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

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 2150 /Qb-UBND Nam Pinh, ngay 31 thang 10 nam 2023
QUYET PINH

V& viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc
va Khung niang luc tirng vi tri viéc lam cua Sé Nong nghiép va
Phat trién nong thon tinh Nam Dinh

UY BAN NHAN DAN TiNH NAM PINH

Can cit Ludt T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua doz b6 sung mét sé diéu cia Ludt Té chive Chinh phii va Ludt To chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cir Nghi dinh s 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién cheé cong chirc,

Can cur Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia BS truéng Bé
Néi vu huéng dan vé vi tri viéc lam céng chire lanh dao, quan ly; nghiép vu
chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co' quan, t6 chire hanh chinh va vi
tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu
trong don vi su nghiép céng ldp

Can cir Nghi quyét s6 09-NQ/TU ngay 20/10/2016 ciia Ban Chdp hanh
BPdng bé tinh vé ndng cao chat lerong ddi ngit can bg lanh dao, quan ly cdc cap tir
nam 2016 dén nam 2020 va nhitng nam tiép theo;

. Can cu Quyéz‘ dinh s6 118-OD/TU ngay 05/3/2021 ciia Ban Thuwong vu Tinh
uy vé tieu chudn chirc danh can bg lanh dao, quan ly thuoc dién Ban Thuong vu
Tinh uy quan ly; Quy dinh s6 603- OD/TU ngay 03/01/2023 cua Ban Thuong vy
Tinh uy vé phdn cdp quan Iy can bg va bo nhiém, gici thiéu cdn bg iing cit;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S Néng nghiép va Phat trién néng thon tai To
tn:nh 50 3342 /TTr-SNN ngay 24/1 0/2023 va cﬁa Giam q’o”c So Noi vu tai Bao cdo
50 2728/BC-SNV ngay 2(?/] 0/2023 ve viéc tham dinh Dé an vi tri viéc lam cua So
Nong nghiép va Phat trién nong thon.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban md ta cong viéc va Khung
nang luc tirng vi tri viéc lam ctia S& Nong nghi€p va Phat trién nong thon

1. Danh muc vi tri viéc lam gdm 60 vi tri, cu thé:

- Vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y: 14 vi tri.

- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 25 vi tri.

- Vi tri viéc l1am nghiép vu chuyén mén dung chung: 18 vi tri.

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 03 vj tri.

(chi tiét tai Phy luc I kém theo)
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2. Ban mo ta cong vi¢c, khung nang luc tung vi tri viéc lam ctia S& Nong
nghiép va Phat trién nong thon Nam Dinh (chi tiét tai Phu luc Il kém theo).

Diéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Giam dbc S Nong nghiép va Phat trién nong thon cin ¢ Danh muc vi
tri viéc lam, Ban mo6 ta cong viéc va kl}uﬂg nang luc vi tri viéc lam dﬁ duogc phé
duyét, bién ché duoc giao hang nam dé la‘lrp co sO thuc hién viéc tuyén dung, su
dung, quéan 1y cong chirc va lao dong hgp dong theo diing quy dinh hién hanh.

2. Giam ddc S¢ Noi vu co trach nhiém theo ddi, hudéng dan viéc thuc hién
cua S& Nong nghi¢p va Phat trién nong thon theo quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
1457/Qb-UBND ngay 26/7/2023 cua UBND tinh vé phé duyét Danh muc vi tri
viéc lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc tirng vi tri viéc lam ctua So
Nong nghiép va Phat trién nong thon.

- Chanh Van phong UBND tinh, Giam dbc So Nong nghiép va Phat trién
nong thén, Gidm doc S& Noi vu; thu truong cac co quan, don vi ¢é lién quan chiu
trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Dbiéu 3; ) CH{J TICH

- B6 Noi vu (dé€ bao cao); :

- Cong TTOT tinh;

- Luu: VPL, VP8 sy

Pham DPinh Nghi



Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM SO NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

(Kém theo Quyét dinh sé: IOD-UBND ngay  /10/2023 cua UBND tinh)
TT | Tenvitrivieelam | MavTvL | Necheong |5, o thye hien
’ j chirc twong rng o j
I Vi triviéc lam lanh dao, quan ly
1 |Giam dbc So SNN-LPQL-01| CUyenvien . 420 So
chinh tr¢ 1€n
2 |Ph6 Gigm dbc S& SNN-LDQL-02] SIMYER VIR 5ok dao So
chinh tr¢ 1€n
3 |Chénh Van phong S&  |SNN-LDQL-03 Ch‘t'%e{‘élvllen Vin phong S6
Thanh tra vién
4 |Chéanh Thanh tra S¢ SNN-LDQL-04| hodc tuong [Thanh tra S&
duong tro 1én
5 |Trudng phong thuoc S [SNN-LDQL-05
51 Truong phong T6 chtrc- | SNN-LDQL- Chu}ienAwen Phong Té chirc-C4n bo
Can bo 05.1 tré 1én
Truong phong Tai chinh-| SNN-LDQL- | Chuyén vién [Phong Tai chinh-K¢&
52 |1, . 1A .
K¢ toan 05.2 tro 1€n toan
53 Trudng phong Ké hoach-| SNN-LDQL- | Chuyén vién [Phong Ké hoach-K¥y
" |KY thuat 05.3 trd 1én thuat
Trudong phong Quén ly SNN-LDQL- | Chuyén vién [Phong Quan ly xay
54 | . . N ‘1A A .
xay dung cong trinh 05.4 trg 1€n dung cong trinh
6 Pl:lO Chanh Van phong SNN-LDQL-06 Chu}ienAwen Vin phong S&
So tro 1én
Thanh tra vién
7 |Pho Chanh Thanh tra S& |[SNN-LDQL-07| hodc tuong [Thanh tra S&
duong tro 1én
3 183}610 Trudng phong thude SNN-LDQL-08
Phé trudng phong T SNN-LDQL- | Chuyén vién . P
81 | hire-Can b 08.1 wolen | nong To chie-Canbo
82 Pho truong phong Tai SNN-LDPQL- | Chuyén vién [Phong Tai chinh-Ké
" |chinh-K& toan 08.2 tro 1én toan
83 Pho truong phong Ké SNN-LDQL- | Chuyén vién [Phong Ké hoach-K¥
" |hoach-K¥ thuat 08.3 tré 1én thuat
8.4 Pho truong phong Quan | SNN-LDQL- | Chuyén vién [Phong Quan ly xay
" |ly xay dung cong trinh 08.4 trd 1én dung cong trinh
Chi cuc truong va tuong i i
9 dwong thude SO SNN-LDBQL-09
Chi cuc truong Chi cuc | SNN-LBQL- | Chuyén vién . \ .
9L I Thiy loi 09.1 o len | cuc Thuyloi
Chi cuc trudéng Chi cuc A A . A \
A \ i A SNN-LDBQL- | Chuyén vién [Chi cuc Trong trot va
9.2 |Trong trot va Bao vé thuc \ 1A A A
VAt 09.2 tro 1én Bao v¢ thuc vat




TT

Tén vi tri viéc lam

Ma VTVL

Ngach cong
chirc twong rng

Pon vi thuc hién

93 Chi cuc truong Chi cuc | SNN-LDQL- | Chuyén vién [Chi cuc Chi cuc Chan
" |Chan nuoi va Thu y 09.3 trd 1én nudi va Tha y
Chi cuc trugng Chicuc | g N 1 BOL- | Chuyen vien [C1 Cuc Quan 1 chat
9.4 |Quan ly chat lugng Nong 2 1A luong Nong 1am san va
NS S 09.4 trd 1én o
lam san va Thuy san Thuy san
95 Ch} cug trudng Chi cuc | SNN-LDQL- Chu}ienAwen Chi cuc Kiém lam
Kiém lam 09.5 tro 1én
96 Chi cyc truong Chi cuc | SNN-LDQL- | Chuyén vién (Chi cyc Phat trién nong
"~ |Phat trién nong thon 09.6 tro 1€n thon
Chi cuc truong Chi cuc | SNN-LDBQL- | Chuyén vién . .
97 | Thiy san 09.7 trolen  [nicuc Thiy san
Pho chi cuc truong va
10 tuong duong thudc S& SNN-LBQL-10
Pho chi cyc trudng Chi | SNN-LDQL- | Chuyén vién . s
10.1 | uc Thay loi 10.1 trolen | cue Thy loi
Pho Chxl cue tru’or‘ng ?hl .| SNN-LPQL- | Chuyén vién [Chi cuc Trong trot va
10.2 |cuc Trong trot va Bao vé o 1A A A
N 10.2 tré 1én Bao vé thuc vat
thuc vat
103 Pho chi cuc truong Chi SNN-LBQL- | Chuyén vién [Chi cuc Chi cuc Chan
" |cuc Chan nuéi va Thu y 10.3 tro 1€n nuoi va Thu y
Pho chi cuc truong Chi . s s 1A
cuc Quan 1y chit lwong | SNN-LDPQL- | Chuyén vién Chi cuc (A)uanAly Cl}at \
104 | 0 1A lugng Nong 1am san va
Nong lam san va Thuy 10.4 tro 1én .o
<an Thay san
105 Pho ch} cuc truong Chi | SNN-LDQL- Chu}ienAwen Chi cyc Kiém 1am
cuc Kiém lam 10.5 tré 1én
106 Pho chi cyc truong Chi | SNN-LDQL- | Chuyén vién (Chi cuc Phat trién nong
"~ |cuc Phat trién ndng thon 10.6 trg 1€n thon
10.7 Pho ch{ cye trudng Chi | SNN-LDQL- Chu}ienAwen Chi cuc Thiy sin
cuc Thuy san 10.7 tro 1én
108 Pho chanh Van phong SNN-LDQL- | Chuyén vién [Van phong Diéu phoi
" |Diéu phoi NTM 10.8 tro 1€n NTM
Trudng phong va tuong
11 |duong thuoc Chi cuc SNN-LPQL-11
thudc So
Truong phong Hanh SNN-LDQL- | Chuyén vién , . A
111 chinh-Tong hop 11.1 trg 1€n (ac don vi truc thuoe
Truong phong Quan 1y i i A A
11.2 |dé didu va Phong chéng | SN EPQL- | Chuyen vien oy, ooy 1
S 11.2 tro 1én
thién tai
Trudéng phong Quan 1y i i A
11.3 |cong trinh thiy loi va | SNNLDQL- | Chuyén vien oo orpiy Toi
. n A 11.3 tro 1én
Nudc sach ndng thon
o s SNN-LPQL- | Chuyén vién Chi cuc Trong trot va
11.4 |Trudng phong Trong trot 114 16 1en Bao vé thuc vt
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TT

