hién cac van ban (theo 2.3
nhi¢m vy cda vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri vi¢e lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhém ning luc quan 1y} Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ PHUC VU
Tén VIVL: Nhin vién ky thuat 1o v} i viée lam:XT-HTPV-01
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Vian phong HDND-UBND huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan
1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu ndm b:flt quy trinh, k¥ thuat vé céu truc, méy moc, thiét bi, hé théng,
chuong trinh hoat dong cua h¢ thong may ky thuét trong co quan; di€u hanh nhimg cong viéc lién
quan dén cong ngh¢, may ky thuat cua co quan; stra chira, bao dudng va duy tri h¢ thong may
moc, thiét bi cong nghé van hanh cé hiéu qua tot nhat.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong viée

2.1 Xdy dung kél. Tim hiéu vé ciu tric may moc|Hé théng may k¥ thudt cua cof
hoach, van hanh;thiét bi, hé théng, chuong trinh hoatquan bdo dam ludon dugc van hanh|
bao dudng; duydong clia may moc. tot, chu déo, kip thoi.

tri hoat dong clia2. Didu hanh cong viéc lién quan dén
mady thi€t bi, hcong nghé, may ky thuat cta co quan.
thong ky thudt3. Bao dudng, duy tri hoat dong cia
trong co quan ¢ théng cong nghé, may ky thuat
cua co quan.

2.2 (Ché do hoihop [Puoc tham du cac cude hop lién Dy hop theo diing quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.

2.3 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, quy,|l. K&é hoach dugc xdy dung theo
thang, tuan cla ca nhan. dung nodi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién do ké hoach.

2.4 [Thuyc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao Van phong giao.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém| Quan Iy trwe ti€p  |Céc ¢4 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

- Ph6 Chanh Van phong HDND- cung to chic.

UBND. - Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢é quan h¢ chinh Ban chit quan hé

chita, van hanh may thiét bi.

T6 chire, ca nhan lién quan dén trang thict bi stra Phoi hop thuc hién viéc bado dudng, stra chira

may thiét bi ciia co quan khi dén ky bao dudng
hoac c6 su co.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1  Phdi hop thuc hién cong tac k¥ thuat.

4.2  Duogc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cia Lanh dao dé phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

4.3  Pugc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4  Duogc 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 the

Trinh do dao tao

- T6t nghiép tir trung cap chuyén nganh ky thuét tré 1én (uu tién
chuyén nganh lién quan dén h¢ thong may k¥ thuat).

Kién thire bo tro

- Kién thirc v€ van hanh, bdo dudng, bao tri may moc, thiét bi trong
co quan.
- Kién thtrc vé an toan lao dong.

Kinh nghi€ém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén mén tdt.

- Tu hoc hoi, sdng tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin day du, nhanh chéng, 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.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bét va xir 1y 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 néng lue Ning luc cu thé Cép db
- Dao duc va ban linh. 1
Nhom nang lyc chung - T chirc thuc hién cong viéc. 1
- Quan hé phdi hop. 1
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- Str dung cong nghé thong tin.

Nhoém nang lyc chuyén moén

- Kha nang lam viéc doc lap.

- Kha nang trién khai nhiém vu.

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu.

- Kha nang phén tich, tong hop, danh gia.

Nhoém nang luc quan 1y

- Quan 1y sy thay dbi.

- Ra quyét dinh.
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Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: XT-HTPV-02

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Van phong HDND-UBND huyén Xuén Truong, 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 cia Lanh dao HDND,UBND huyén.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan
Madng cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 Thuc hién cong 1. B tri, sap xép ban ghé, phong hop, hoil. Pam bao thuc hién tdt,
tac phuc vu truong co quan. chu déo, kip thoi, trang
2. Chuin bi nudc udng phuc vu hoi nghitrong.
theo yéu cAu cta lanh dao, don dep, v€ sinh2. Cén than, 4n can, sach sé.
phong hop, hoi truong.
3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, céac
phong, khu v¢ sinh co quan, thu gom réc,
chat thai chuyén dén noi tap két theo quy
dinh ctia Cong ty vé sinh moi truong.
4. Kiém tra, tit cac thiét bi str dung sau gid
lam viéc tai khu vuc dugc phan cong.
2.2 Chédo hoihop Duogc tham du cac cude hop lién quan dénDy hop theo diing quy dinh.
cong tac theo phéan cong.
2.3 Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,|1. Ké hoach dugc xay dung
tun cua ca nhan. theo dung ndi dung ké
hoach cong tac cia Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach.
2.4 [Thyc hién céc nhi€ém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy tryuc tiép va kiém|  Quan Iy true tip | Cac ca nhin, don vi phoi hop chinh
duyét két qua béi
- Chanh Van phong HDND- - Lanh dao co quan; lanh dao va
UBND va Pho Chanh Van phong chuyén vién, nhan vién cing t6 chirc;
HDND-UBND. Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai
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2

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

C4 nhan, to chic ngoai co quan dén tham, lam
viéc vdi co quan theo ké hoach hodc theo yéu
cau cua Lanh dao.

- Phéi hop thuc hién viéc dén tiép va hudng
dan khéch dén lam viéc tai co quan.
- Thyc hién cong tac 1€ tan khi lanh dao thyc

Céc don vi c6 lién quan.

hién cac nhi¢m vu doi ngoai (chic murng, tham,
viéng, ...).
- DBon, tiep cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Phbi 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;c_rc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xé4c thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.4  Duoc 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 thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thuc bd tro

- Kién thuec t6 chtrc su kién, quan h¢ doi ngoai, doi ndi.
- Kién thirc v€ bao v¢ moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich - Giao tiép tot.
cong tac)

- Phuc vu.

- Tiép nhan, xir Iy thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xac.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, ndm bat va xu 1y tinh hudng nhay bén, cé
trach nhi¢ém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tot.

- Trang phuc gon gang lich sy, sit dung va van hanh tdt cac thiét bi
trong hdi truong, phong hop.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

[=N
>

Ning lwc cu thé

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

Nhom néng lyc chung - Giao tiép g x

u

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngi

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhoém nang luc chuyén mon

- Khé néng trién khai nhi¢ém vu

- Kha ndng hudén

g dan thyc hién nghiép vu

- Quan 1y sy thay dbi

Nhom nang luc quan 1y~ quyét dinh

\
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Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: XT-HTPV-03

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Van phong HDND-UBND huyén Xuéan Truong, tinh Nam

Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hi¢n nhi¢m vu bao v€ Tru sé, noi lam vi¢c cua co quan theo phan cong, dam bao an
ninh, an toan theo yéu cau cong tac ctuia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi

danh gia

TT Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

quan

quan.

2.1 Thuc hién nhiéml. Thuc hién nhiém vu chét céngl. Kip thoi, chinh xéac.
vu bao vé tru s& covao, céng ra co quan.
2. Thyc hién nhiém vy tuln tra cosd co quan theo nhi¢m vu duoc
dong tru s& co quan; truc bao vé taiphan cong.

tﬁng ham; truc ban tai sanh tru sé co

3. Truc camera gidm sat, truc bao
chdy tai trung tam va thong bao dén
cac chot khi ¢6 su co.

2. Pam bao an ninh, an toan tru

2.2 |Ché d6 hoi hop

DPuoc ‘gham du cac cudc hop liénDuy hop theo diing quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.

tic  nam, quy,Phong.

nhan

2.3 Xay dgng va thucl. Ké hoach dqqc xdy dung theo
hién ké hoach congdung ndi dung ké hoach cong tac cua

thang, tudn cia ca2. Cong viéc duoc thuc hién theo
dang tién do ké hoach.

2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

két qua béi

Puoc quan Iy trye tiép vakiém duyét

Quan ly true tiép

Cic ca nhan,don vi phdi hop
chinh

- Chanh Van phong HDND-UBND.
- Ph6 Chanh Van phong HDND-UBND.