Tén vi tri viéc lam

Ma VTVL

Ngach cong
chirc twong rng

Pon vi thuc hién

115 Trudng phong Bao vé SNN-LPQL- | Chuyén vién [Chi cuc Trong trot va
" |thuc vat 115 trd 1én Bao v¢ thuc vat
\ \ - ~.| SNN-LDQL- | Chuyén vién (Chicuc Chan nudi va
11.6 |Trudéng phong Chan nuoi 116 5 1én Thi y
. \ , SNN-LDQL- | Chuyén vién [Chi cuc Chan nudi va
11.7 |Truéng phong Tha y 117 16 1en Thit y
o | SNN-LPQL- | Chuyénvign C0icucQuanlychat
11.8 |Truong phong Nghiép vu 1A lugng Nong 1am san va
11.8 tro 1€n .,
Thuy san
11.9 T}"u’orrig Phonfg Q}Jlan l‘y SNN-LDbQL- Chu;ienAwen Chi cuc Kiém lam
bao v¢ va Phat trién rung 11.9 tro 1én
11.10 Truong phong Kinh té SNN-LDBQL- | Chuyén vién [Chi cuc Phat trién nong
" |hop tac va Trang trai 11.10 tro 1én thon
Truong phong PhAteN | gy 1 poL- | Chuyén vien  (Chi cuc Phit trién nong
11.11 |n6ng thon va Bo tri dan 1A A
cu 1111 tro 1€n thon
11.12 Truong phong Co dién SNN-LDPQL- | Chuyén vién (Chi cuc Phat trién nong
"~ |va Nganh ngh¢€ nong thon| 11.12 tro 1én thon
11.13 Tru’(mg phong Khai thac | SNN-LDQL- ChuxenAwen Chi cuc Thiy sin
thuy san 11.13 tro 1én
Trudng phong Nuobi SNN-LDQL- | Chuyén vién . o
11.14 trong thily san 11.14 tro 1én Chi cyc Thiy san
11.15 Truong phong Diéu phoi | SNN-LDQL- | Chuyén vién [Van phong Bicu phoi
""" |nghiép vu 11.15 tro 1én NTM
Doi truong Poi kiém 1am 2 aa
- T s , SNN-LBQL- | Kiém lam vién : 2 aa
11.16 |co dong va phong chay 1A Chi cuc Kiém lam
- f 11.16 tro 1én
chita chay rung
Pho truéng phong va
12 |tuong duong thudc Chi |SNN-LDQL-12
cuc thuoc S&
Pho truong phong Hanh | SNN-LDQL- | Chuyén vién , . o
12.1 chinh-Téng hop 12.1 trg 1én (éc don vi truc thude
Pho truéng phong Quan i i N
12.2 |1y dé didu va Phong SNN-LDQL- | Chuyen vién o0 oo Thiy loi
£ AL 12.2 tro 1€n
chong thién tai
Pho truéng phong Quan i i A A
12.3 [Iy cong trinh thity lgi va | SN EDQL | Chuyen vien oy gy i
, n N 12.3 tro 1€n
Nudc sach nong thon
124 Pho truong phong Trong | SNN-LDQL- | Chuyén vién (Chi cuc Trong trot va
" |trot 12.4 trd lén Bao vé thuc vat
125 Pho truéng phong Bao v¢| SNN-LDQL- | Chuyén vién [Chi cuc Trong trot va
" |thuc vat 12.5 tré 1én Bao vé thuc vat
Pho truéng phong Chan | SNN-LDQL- | Chuyén vién [Chi cuc Chan nudi va
126 | .. . 1A ,
nuoi 12.6 trd 1én Thuy
e . , SNN-LDQL- | Chuyén vién [Chi cuc Chan nudi va
12.7 |Pho6 truéng phong Thu y 127 6 1én Thi y




4

TT | Ténvitrivieclam | MavTvL | \sdcheong | b thuc hién
j j chire twong ung j ,
Phé truong phong SNN-LDQL- | Chuyén vien [-ficuc Quan Iy chat
12.8 A . 1A luong Nong 1am san va
Nghiép vu 12.8 tro 1€n .,
Thuy san
Pho trudéng phong Quan i i A
12.9 [Iy béo vé va Phat trién | SNN-LPQL- | Chuyén vien oy oeid 1am
4 12.9 trg 1én
rung
12.10 Pho truong phong Kinh | SNN-LDQL- | Chuyén vién (Chi cuc Phat trién ndng
" |t€ hop tac va Trang trai 12.10 trg 1€n thon
Ph? truiong pfl ong Ph;at . | SNN-LDQL- | Chuyén vién [Chi cuc Phat trién néng
12.11 |trién ndng thén va Bo tri 1A A
. 12.11 tr¢ 1én thon
dan cu
P.hAO trl‘mng‘phong 90 . SNN-LDPQL- | Chuyén vién (Chi cuc Phat trién nong
12.12 |di¢én va Nganh nghé nong 1A A
- 12.12 tro 1én thon
thon
Pho truong phong Khai | SNN-LDQL- | Chuyén vién : .
1213} psc thity san 12.13 trolen  [nicue Thiy san
Pho truong phong Nudi | SNN-LDQL- | Chuyén vién . .
1214, dng thity san 12.14 trolen (O cue Thuy san
Ph6 doi truong DO kiem | g\ 1 poL- | Kidmlamvien | . .
12.15 |1am co dong va phong . 1a Chi cyc Kiém lam
. ~ C 12.15 tro 1€n
chay chira chay rung
13 HatAtrucing thudc Chi cuc SNN-LDQL-13
thudc S&
Hat truong Hat quanly | SNN-LPQL- | Kiém soat vién |, . s
131 4 13.1 dé didu tro Jen |- v Thuy loi
13.2 |Hat truong Hat kiém 1am SNN-LDQL- | Ki¢m l arfl VIER \Chi cuc Kiém 1am
13.2 tro 1én
14 Pho hatAtru’o:ng thuoc Chi SNN-LDQL-14
cuc thuoc S&
Pho hat truong Hat quan | SNN-LPQL- | Kiém soat vién |, . s
141 0 de 14.1 dé didu tr len O oue Thuy loi
14.2 PAho hat truong Hat kiém | SNN-LDQL- | Kiém }aril vien | . cuc Kiém lam
lam 14.2 tro 1én

Vi tri viéc 1am nghié€p vu chuyén nganh

Quan 1y cong trinh thuy
loi va Nudc sach nong

SNN-NVCN-01

Chuyén vién

Phong Quan ly xay
dung cong trinh va Chi

thon wolén ¢ Thiy loi
2 Qlian lyAve khuyén néng SNN-NVCN-02 Chu}ienAwen PhoAng Ké hoach-K¥
(nong, 1am, ngu) trg 1én thuat
SNN-NVCN- | Kiém soét vién |, . o
0301 | dédiéutrg len |1 cde Thuyloi
s 1 1A an a:) Kiém soét vién
3 |Quan ly, bao vé dé dieu SNN-NVCN- | trung c ip dé ch _—
03.02 diéu tro 1én cue My K
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TT | Ténvitrivieelam | MavTvL | D8acheong | p o o thye hien
j j chire twong ung o j
4 |Phong chéng thiéntai  [SNN-NVCN-04 Ch‘t%e?él‘fen Chi cuc Thiy loi
s 1A i i Chuyén vién [Chi cuc Trong trot va
5 |Quan ly trong trot SNN-NVCN-05 5 1én BVTV
s 1 1z oa A i i Chuyén vién (Chi cuc Trong trot va
6 |Quan ly bao vé thuc vat [SNN-NVCN-06 16 1en BVTV
. . Kiém dich vién [Chi cuc Trong trot va
7 |Kiém dich thuc vat SNN-NVCN-07 thue vat tré 1én BVTV
8 QueAm lyvglongA va Ky SNN-NVCN-08 Chu}ienAwen Ch1, cuc Chan nudi va
thuat chan nudi tro 1én Thay
9 Ql{an lyAthuoc va thirc an SNN-NVCN-09 Chu}ienAwen Chll cuc Chan nudi va
chan nudi tro 1én Thay
10 |Quan Iy dich bénh SNN-NVCN-10 Chuven vien  [Chi cuc Chan nuoi va
tro 1én Thay
ST . R Kiém dich vién (Chi cuc Chin nudi va
11 |Kiém dich dong vat SNN-NVCN-11 PV trolén  [Thiy
1, % . ~_ .~ [Chicuc Quan ly chat
1p |Quanly chat luong nong,iqn\ \yoN.1p) CHUYERVIED oo Nong Tam san v
lam, thuy san tro 1€n TS
Quan 1y ché bién va ~_ .~ [Chicuc Quan ly chat
13 |thuong mai ndng, lam, |SNN-NVCN-13 Chu}ienAwen luong Nong 1am san va
o tro 1én
thuy san TS
14 |Quan 1y, bao ve rimg va oy NyoN-14] CHUYER VIR o Kiém 1am
Bdo ton thién nhién trd 1én
15 |Theo doi su dung va Phatigy \yon.q5  CHUWYER VIEN o coe Kidm lam
trién rung tro 1én
16 |Xay dunglyclugng  [SNN-NVCN-1§ "V e cpe Kiém 1am
17 |Thong tin tuyén truyén  [SNN-NVCN-17 Chlt%e{‘élvllen Chi cyc Kiém 1am
SNN-NVCN- | Kiém }arfl vien |\ . cuc Kiém lam
Z 1A 18.01 tro 1én
18 |Kiém lam SNN-NVCN-
18.02 KLVTC trd 1én [Chi cuc Kiém lam
19 QNuar‘l 1y kinh t; hop tac SNN-NVCN-19 Chu}ienAwen Cl}l cuc Phat trién nong
x4 va trang trai tro 1én thon
Quy hoach va xay dung A A : A A
20 |chinh sach di dan, tai  |SNN-NVCN-2¢ Chuyén vién - [Chi cyc Phit trién nong
) tro 1én thon
dinh cu
21 Cfr dle;ni nganh nghé SNN-NVCN-21 ChuxenAwen CI}I cuc Phat trién nong
nong thon trg 1én thon
gp |Quanly nuoitrong thuy gy \ NyoN-gg| CRUYER VIEN ot e Thity san
san tro 1én
Quan ly va khai thac va Chuvén vién
23 (Bdo v€ nguon lgi thuy  [SNN-NVCN-23 y Chi cuc Thuy san

san

tro 1én




TT

Tén vi tri viéc lam

Ma VTVL

Ngach cong

chirc twong rng

Pon vi thuc hién

Quan ly tau ca, co so

Chuyén vién

24 dich vu hau cAn nghé cé SNN-NVCN-24 16 1en Chi cyc Thuy san
o5 Theo d?l cong tac X8y IGNN-NVCN-25 Chu}ienAwen VzAm phopg Dlre.u phoi
dung nong thon maoi trg 1én NoOng thon mai

Vi tri viéc lam chuyén mon dung chung

Thanh tra vién

1 |Thanh tra vién SNN-CC)le\/I DC- hoac twong  [Thanh tra S&
duong
2 |Chuyén vién vé phap ché SNN_(():ZMDC_ Chuyén vién [Thanh tra S&
3 Ch,uyetz vién chinh vé t6 | SNN-CMDC- Chuye’n vién Phong Té chitc-Cén bo
chtrc bd may 03 chinh
4 CP uyst vien ve  chic | SNN-CMDC- Chuyén vién [Phong T6 chirc-Céan bo
bd may 04
5 Chu;/ en vieh ve quan ly | SNN-CMDC- Chuyén vién [Phong T6 chirc-Céan bo
nguon nhan luc 05
6 |Chuyén vién vé tong hop SNN_&MDC_ Chuyén vién [Céc don vi
7 Ch,uyenvwen ve Hanh SNN-CMDC- Chuyén vién (Céc don vi
chinh-van phong 07
3 C?.Il su‘ve hanh chinh- SNN-CMDC- Can su Vin phong So
van phong 08
9 C}luyet} vién vé quan tri | SNN-CMDC- Chuyén vién [Vin phong Sé
cong so 09
10 |Van thu vién trung cip SNN-CMDC- | Van thu YU Céc don vi
10 trung cap
11 |Chuyén vién vé luu trit SNN'&MDC' Chuyén vién |Van phong S&
Chuyén vién v& ké hoach| SNN-CMDC- ... [Phong K& hoach-Ky
12 |73 Chuyén vién thuat, phong Quan 1y
va dau tu 12 A ~ A
xay dung cong trinh
Chuyén vién chinh vé tai | SNN-CMDC- | Chuyén vién [Phong Tai chinh-Ké
13 . . .
chinh 13 chinh toan
14 |Chuyén vién vé tai chinh | S “ VP | Chuyén vien [ o T chinhoKe
15 [Ke€ todn truong (Phy | SNN-CMDC- Cac don vi truc thuc
trach ké toédn) 15
16 |Ké toan vién SNN_%MDC_ K& toan vién |Céc don vi truc thudc
17 |Chuyénvien tha quy | S NNVEMDC- 1 o ven vien | Rong Tai chinh-Ke
17 toan
18 |Can sy thu quy SNN_&MDC_ Can su Cac don vi
IV Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu




TT | Ténvitriviéclam | MaVTVL chﬁfi;‘;ﬁ‘;“fng Pon vi thue hién
Nhan vién phuc vu SNN-HTPV-01
Nhan vién bao vé SNN-HTPV-02
Nhan vién l4i xe SNN-HTPV-03




(Kém theo Quyét dinh s6-

Phu luc 11

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM
CUA SO NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

I. VI TRI VIEC

/OP-UBND ngay

LAM LANH PAO QUAN LY

110/2023 cua UBND tinh)

Tén VTVL: Giam dbc Sé

Ma VTVL: SNN-LDBQL-01

Ngay bét dau thuc hié

n:

bia diém lam viéc:

S4 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

vuc Nong nghi¢p va PTNT.

Céc quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat cﬁq Nha
nudc, cua nganh Nong nghi¢p va PTNT cua tinh hién hanh vé linh

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Giam dbc S6 1a ngudi dimg dau so thudc Uy ban nhan dan tinh Nam DPinh, lanh dao, quéan 1y
va to chuc thue hién chic nang quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc trén dia ban tinh va thuc hién
cac nhiém vu khac duge cip c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhan dan cép tinh, dé)ng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vyc truéc Bo
truong B Nong nghiép va Phét trién ndng thon va trude phap ludt vé chic trach, nhiém vu dugc
phén cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Tham muu cho
Uy ban nhan dén
cap tinh trong viéc
thuc hién cac cong
viéc thudc chirc
nang, nhi¢m vy
theo quy dinh cua
phap luat

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai han|
05 ndm va hang nim; chuong trinh, bién phép to chirc thue
hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuéc vé nganh,
linh vuc thuoc pham vi quan ly nha nuée duoc giao.

Dy thao céc van ban thudc thdm quyén ban hanh cia Chu
tich Uy ban nhan dan tinh theo phan cong.

2. Du thao van ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vuy,
quyén han va co cau to chiic ctia so.

-Dy thao quyét dinh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén
han va co cdu td chirc ctia S&, chi cuc thude Sé; du thao
quyét dinh thanh 1ap, t6 chuc lai, giai thé don vi sy nghiép
cong lap thudc So theo quy dinh cua phap luat.
-Dy thao quy ché quan ly, phdi hop cong tac va ché do
thong tin bao cao cua cac td chtc nganh nong nghiép va
phat trién nong thon cap tinh dat tai dia ban cip huyén voi
Uy ban nhan déan cap huyén; cac nhan vién chuyén mén, k3
thuat nganh nong nghiép va phat trién ndng thon cong tac
trén dia ban cp xa véi Uy ban nhan dan cap x4

3. Dy théo van ban quy dinh cu thé diéu kién, tiéu chuan,
chac danh dbi véi Truong, Pho cic don vi thudc so;
Trudng, Phé trudng phong chuyén mon thude Uy ban nhan
dan huyén, quén, thi xa, thanh phé truc thudc tinh (sau day|
o0i chung 12 Uy ban nhan dan cp huyén) trong pham vi
nganh, linh vyuc quan 1y.

-Du thdo quyét dinh viéc phan cip, iy quyén nhiém vy
quan 1y nha nudc trong linh vyc néng nghiép va phat trién
nong thon cho S va Uy ban nhan dan cip huyén theo quy|
dinh

“'Van ban duoc Uy ban
nhan dan tinh thong
.qua, ban hanh

2.2

Tham muu, trinh|

1. Du thao quyét dinh thanh 1ap, sép nhap, chia tach, gidi

'Van ban duoc Chu
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Chu tich Uy ban|
nhan dan tinh
trong viéc thug
hién cac cong viéc
thudc chirc nang,
nhiém vu theo quy
dinh cua phap luat

thé cac to chirc, don vi ctia s6 theo quy dinh cuia phap luét.
2. Du thao quyét dinh, chi thi ¢4 biét t}lu(f)c tham quyén ban|
hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh.

tich Uy ban nhan dan
tinh ban hanh

2.3

T chirc thuc hién

cac nhiém vu theo
chirc nang, nhiém|
vu dugc phan
cong theo quy
dinh cta phap luat

1. T6 chirc thuc hién cac van ban quy pham phap luat, quy
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, huéng dan, phd bién, gido duc, theo ddi thi hanh
phéap ludt vé cac linh vyuc thudc pham vi quan 1y nha nuéq
duogc giao.

- Dy thao quyét dinh ctia Uy ban nhéan dan tinh lién quan
dén cac linh vuc thudc pham vi quan 1y ctia S va cac van
ban khéc theo phan cong ctia Uy ban nhan dan tinh.

-Du thao ké hoach, chuong trinh, du an, dé an, bién phap to
chirc thyc hién cac nhiém vu vé nong nghiép va phat trién
nong thon thu¢c pham vi quan 1y ctia S¢ trén dia ban tinh

2. T6 chirc thyc hién va chiu trach nhiém vé gidm dinh,
dang ky, cAp gidy phép, van bang, chimg chi thudc pham vi
trach nhiém quan 1y cua co quan chuyén mén cap tinh theo
quy dinh cta phap luat va theo phan cong hogc uy quyén|
cta Uy ban nhan dan cép tinh.

-T6 chire thuc hién cac van ban quy pham phap luét, chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, de an, dy an, tiéy
chudn quoc gia, quy chudn k¥ thuat quéc gia, dinh murc
kinh té - k§ thuat trong linh vuc ndng nghi€p va phat trién
nong thon duoc cap co thdm quyén quyet dinh, phé duyét;
thong tin tuyén truyen huéng dan, kiém tra, theo ddi thi

nudc dugce giao

3. Gitip Uy ban nhan dén cip tinh quan 1y nha nudc dbi voi
cac doanh nghiép, to chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhén,
cac hoi va cac td chirc phi chinh phu thudc cac linh vuc
quan ly cua co quan chuyén mon theo quy dinh cua phap|
luat.

-Du thao quyét dinh thuc hién x3 hoi hoa cac hoat dong
cung ung dich vy su nghiép cong trong linh vuc nong
nghiép va phat trién nong thon thude thdm quyén cua Uy
ban nhan dan tinh va theo phan cip clia co quan nha nudg
cép trén.

4. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tir cha, ty
chiu trach nhi¢ém cta don vi su nghi€p cong 1ap theo quy
dinh cua phap luat.