- Lanh dao phu trach va déng
nghi¢p.
- Cac don vi thude co quan

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban 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

nhiém vu dugc giao

4.1 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.2 Puoc tham gia cac cude hop lién quan
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trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tir trung hoc phd thong tré 1én va qua 16p bdi dudng vé
nghiép vu bao v¢.

Kién thirc bo tro

- Nam dugc chu truong, dudng 16i cia Pang va phap luat Nha nuéc néi chung.
- Co kién thirc ve nghi¢p vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin; K¥ ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh duong 16i, chu
truong, chinh sach ciia Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy ché, quy dinh
clia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thue, giltt nguyén tac: cAn than, kién
nhan, kién tri; khong chii quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phép ludt lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

=T
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Nang lwc cu thé Ca

Nhom néng lyc chung - Giao tiép img xur

- Pao dac va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Quan hé phdi hop
- St dung ngoai ngit

Nhoém nang lyc chuyén mén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhém nang luc quéan 1y

- Quan 1y sy thay d6i
- Ra quyét dinh
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Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam:XT-HTPV-04
Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Van phong HDND-UBND huyén Xuéan Truong, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, ddm bao kip thoi, chinh xéc, an

toan cho nguoi va xe.

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 vigce

2.1 [Thuc hién nhiém
vu lai xe

1. Pua don can bo, cong chirc khi cofl. Kip thoi, chinh x4c.

yéu cz‘jlu, lay chit ky xac nhan, téng2. Pam bao an toan giao thong.
hop s6 km hoat dong cua xe khi két
thiic dot cong tac.
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2. Bao cdo hang thang tinh trang
hoat dong, sura chira xe.

3. D& nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.

Kiém tra an toan xe
va vé sinh xe

2.2

Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém|
tra cac thong so k¥ thudt cua xe, de
xuat stra chira, bao hanh, mua sam

1. An toan khi lai xe.
2. Sach s€, gon gang.
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 lanh daolcong tac kip thoi.
quan 1y dé bd tri xe dwa doén céc
doan cong tac (néu co).
3. B4o cao kip thoi lanh dao phong
khi ¢6 su ¢ va bién phép xtr ly su
cd.
2.6 [Thuc hi¢én cac nhi¢m vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

trong cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép vakiém duyét | Quan Iy truc tiép | Cac ci nhan,don vi phoi hop
két qua béi chinh
- Chanh Vin phong HDPND-UBND. - Lanh dao phy trach va dong
- Ph6 Chanh Van phong HDND-UBND. nghiép.
- Céac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

P6i twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

duoc giao.

Thuc hién cac giao dich bdo hiém xe 6 t6 co quan khi

Cong ty sua chita, bao dudng xe 0 to

Thuc hién cac giao dich stra chira, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién cac giao dich cung cap xang dau xe 0 to.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong an

giao nhiém vu.

Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc

Cac don vi thude co quan

Phéi hop céac hoat don

lién quan.

g dua don can bo, cong chirc cuia

co quan, phuc vu hdi nghi, héi thdo, cac cude hop cod

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu ciu cung cp thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.2

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau ve¢ trinh d¢

Nhoém yéu cau

Cic yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao 1ai xe ¢ cac hang xe theo yéu cau cong tac.
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Kién thirc bd trg

- Ndm duogc chu truong, dudng 16i ctia Pang va phap luat Nha nuéc
noi chung.

- C6 kién thuce vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao hiém xe,
céc khoan phi, 1& phi, thué c¢6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ning nghé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hogc 2 nam.

IPham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh duong 16i,
chu truong, chinh sich cua Pang, phap luit ciia Nha nude, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh thén trach nhiém, trung thyc, gitr nguyén téc; can than, kién nhan.
- Chu dong, linh hoat, phuc vu tét yéu cau vé nhiém vu, cong vu trong
moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phdp luat lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

Nang lwc cu thé Ca
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Nhom néng lyc chung

- Pao durc va ban linh

- To chirc thyc hién cong viéc

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

Nhém nang lyc chuyén mén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc l1ap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom néng lyc quan ly

- Quan 1y su thay doi
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- Ra quyét dinh