5. Thue hién hop tac quic t€ vé nganh, linh vyc quéan 1y va
theo phan cong hodc tiy quyén ctia Uy ban nhan dan cip
tinh.

6. Huong dan chuyén mon, nghiép vu thudc nganh, linh|
vie quan 1y doi véi co quan chuyénmén thudc Uy ban
nhan dan cip huyén va chirc danh chuyén mén thudc Uy,
ban nhan dan cap xa.

7. T6 chirc nghién ctru, ing dung tién bo khoa hoc - k3
thuat va cong nghé; xay dung hé thong théng tin, luu tri

INhiém vu duoc thuc

hanh phép ludt vé cac linh vuc thudc pham vi quan 1y nhahién theo ding ké

hoach, dung quy dinh|
cua Dang va cta phéap
luat.

phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép,




vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, Iinh vuc dugc phan cong
phu trach ddi voi td chirc, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cta phap lut; giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong,
chong tham nhiing theo quy dinh cua phap luat va theo suf
phan cong hodc uy quyen cta Uy ban nhan dan cap tinh.

9. Quy dinh cu thé churc nang, nhiém vu, quyén han cua
van phong, phong chuyén mén nghi€p vu, chi cuc va don|
vi sur nghi€p cong 1ép thude so, phu hop véi chire nang,
nhiém vu, quyén han cua so theo huéng dan chung cua By
quan ly nganh, linh vyc va theo quy dinh cua Uy ban nhan
dan cap tinh.

1. Quan 1y t0 chirc bo may, bién ché cong chuc, co caul
ngach cong chuc, vi tri vige lam, co cAu vién chirc theo
chirc danh nghé nghiép va s6 luong ngudi lam viée trong
cac don vi su nghiép cong lap; thuc hi¢n ché db tién luong
va chinh sach, ché do dai ngd, dao tao, bdi dudng, khen
thuong, ky ludt dbi voi cong chir, vién chire va lao dong
thu¢c pham vi quan 1y theo quy dinh cua phap luét va theo
sy phan cong hodc ty quyén ciia Uy ban nhén dén cip tinh.
2. Quan 1y va chiu trach nhiém ve tai chinh dugc giao theo
quydinh cia phap luat va theo phén cong hodc uy quyén|
cta Uy ban nhan dan cép tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
xuét vé tinh hinh thyuc hién nhiém vu dugc giao véi Uy ban
nhan dan cép tinh, cic B9, co quan ngang BJ.

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

Thyc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhéan dén c4p tinh giao va theo

25 quy dinh cua phap luit.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Quan ly tryc tiép va kiém Quan ly tryc t,iép/Quan hé Ciac ca nhan, don vi phoi
duyét ket qua béi phoi hgp truc tiep trong don vi hop chinh
- Uy ban nhan dan tinh Cong chuec, vién chire, nguoi lao | Cac S¢, ban, nganh, UBND
- Chu tich Uy ban nhan dan | dong ctia S& cac huyén, thanh ph
tinh
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi coquan hé chinh Ban chit quan hé
Uy ban nhan dan tinh va cac dia phuong Theo chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi

thudc tinh

Céc Bo quan 1y nganh, linh vuc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2  Pugc tham dy céc cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chure nang, nhi¢m vy
duoc giao.

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

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

5  Duocuy quyén cho mot Phé Phé Giam dbc S ky thay cac vin ban thudc tham quyén va
dieu hanh hoat dong cua S¢ khi di cong tac.
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Il [Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

1 Puoc quyét dinh phan cong cong téc, giao nhiém vu cho cac Pho Giam dc So.

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tbt nghiép dai hoc trd [énvoi:

- Nhoém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
lam nghiép, thuy san, chan nudi, tha y, trong trot, quan tri - quan ly, luat,
kinh té, kinh t& dau tu, kinh té phat trién, kinh té quéc té, quan 1y nha
nudc, quan tri kinh doanh, cong nghé sinh hoc, cong nghé thuc pham,
cong nghé ché bién thiy san, dam bao chat luong va an toan thuc phim,
cong nghé ché bién 1am san, k¥ thuat xdy dung, k¥ thuat xay dung cong
trinh thiy, k§ thuat xdy dung cong trinh bién, k¥ thuat co s¢ ha ting, k¥
thuat tai nguyén nudc, ki thuat cip thoat nudc, cong nghé ky thuat xay
dung, thuy vin hoc, thity néng cai tao dét, quan 1y tai nguyén va moi
truong, kinh té thuy san, kinh té 1am nghiép, kinh té thuy loi, kinh té lao
dong, chinh sach cong, hanh chinh cong.

- Nganh hodc chuyén nganh phut hop theo yéu cau nhiém vu ciia cip c6
thim quyén quy dinh.

- C6 bang cao cép 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6 gidy
x4c nhan tuong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri cia co quan co
tham quyén.

Kién  thtc  bd
tro/Boi
dudng,ching chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
chinh hodc tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chig chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip So hodc twong duong

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung dugc ngoai
nglr tuong duong bac 3 Khung nang lyc ngoai nglr 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 d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh cia phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua S¢.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua Sé.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit sb liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cta S& trudc mit
cling nhu lau dai.

5.2. Yé&u cau ve nang luc
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Nhém ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chte thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang luc chung - Giao tiép ung xur 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 3
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom nang lyc chuyén moén | - Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vén ban 2-3
- T6 chirc thyc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang lycquan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Ph6 Giam dbc S&

Ma VTVL: SNN-LDQL-02

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Pinh

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam

Quy trinh cong viée lién
quan:

hanh vé linh vyc Nong nghiép va PTNT.

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nude, cua nganh Nong nghiép va PTNT cuia tinh hién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho Giam dbc Sé 1a cap pho ciia Giam ddc So, gitip Giam dc So quan 1y, to chirc thuc hién
mét hodc mot sb linh vuc cong tac thudc chirc ndng, nhiém vu cua S&; chiu trach nhi¢m trudc Gidm
dbc S va trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Gitp Giam dbc So
tham muu cho Uy
ban nhan dan cip
tinh trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thudc chirc nang,
nhi¢m vu theo quy
dinh ctia phap luat

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach
dai han, 05 nam va hang nam; chuong trinh, bién
phap t6 chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh
chinh nha nudc vé nganh, linh vyc thuoc pham vi
quan 1y nha nudc dugce giao.

2. Dy thao vin ban quy dinh cu thé chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co ciu t6 churc cia so.

Vin ban dugc Uy ban
nhan dan tinh thong
qua, ban hanh

2.2

Gitp Giam dbc So
tham muu, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dén tinh trong
viéc thuc hién cac

1. Du thao quyét dinh thanh 1ap, sap nhap, chia tach,
gidi thé cac to chirc, don vi cua so theo quy dinh cua
phap luat.

2. Du thao quyét dinh, chi thi c4 biét thuoc thim|

quyén ban hanh ciia Chu tich Uy ban nhan dan cap

'Van qbén duoc Chu
tich Uy ban nhéan dan|
tinh ban hanh




cong viéc thudc
chirc nang, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat

tinh.

2.3

Giup Giam déc S&
t6 chirc thuc hién
cac nhiém vu theo
chirc nang, nhiém
vu dugc phan cong
theo quy dinh
cuaphap luat

1. T6 chirc thuc hién cac van ban quy pham phap
luat, quy hoach, ké hoach sau khi duoc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, huéng dan, phd bién, gido
duc, theo doi thi hanh phapluat vé cac linh vuc thudce
pham Vi quan ly nha nudc dugc giao.

2. T chac thuc hién va chiju trach nhiém vé giam|
dinh, ding ky, cap gidy phép, vin bang, ching chi

2.4

Gitp Giam dbc So
chi dao, t6 chirc
thuc hién cong tac
ndi bd So theo
nhiém vu duogc
phan cong

thudéc pham vi traich nhiém quan 1y ctia co quan
chuyén mén cip tinh theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong hoic iy quyén ciia Uy ban nhéan dan
cap tinh.

3. Gitip Uy ban nhan dan cép tinh quan 1y nha nudce
dbi v6i cac doanh nghiép, to chirc Kinh té tap thé,
kinh té tu nhan, cac hoi va céac t chirc phi chinh phul
thudc céc linh vuc quan ly ctia co quan chuyén mon
theo quy dinh cta phap luat.

4. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu chu,
tu chiu trach nhiém cua don vi sy nghiép cong lap,
theo quy dinh cua phap luat.

5. Thyc hién hop tac quc té vé nganh, linh vuc quan
Iy va theo phan cong hodc uy quyén cua Uy ban
nhan dan cap tinh.

6. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu thudc nganh,
linh vuc quan 1y d6i v6i co quan chuyén mon thudc
Uy ban nhan dan cap huyén va chtc danh chuyén
mon thude Uy ban nhan dan cip xa.

7. T6 chirc nghién ctru, ing dung tién bd khoa hoc -
ky thuat va cong nghé; xay dung hé théng thong tin,
luu trit phuc vu cong tac quan 1y nha nudc va chuyén
mon nghi¢p vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc duoc
phan cong phu trach dbi voi t6 chirc, ca nhan trong
viéc thuc hién cac quy dinh cta phap luat; giai quyét
khiéu nai, t6 cdo, phong, chdng tham nhiing theo quy|
dinh ctia phap luat va theo su phan cong hodc 1y
quyén caa Uy ban nhan dén cap tinh.

0. Quy dinh cu thé chirc nang,nhiém vy, quyén han|
cua van phong, phong chuyén moén nghiép vu, chi
cuc va don vi sy nghi¢p cong 1ap thudc so, phu hop
v6i chiic nang, nhiém vu, quyén han cia so theo
huéng dan chung ctia Bo quan 1y nganh, linh vyuc va
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan cép tinh.

10. Quan 1y t6 chtrc bd may, bién ché cong chic, co
cu ngach cong chuc, vi tri viéc lam, co cAu vién
chirc theo chirc danh nghé nghiép va sé lwong ngudi
lam viéc trong cac don vi su nghi€p cong lap; thuc
hién ché do tién luong va chinh sach, ché do dai ngo,
dao tao, boi dudng, khen thuong, ky luat dbi voi
cong chuc, vién chiic va lao dong thudc pham vi

quan 1y theo quy dinh cua phép luat va theo su phan
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cong hodc iy quyén cua Uy ban nhan déan cap tinh.
11. Quan 1y va chju trach nhiém vé tai chinh duoc
giao theo quy dinh cua phap luét va theo phan cong
hodc iy quyén ciia Uy ban nhan dan cép tinh.

12. Thyc hi¢n cong tac thong tin, bdo céo dinh ky va
ddt xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
voi Uy ban nhan dan cép tinh, cac BJ, co quan|
ngang BJ.

2.5  [Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc S phan cong.

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

Quan ly trye tiép va Quan ly truc t,iép/Quan hé phéi hop Cac ca nhan, don vi
kiém duyét ket qua béi trwe tiép trong don vi phoi hop chinh
Giam dbc So Cong chuec, vién chire, nguoi lao dong | Cac S, ban, nganh,
cua S& UBND cac huyén, thanh
pho
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhén dan tinh va cac dia phuong Theo chirc ndng, nhi€ém vu cua co quan, don vi

thudc tinh

Céc B0 quan ly nganh, linh vuc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

|

1 Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Puoc tham du cac cudc hop ctua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chuc nang, nhiém vy
duoc giao theo phan cong ciia Gidm doc Sé.

Puoc cung cap 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 xéac thyuc ctia théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

Il [Tham quyén trong quén ly can bg, cong chirc, vién chirc

1 [Tham gia y kién viéc di€u dong, ti€p nhan, phan cong cong tac doi voi cong chirc, vién chuec.

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€nvoi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, 1am
nghiép, thuy san, chan nuoi, thu y, trong trot, quan tri - quan ly, luat, kinh
té, kinh té dau tu, kinh té phét trién, kinh t& qudc té, quan 1y nha nudc,
quan tri kinh doanh, cong nghé¢ sinh hoc, cong nghé thuc pham cong
nghé ché bién thiy san, dam bao chit lugng va an toan thuc pham, cong
nghé ché bién 1am san, k¥ thuat xay dung, ky thuat xdy dung cong trinh
Trinh d6 dao tao thuy, ky thuat xay dung cong trinh bién, k¥ thuét co so ha tang, ky thuat
tai nguyén nudc, ky thuat cap thoat nude, cong nghé ky thuat xay dung,
thuy van hoc, thity néng cai tao dat, quan 1y tai nguyén va méi truong,
kinh té thuy san, kinh té 1am nghiép, kinh té thury loi, kinh té lao dong,
chinh sach cong, hanh chinh cong.

- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cép co
thim quyen quy dlnh

- C6 bang cao cip 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc co gidy
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xac nhan tuong duong trinh d6 cao cip 1y ludn chinh tri cua co quan c6
tham quyén.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién
chinh hoac tuong duong tr¢ 1én.

5(1;% 3 thuiluér}); - C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quén' 1y cap S¢ hodc twong duong .

chﬁ’ng chi > | - C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co bféln va sf{ dung duoc ngoai
nglt twong duong bac 3 Khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua DPang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét @i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém 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 xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac vin dé
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua So.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon cua Sé.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciua S& trudc mat
cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lye Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang lyc chung - Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- St dung ngoai ngit 3
- Tham muu xay dung van ban 2
- Huéng dan thuc hién vin ban 2
Nhém nang luc chuyén mon | - Kiém tra thuc hién vin ban 2
- Tham dinh vén ban 2
- T6 chirc thyuc hién vin ban 2
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y su thay doi 3-4
Nhém nang lycquan ly - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguén lyc 3-4
- Phaét trién nhén vién 3-4




Tén VIVL: Chanh Van phong S¢

Ma VTVL: SNN-LDBQL-03

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam Binh

Quy trinh cong vi¢e
lién quan:

Céc quy dinh, van ban ctua Pang,
nudc, cia nganh Nong nghi¢p va
linh vuc Nong nghiép va PTNT.

chinh sach, phap lut cua Nha
PTNT cua tinh hién hanh vé

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
- Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao S¢, truc tiép 1a Giam ddc S¢ hodc Pho
giam ddc S& phu trach vé chi dao diéu hanh cac hoat dong ctia S¢ thong sudt. Quan 1y diéu hanh cong
chirc, nguoi lao dong Van phong, tham muu giap Lanh dao S¢ vé linh vyc hanh chinh, téng hop,
quan tri, quan ly phuong tién, tai sdn cua 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 ndi
dung cong viéc, xay
dung chuong trinh,
ké hoach cong tac
theo ndm, quy,
thang

1.Chu tri xac dinh noi dung cong viéc,
x4y dung chuong trinh, ké hoach cong
tac theo nam, quy, thang

2.Chu tri xay dung ndi dung, ké hoach
cong tdc nam, quy, thang cua Van|
phong theo quy dinh cia co quan.

3. Phan cong cong viéc cho cap pho
gitp viéc quan 1y va chiu trach nhiém|
vé phan coéng coéng viéc cho cong
chircva nguoi lao dong trong Van
phong So.

4. Chi dao huéng dan xay dung va phé
duyét ndi dung chuong trinh, ké hoach|
cong tac ndm, 6 thang, quy, thang.

5. Chi dao huéng din xay dung va phé
duyét ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua cong chirc, ngudi lao
dong.

1. Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua co quan phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac ciia Uy ban
nhan dan tinh, cia S&, dam bao tinh
kha thi va dwoc ban hanh truée dau
niam, dau quy, dau thang.

2. K& hoach cong tac cua Vin
phong duoc té chirc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac cual
co quan va nhiém vu duwoc Lanh
dao S¢ giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, quy, thang.

3. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Van phong; mot
cong viéc chi do mdt nguoi chiu
trach nhiém chinh.

4. Ké hoach cong tac cia timg cong
chirc, ngudi lao dong duogc phé
duyét thuc hién va du co so dé xem|
xét danh gia viéc hoan thanh nhi¢m
V.

2.2

Chu tri t6 chirc thuc
hién nhiém vu,
cong viéc cua Van
phong

1. Chi tri kiém tra, don doc cic vu,
don vi thuc hién chuwong trinh, ké
hoach cong tac cua So.

2. Kiém tra, don dbc, diéu phdi cong
chucva nguoi lao dong thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac.

3. Theo ddi, danh gia viéc thyc hién ké
hoach cong tac cua cong chuc, va
nguoi lao dong.

4. Chu tri hodc phdi hop véi cac don|
vi, trong nganh va cac co quan lién|
quan thyc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Van phong.

1. Hoat dong cuia don vi ddng bd v4|
kip thoi dé xuat Lanh dao S& co
bién phap diéu chinh nham dat két
qua theo ké hoach cong tac cia col
quan.

2. Hoat dong cua Van phong So
thong sudt; coéng viéc chung cual
'Van phong duogc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chat lvong cual
chuong trinh, ké hoach.

3. Panh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thuc
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- Ra soat, kiém tra van ban trudc khihién ké hoach va co giai phap khic

trinh Lanh dao So ban hanh néi quy,
quy ché lam viéc cua Co quan So.
Kiém tra cac thu tuc hanh chinh theo|
quy dinh cta phap luat

- Tham muu truc tiép cho Lanh dao So

phuc; két qua danh gia thuc hi¢n ké
hoach 13 co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong chirc, nguoi
lao dong.

4. Cong viéc cua Van phong hoan

vé Hudng dan, kiém tra chuyén ménhtqhénh theo tién do chuong trinh, Kké

nghiép vu cong tac hanh chinh, van
thu, luu trieddi voi cac don vi trong
toan nganh.

- Tham muu cho Lanh dao S¢ hudng
dan cac don vi trong toan nganh vé ap
dung, cai tién hé théng QLCL theo
tiéu chudn ISO, hé théng chuong trinh|
quan 1y van ban va hd so cong viéq
TDOFFICE.

- Lam dbi mdi thuc hién nhiém vyl
kiém soat tha tuc hanh chinh cua S¢

5. Xt 1y cac cong viée dot xudt (trong
pham Vi dugc giao) va xin ¥ kién chi
dao cua Lanh dao S& véi nhiing viéce
vuQt qua pham Vi chirc trach.

oach dé ra.
5. Xu ly chinh xac, ding tham
quyen va c6 bao céo kip thoi.

2.3

Quéan 1y cong chic,
vién chirc va nguoi
lao dong theo phan
cap

1. Pinh ky phan cong bd tri lai cong
viéc trong vi tri viéc lam ddi véi cong
chircva nguoi lao dong trong Van
phong Sé theo phan cap.

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

3. Theo dbi dién bién nhan sw, nhu cau
nhan sy cia Van phong; nghién ctu,
tim hiéu va du kién nhan su thay thé,
bo nhiém, bd nhiém lai...; bdo cdo
Lanh dao S& dé xin y kién.

4. T6 chirc thuc hién cac quy dinh, ché
d6 chinh sach, quy ché 1am viéc, bao
mat, dao duc cong vy; xdy dung moi
truong lam viéc van hoa.

1. BS tri, bd tri lai cong viée theo
dung quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bdo cong khai, cong
bang

2. Cong chucva nguoi lao dong
duoc hd tro kip thoi; danh gia nhan
xét cong chuc khach quan, cong
tam va chinh xac; phat hién tiém|
ning phat trién ctia cong chirc.

3. Dé xuit tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chircva nguoi lao dong dap
tmg yéu ciu cong viéc cua Vin
phong.

4. Phat hién dugc cac vi pham; cé
bién phap ubn nan, xtr 1y kip thoi;
béo céo, hoic dé xuét voi cap trén
d6i voi nhitng truong hop vuot qua
tham quyén xir 1.

2.4

Quan 1y hoat dong
chung

1. Xay dyng va té chirc thyc hién quyl
ché 1am viée, quy ché phdi hop cong
tac trong Van phong;

2. Quan 1y, diéu hanh cic hoat dong
ctia Van phong thong sudt

3. Xt 1y, t6 chirc quan 1y van ban dén
4. Ky trinh Linh dao S¢ vé cac van|
ban do Van phong du thao

5. Thira uy quyén hodc thira 1énh ky
cac van ban theo quy ché 1am viéc cual
co quan.

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop vé1 cac don vi dugce ban hanh,
trién khai

Nim bat ddy di cac thong tin
vécong viéc Vian phong dang va s&
trién khai thyc hién va kip thoi co
bién phap quan 1y; tap thé doan két;
'Van phong hoan thanh nhiém wvu,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong vi¢c dot xuat dugc cép trén
giao theo dung yéu cau tién do, chét
luong.

6. Dinh ky (hodc dot xuat) bao céo tinh|
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hinh hoat dong ctia Van phong véi
Giam d6c SO va Pho Giam dbc S& phuy|
trach.

7. Chi dao xdy dung bao céo va tong
két cong tac nam, so két 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy dinh.

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

2. Van ban dugc xut 1y kip thoi,
chinh x4c va quan 1y theo quy dinh.
3. Cac du thao van ban trinh 1anh|
dao S¢ dugc chudn bj theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh van ban, diang tién d6 va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach nhiém
vé ndi dung vin ban.

4. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach nhiém vé ndi dung
va thuc hi¢n dung quy trinh ban|
hanh van ban.

5. Giam déc S¢ va Pho Gidm déc
S6¢ phu trach dugc cung cip thong
tin kip thoi.

6. B4o cdo dugc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xé4c, dung thoi han,
phan anh dung két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuat dung,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao co quan giai quyét.

7. Ludon c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap tng yéu cau cong
viéc cia Van phong theo quy dinh.

Quan 1y tai chinh,

25 [T,
tal san

1. Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t6 chirc quan 1y tai san cia cof
quan theo ty quyén va theo quy dinh.
2. Chiju trach nhiém vé cong tac quan|
1y tai chinh cia Van phong theo uy
quyén, theo quy dinh.

1. Tai san dugc quan 1y theo quy)
ché, quy dinh

2. Tai chinh duoc quan 1y, st dung
ding quy dinh cia Pang va phap
luat

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

2.6

1. Tham du hop co quan va cac cudc

quan, Van phong.
2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhi¢m vy cia Van phong.
3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi
theo phan cong cua lanh dao Sé.

hop theo quy ché lam viéc cua codao S dé td chure thuc hién kip thoi

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong churcva nguoi lao dong y
kién chi dao, quyét dinh cua Lanh

2. Cong viéc dugc trien khai va
thong tin dugc trao ddi kip thoi,
dtng quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cdp thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi béo
cio ndi dung két qua cudc hop

chocap c6 thim quyén

2.7

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao S& va theo quy ché 1am viéc.

3.1 - Bén trong

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

duyét két qua béi

Puogc quan Iy trye tiép va kiém/Quan 1y tryc tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Giam doc SO

Ph6 Giam ddc S¢ phu trach

- Cac Pho Vian phong.

'Van phong.

- Cac cong chircva nguoi lao dong trong

Cac don vi lién quan truc
tiep dén cong viée va
chuyén moén nghi¢p vyl
duoc giao

3.2 - Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

B0 Nong nghiép va PTNT (Cu thé theo chirc nang ciia Vian phong So va

nhi¢m vy Lanh dao co quan giao)

Uy ban nhan dan cac cip (Cu thé theo chirc ning ctia Van phong Sé va

nhiém vu Lanh dao co quan giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1  Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2  Puogc tham du cac cudc hop cuia Lanh dao So, cia co quan va ngoai co quan c6 lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu duogc giao
3 Puoc thira 1énh Giam dbc S¢ ky mot sé vin ban theo Quy ché
4 [Thurauy quyén cia Giam dbc So trong viée tiép nhan va xtr Iy cac cong vin, bao cdo clia co
quan t6 chirc cac cép, cac cong van gidy to hanh chinh khac
5  Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua Sé trong pham vi nhiém vu
6 Puoc yéu cAu cung cép thong tin va danh gid marc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao
7 Puoc iy quyén cho mot Pho Chanh van phong ky thay cac vin ban thudc tham quyén va
didu hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac
Il [Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc
1 [Cir cong chirc ciia Vin phong S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai
quyét cho cong chirc thudc Vian phong duoc nghi 01 ngay
2 Puogc quyét dinh phin cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh vin phong va cac
cong chuc, ngudi lao dong dudi quyén
5- Cac yéu ciu vé trinh d9, niing hrc
5.1- Yéu ciu vé trinh do, phém chét
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d§ dao tao Tét nghiép dai hoc tré 1énvoi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam
nghiép, thuy san, quan tri - quan 1y, luat, kinh té, kinh té thily san, kinh té
dau tu, kinh te phat trién, kinh té qudc té, quan 1y nha nudc, quan tri kinh|
doanh, kinh té lao dong, chinh sach céng, hanh chinh cong
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cp c6
tham quyén quy dinh.
- Co bang cao cap 1y luén chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6 gidy
xac nhan twong duong trinh d¢ cao cap 1y luan chinh tri cta co quan co
tham quyén.
Kién thirc b tro - C6 trinh @6 quan 1y nha nudce ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hoic

tuong duong.

- C6 chug chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong hodc tuong duong.
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va stir dung duoc ngoai
nglt tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich  [Theo quy dinh ctia Pang va phap luat ctia Nha nudce

cong tac)

Pham chit ca nhan - Tuyét di trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong,

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Piém tinh, can than.
- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két noi bg.

Cac y€u cau khac

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

- C6 kha ning to chue trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Vian phong trong hé thong chinh tri
va dinh huéng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢ém cho can b0 tré
sau minh.

-Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Vin phong, trude
mit cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cép dd

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

INhém nang luc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 5
- St dung ngoai ngi
- Xay dung van ban
- Hudng dan thyuc hién van ban

Nhom ning lyc chuyén mén |+ Kiém tra thyc hién 3-4
- Tham dinh vin ban, d¢ én
- T6 chire thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

INhoém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Chanh Thanh traSé

Ma VTVL: SNN-LDQL-04
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

201 Cu Chinh Lan, Phuong Tran Té Xuong, TP Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vyc thanh tra, tiép cong
dan, giai quyet khiéu nai t6 céo, phong chong tham nhiing, tiét
kiém chdng ling phi; cac quy dinh vé xir 1y vi pham hanh
chinh trong Iinh vuc ndng nghiép va thay san.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao So, truc tiép la Giam dbc S¢ vé kiém tra
cong tac thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén nganh, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
phong, chong tham nhiing, phap ché theo quy dinh cta phap luat trong pham vi quan ly cua So; xu ly
viéc chong chéo vé pham vi, ddi twong, ndi dung, thoi gian thanh tra, kiém tra trong pham vi duoc
phan cap quan ly nha nudc cia So.
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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 1ap ké hoach|
cong tac, phan cong
nhiém vu thanh tra s&

cua co quan.

1. Chu tri xay dung ndi dung, Ké
hoach cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cua thanh tra s¢ theo quy dinh|

2. Phan cong cong viéc cho tung
cong churc; cap pho gitp viée quan ly

1. Ké hoach cong tac cua thanh tra
so t0 chirc phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tic cua co
quan va nhi¢m vu dugc Lanh dao
giao; dugc ban hanh trudc dau
nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hidu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua don vi; mot cong|
viéc chi do mot nguoi chiu trach
nhiém chinh.

2.2

Thanh tra, kiém tra

1. Tham muu x@ Iy chéng chéo va
xay dung ké hoach thanh tra, kiém
tra hang nam cua nganh. Tham
muu trinh Giam doc S& quyét dinh
viéc thanh tra d6t xuat khi c6 dau
hi€u vi pham phap luat

2. T6 chuc thuc hién cac cudc
thanh tra, kiém tra ctia don vi

3. Quyét dinh theo tham quyén viéc
thanh 1ap doan thanh tra; 1am truéng
doan thanh tra, tham muu hoac ban
hanh quyét dinh xtr phat vi pham
hanh chinh trong linh vuc ndng
nghiép va phat trién nong thon theo
quy dinh cua phap luat.

1. K& hoach, quyét dinh duogc trinh
Giam dbc So ban hanh

2. Hoat dong thanh tra, kiém tra|
duoc dam bao va hiéu qua

3. Vian ban bao cdo két qua thanh
tra, kiém tra; Két luan thanh tra,
kiém tra; Quyét dinh xir 1y saul
thanh tra.

2.3

Tiép cong dan, Giai
quyét khiéu nai, t6 cao
va phong, chéng
tham nhiing, tiét kiém|
chdng lang phi; cong
tac phap ché

luat.

Tham muu, giop Giam ddc S¢ t6
chirc, chi dao, thuc hién nhiém vu
tiép cong dan, giai quyét khiéu nai,
t6 cio va phong, chéng tham nhiing,
tiét kiém chéng lang phi; cong tic
phap ché theo quy dinh cta phap

Quyét dinh, thong bao, bién ban,
Két luan vé giai quyét khiéu nai, t6
c4o va phong, chéng tham nhiing,
tiét kiém chong lang phi, cong tac
phap ché trinh Gidm dbc S phé
duyét

2.4

Phéi hop thyc hién

chdng tham nhiing

Phéi hop vdi co quan, t6 chirc ¢ lién|
quan trong cong tac thanh tra, gidi
quyet khiéu nai, t0 cdo va phong

Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao dugc moi quan h¢
cong tac dugc phat huy hiéu qud
Cao.

2.5

Chu tri to chiic thuc
hién nhi€ém vy, cong
viéc cua Thanh tra S¢

hoach cong tac

chuc.

thanh tra so.

1. Kiém tra, do6n dbc, diéu phdi cong
chic thuyc hi¢n chuong trinh, ké

2. Theo doi, danh gia viéc thuc hién|
ké hoach cong tic cua tung cong

3. Chu tri hodc phdi hop voi cac
Phong va don vi lién quan thuc hién
chuong trinh, kéhoach cong tac cua

4. Xur 1y cac cong viec dot XUt
(trong pham vi dugc giao) va xin v

1. Hoat dong cua thanh tra sd
thong sudt; cong viéc chung cia
thanh tra s& dugc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién|
nguyén nhan anh huong dén thyc
hién ké hoach va c6 giaiphap khéc
phuc; két qua danh gia thuc hién
ké hoach 1a co s& cho ddo tao, bdi
duong, danh gia cong chirc, khen
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dbi v6i nhimg viée vuot qua pham Vi
chure trach.

kién chi dao cia cap trén truc tiépthudng, ky luit...

3. Hoat dong cua thanh tra s¢ dong
bd va phu hop voi hoat dong theo
ké hoach cong tac cua co quan.

4. Xt 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao cao kip thoi

2.6

Quan 1y coéng chuc
trong thanh tra s&

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo doi
va danh gia cong chuc theo phan cép
2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu
cAu nhan su cua thanh tra s&; nghién
ctru, tim hiéu va du kién nhan sy
thay thé, bd nhiém, bd nhiém lai...;

kién

3. T6 chuc thuc hién cac quy dinh,
ché do chinh séch, quy ché 1am viéc,
bao mat, dao durc cong vu; xay dung
moi truong lam viée van hoa chinh
tri

bao cao cip trén tryc tiép dé xin yj

1. Cong chirc dugc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chirc khach
quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém nang phat trién cia cong
chure.

2. Dé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chuc dap (mg yéu cdu cong
viéc cua thanh tra sg.

3. Phat hién duoc cac vi pham; co
bién phap udn nan, xu 1y kip thoi;
bao céo, hodc dé xuét véi cép trén|
truc tiép d6i voi nhiing trudng hop
vuot qua tham quyén xur 1y. Céc
cong churc yén tam cong tac, dugg
khich 1€ sang tao va tich cuc

2.7

Quan ly hoat dong
chung

1. Quan 1y, diéu hanh chung moi
hoat dong cua thanh tra sé.

2. Xir Iy va t6 chirc quan 1y van ban
dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van ban
do thanh tra s& du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong ctia Phong voi
cap trén tryc tiép

5. Chi dao xay dung bao cdo va tong
két cong tic nim, 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho thanh tra s& vé mdi
quan hé cong tac; ban giao cong viéc
cho mot cip phé phu trach khi ving
mat theo quy ché lam viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop véi cac don vi lién quan duoc
ban hanh, trién khai

- Nam bit day du cac thong tin vé
cong viéc thanh tra s¢ dang va s¢
trién khai thuc hién va kip thoi c6
bién phap quan ly; tdp thé doan
két; Phong hoan thanh nhiém wvu,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong vi¢c dot xuét duge cép trén
giao theo dung yéu cau tién do,
chat luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xéc va quan ly theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh Ianh|
dao don vi duoc chuin bi theo
dang quy trinh nghi¢p vu, quy
trinh ban hanh vin ban, dung tién
do va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé ndi dung van
ban

4. Cac van ban dugc ky banhanh
dung quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach nhiém vé noi
dung va thuc hién ding quy trinh|
ban hanh van ban

5. Lanh dao dugc cung cp thong
tin kip thoi.

6. Bao cdo dugc cap nhat thong
tin, s liéu chinh xac, dang thoi
han, phan anh dung két qua thuc
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hién nhiém vy, cong viéc; dé xuét
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét
/. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ung yéu cau cong
viéc cua thanh tra s& theo quy
dinh.
b8 Quan 1y tai san cuaChiu trach nhiém vé cong tac to chirc[Tai san dugc quan 1y theo quy ché,
" thanh tra s¢ quan 1y tai san theo quy dinh quy dinh
1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cdng chuc; y kién chi dao,
1. Tham dy hop co quan va cac cudciquyét dinh cua cip trén truc tiép
hop theo quy ché lam viéc cua donlduoc td chirc thyc hién kip thoi.
Cha tri hodc tham gid" . . [2 Cong viéc duge tricn khai va
2.9 , N n .[2. Chu tri hop giao ban, trién khaithéng tin dugc trao doi kip thoi,
cac cudc hop, hoi nghi| . .. , , , )
nhi¢m vu cda thanh tra so. dang quy dinh.
3. Tham du cic cudc hop, hoi nghi3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo phan cong cua Lanh dao. theo ding quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung két _qua cudc hop cho
cap c6 tham quyén
2.10 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép.

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

Puogc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Giam doc So

- Cac Pho Chanh thanh tra.
- Céc thanh tra vién, cong churc, nguoi
lao dong trong co quan

Cac don vi lién quan truc tiép
den cong viéc va chuyén mon
nghi¢p vu dugc giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Thanh tra Chinh phu, Thanh tra B§ Nong nghiép
va PTNT; Thanh tra tinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

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

- Thuc hién cac bao co theo yéu ciu.

- Cac B, nganh Trung wong
- C,éc S¢, ban, nganh, dia phuong cuia tinh, thanh
pho

Trao ddi, thuc thi cong viéc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

churc nang, nhiém vu dugc giao

2  Puoc tham dy cac cudc hop cua Lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co quan co6 lién quan dén

Thira uy quyén cia Giam dbe So trong viéc tiép nhan va xir Iy cac cong vin, bio cdo clia co
quan t6 chirc cac cp, cac cong van gidy to hanh chinh khac

5  Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta S¢ trong pham vi nhiém vy

nhi¢m vy dugc giao

6  Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cta thong tin phuc vu cho
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7 Puoc uy quyén cho mdt Pho Chanh thanh tra ky thay cac vin ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Thanh tra khi di cong tac

Il [Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

1 [Tham gia y kién hodc kién nghi vé vi€c tiép nhan, diéu dong cong chirc cia co quan

2 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh thanh tra va cac
cong churc, vién chirc dudi quyén

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 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1énvoéi:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam
nghiép, thuy san, Chan nuoi, thi y, quan tri - quan ly, lut, kinh té, kinh té dau
tu, Kinh té phat trién, kinh t& qudc t€, quan Iy nha nudc, quan tri kinh doanh,
ky thuat xay dung, ky thuat xay dung cong trinh thuy, ky thuat xay dung cong
trinh bién, k¥ thuit co s& ha tang, cong ngh¢ ky thuét xay dung, thuy van hoc,
k¥ thuat tai nguyén nudc, ky thuat cap thoat nudc, quan ly tai nguyén va moi
truong, kinh té thiy san, kinh té 1am nghiép, kinh i thity loi, kinh té lao dong,
chinh sach cong, hanh chinh cong

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 tham
quyén quy dinh.

- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc cé gidy xac
nhér} tuong duong trinh do cao cép 1y luan chinh tri cua co quan co tham
quyeén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hoic
twong duong.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hodc twong duong.

- C6 van bang hodc ching chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién tro
l1én.

- V¢ trinh do ngoai ngi, tin hoc: Theo quy dinh cua phap luat vé tiéu chuan
ngach Thanh tra vién tr¢ 1én.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

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

- Diém tinh, can than.

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

- Kha niang quy tu, doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

- Co kha nang phan tich, tong hop, danh gia, dé xuat nhitng chu truong, giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
thanh tra sé.

- Co kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon cua thanh tra so.

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

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

-Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu ho so theo
hé théng dé phuc vu cho nhiém vy cong tac ctia don vi.

5.2- Yéu cau vé nang luc
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Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do

- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung - Giao tiép ng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin »
- Str dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom nang luc chuyén moén - Kiém tra thuc hién 2-3
- Tham dinh van ban, dé 4n
- T6 chirc thyc hi¢n
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

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

Tén VTVL: Truémg phong Té chirc-Can b

Ma VTVL: SNN-LDQL-05.1

N

gay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Phong.

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén moén cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong T6 chirc-Can bd 13 ngudi ding dau phong T6 chirc-Can bo, thyc hién cac
nhiém vy tham muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hoic lam nhiém
vu bao dam, phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua Sé theo su phan cong cua Giam dde
S¢. Truong phong chiu trach nhiém trude Giam ddc S va trude phép luat vé& moi hoat dong cua
phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

2.1

Chu tri lap ké hoach|
cong tac, phan cong
nhiém vu  trong
Phong

1. Chu tri xay dung ndi dung, k&
hoach cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cta Phong theo quy dinh cua]
CO quan.

2. Phan cong cong viéc cho ting
cong chirc; cip phé gitip viée quan
ly
3. Chi dao hudng dan xay dung val
phé duyét ké hoach cong tic nim,
quy, thang, tudn cua cong chirc

1. Ké hoach cong tac ctia Phong to

chirc phi hop v6i chuwong trinh ké
hoach cong tac cua co quan va
nhiém vu duoc Lanh dao giao; duoc
ban hanh trude dau nam, 6 thang,
quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
ly, hiéu qua, cong bang; khong bod
sot cong viéc cua Phong; mot cong
viéc chi do mdt nguoi chiu trach
nhiém chinh.
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3. K¢ hoach cong tac cua timg cong
chuc dugc phé duy¢t thuc hién va du|
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu ctia cong chirc.

2.2

Chu tri t6 chuc thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua

Phong

1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi
cong chuc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gid vi¢c thuc
hién ké hoach cong tac cua timg
cong chuc

3. Chu tri hodc phdi hop vdi cac
Phong va don vi lién quan thuc
hién chwong trinh, kéhoach cong]
tac cua Phong.

- Ra soét kiém tra va tham dinh cac
chuong trinh, ké hoach, bao céo
truoc khi trinh Giam déc S cac

hoach, dao tao, bdi dudng, bd
nhiém, luan chuyén, diéu dong can
bo toan Nganh;

- Trién khai xay dung Ké hoach
tuyén dung CCVC; nang luong,
chuyén ngach; phan b bién ché

cong tac Thi dua, khen thuong;
danh gia xép loai CBCC trinh
Giam dbc So;.

- Trién khai thuc hién chédo, chinhl
sach khac

4. Xir 1y cac cong viec dot xuét
(trong pham Vi dugc giao) va Xin y
kién chi dao cta cip trén truc tiép
d6i v6i nhing viée vuot qua pham)
Vi chirc trach.

1. Hoat dong ctua Phong thong sudt;
cong viéc chung cta Phong duoc
thuc hién theo dung quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do, chat
lwong cua chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat hién|

cong viec vé t6 chirc bo may; quynguyén nhan anh huéng dén thyc

hién ké hoach va c6 giaiphap khic
phuc; két qua danh gia thuc hi¢n Kké
hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chtrc, khen
thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Phong dong bo va

- Trién khai xdy dung van banphu hop vé&i hoat dong theo ké

hoach cong tac ctuia co quan.
4. Xu ly chinh xac, dung tham
quyen; bao cao kip thoi

2.3

Quan ly cong chuc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chtc theo
phan cip

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu
cau nhan sy cua Phong; nghién

thay thé, b0 nhiém, bd nhiém lai...

kién
3. T chire thuc hién cac quy dinh,

viéc, bao mat, dao dirc cong vuy;

hoa chinh tri

1. Cong chitc dugc ho tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chure khach
quan, cong tam va chinh x4c; phat
hién tiém nang phat trién cta cong
chure.

2. Pé xuit tuyén chon, bd nhiém,

ctru, tim hiéu va du kién nhan sumién nhiém, dao tao bdi dudng...

sicong chtirc dap ung yéu cau cong

bao co cap trén tryc tiép dé xin yviéc ctia Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham; ¢
bién phap udn nin, xu 1y kip thoi;

ché d6 chinh sach, quy ché lampbéao cao, hodc dé xuat voi cap trén

truc tiép ddi voi nhiing truong hop

xady dung moi truong lam viéc vanvuot qua tham quyén xu ly. Cac

cong chuc yén tam cong tac, duoc
khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat dong

chung cua Phong

dong cua Phong.
2. Xt ly va t6 chic quan ly van

1. Quan ly, diéu hanh moi hoatll. Quy ché lam viéc, quy ché phdi

hop vo1 cac don vi lién quan dugc
ban hanh, trién khai
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ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do Phong du thao

4. Dinh ky (hodc dot xuit) bao cao
tinh hinh hoat dong cua Phong véi
cap trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tic niam, 6 thang,
quy, thang, tun theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mdi quan
hé cong tac; ban giao cong viéc
cho mot cap pho phu trach khi
vang mit theo quy ché lam viéc

- Nam bat day du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va sé& trién
khai thyc hién va kip thoi co6 bién
phap quan ly; tdp thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vu, cong
viéc theo ké hoach va cac cong viéc
dot xuit duoc cép trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban duogc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan 1y theo quy dinh
3. Cac du thdo van ban trinh 1anh|
dao don vi duoc chuan bi theo ding
quy trinh nghi€p vu, quy trinh ban|
hanh van ban, dung tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach nhiém
vé ndi dung van ban

4. Cac van ban dugc ky banhanh
dung quy ché, quy dinh cta co quan;
chiu trach nhiém vé& ndi dung va
thuc hién ding quy trinh ban hanh
van ban

5. Lanh dao dugc cung cip thong tin
kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, ding thoi han,
phan anh dang két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc; dé xuét ding,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ng yéu cau cong viéc
cua Phong theo quy dinh.

b5 Quan 1y tai san cua

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, to chic quan ly tai san theo

Tai san dugc quan 1y theo quy ché,

Phong uy quyeén va theo quy dinh quy dinh
1. Tiép thu va pho bién, quan triét
cho cong chirc; ¥ kién chi dao, quyét
1. Tham dy hop co quan va cacdinh ctia cip trén truc tiép duogc to
cudc hop theo quy ché lam viéclchirc thuc hién kip thoi.
Chu tri hoac thamictia co quan, don vi. 2. Cong viéc duoc trién khai va|
2.6 gia cac cudc hop, hoi2. Chu tri hop giao ban, trién khaithong tin dugc trao ddi kip thoi,
nghi nhiém vu ctia Phong. dang quy dinh.
3. Tham dy céac cudc hop, hdi nghi3. Tiép nhan, cung cép thong tin
theo phan cong cia Lanh dao. theo dung quy dinh; kip thoi bao cao
ndi dung két qua cudc hop cho cip
c6 tham quyén
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép.

3- Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin 1y truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Cép trén tryc tiép

thudc phong

Pho truéng phong va cong chuce

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung uvong

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vy cép trén
giao)

thanh phd

Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh, |(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhi¢m vu cép trén

giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chii dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao
2 Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& c6 li€n quan dén chirc nang, nhiém vu cta
Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il [Tham quyén trong quan ly can b§, cong chirc, vién chirc

1 [Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ctia Phong

2 Puogc phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cong chirc dudi quyén

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam
nghiép, thuy san, quan tri - quan 1y, luat, kinh té, kinh té dau tu, kinh té phat
trién, kinh t& qudc té, quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh, kinh té lao dong,
chinh sach cong, hanh chinh cong

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

- C6 bang cao cap 1y ludn chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac c6 gidy xdc
nhan twong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham
quyeén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién hoic
tuong duong.

- C6 chtng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hoic twong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngfj
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

IPham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc
tién lién quan den chtre nang, nhiém vy cua Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé thdng chinh tri va dinh)

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc



22

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap d

- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

INhém nang lyc chung - Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin »
- Str dung ngoai ngir
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban

INhom nang lyc chuyén moéon |- Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh vén ban
- T4 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

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

Tén VTVL: Trudng phong Tai chinh-Ké toan

Ma VTVL: SNN-LDQL-05.2

N

gay bit ddu thuc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Phong.

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén mon cua

1- Muc tiéu vj tri viéc lam
Truong phong Tai chinh- K¢é toan 1a nguoi duing dau phong Tai chinh- K¢é toan, thyc hién cac
nhiém vy tham muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hoic 1am nhiém
vu bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua S¢ theo su phan cong cua Gidm dbe
S¢. Truong phong chiu trach nhiém trudec Giam dbc So va trude phap luat vé moi hoat dong cua
phong theo chiric nang, nhi€ém vu dugc phan cong.
2- Cac cdng viée va tiéu chuin danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong

viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

2.1

Chu tri lap ké hoach
cong tac, phan cong
nhiém vy  trong
Phong

1. Chu tri xay dung noi dung, ké
hoach cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cua Phong theo quy dinh cua]
CO quan.

2. Phan cong cong viéc cho tung
cong chirc; cap phé gitp viéc quan
Iy
3. Chi dao hudng dan xay dung val
phé duyét ké hoach cong tic niam,
quy, thang, tudn cua cong chirc

1. K& hoach cong tac ciia Phong to
chirc phu hop véi chuong trinh ké
hoach cong tic cia co quan Vi
nhiém vu dugc Lanh dao giao; duoc
ban hanh truéc diu nam, 6 thang,
quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bod
sot cong viéc cua Phong; mot cong
viéc chi do mot ngudi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tic cuia timg cong
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chirc dugc phé duyét thuc hién va dul
co s& dé xem xét danh gid viéc hoan|
thanh nhiém vu cua cong chirc.

2.2

Chu tri t6 chuc thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua

Phong

1. Kiém tra, don doc, diéu phdi
cong chuc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac
2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cia timg
cong churc
3. Chu tri hodc phdi hop voi cac
Phong va don vi lién quan thyc
hién chuong trinh, kéhoach cong
tac cua Phong.
- bang ky chur ky Ké toan truong,
ky chimg tir ké toan, sd sach ké
toan.
- Xem xét va ra soat, kiém tra
trude khi trinh Gidm ddc So cong
tac 1ap, tong hop du toan hang nam
cua Nganh.
- Tham dinh va tham muu cho
Giam déc S¢ vé phan b va giao
du toan hang nam cho cac don vi
trong toan nganh. Phé duyét Bién|
ban quyét toan cac don vi hanh
chinh sy nghiép trong nganh.
Tham dinh ho so tai chinh cac dy
an dau tu phat trién san xuit nong
nghiép, 1lam nghiép, diém nghiép,
thay loi, thuy san va phat trién
nong thon.
- Tham muu Lanh dao S& nghiém
thu kinh phi giao nhiém vu st
dung NSNN cac don vi su nghiép
trong nganh.
- Cac cong tac khac lanh dao Sé
giao4. Xu ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc giao) vl
Xin y kién chi dao ctia cdp trén truc
tiép d6i voi nhitng viée vuot qud
ham vi chirc trach.

/1. Hoat dong ciia Phong thong sudt;
cong viéc chung cua Phong duoc
thuc hién theo dung quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do, chét
lwong cua chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat hién|
nguyén nhan anh hudng dén thuc
hién ké hoach va co giaiphap khéc
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, boi
duong, danh gia cong chirc, khen
thudng, ky luat...

3. Hoat dong cua Phong dong bo va
phu hop véi hoat dong theo ké
hoach cong tac cia co quan.

4. Xir 1y chinh xé4c, dung tham
quyén; bao cio kip thoi

2.3

Quéan 1y cong chuc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chic theo
phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu
cau nhan sy cua Phong; nghién)
ctru, tim hiéu va du kién nhén su
thay thé, bo nhiém, bd nhlem lai...
bao céo cap trén truc tiép dé xin ¥
kién

3. T chire thyc hién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché lam|
viéc, bao mat, dao dirc cong vu;

1. Cong chirc dugc ho tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chure khach
quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém nang phat trién cia cong
chuc.

2. Pé xuit tuyén chon, bo nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap ung yéu cau cong
viéc cua Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham; c6
bién phap udn nan, xu ly kip thoi;
bao cao, hoac dé xuit véi cap trén

xay dung moi truong lam viéc van|

truc tiép doi v6i nhimng truong hop
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hoa chinh tri

vuot quéa thdm quyén xu ly. Cac
cong chuc yén tam cong tac, duoc
khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan ly hoat dong
chung cta Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xt Iy va td chic quan 1y vin
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do Phong du thao

4. Dinh ky (hodc dot xuit) bao cdo
tinh hinh hoat dong cua Phong voi
cap trén tryc tlep

5. Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh

6. Dai dién cho Phong vé mbi quan
hé cong tac; ban giao cong viéc
cho mot cap pho phu trach khi
vang mat theo quy ché lam viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop véi cac don vi lién quan dugc
ban hanh, trién khai

- Niam bat day du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va s& trién
khai thyc hién va kip thoi co6 bién
phap quan ly; tdp thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vu, cong
viéc theo ké hoach va cac cong vigc
dot xuit duoc cép trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban duogc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan 1y theo quy dinh
3. Cac du thdo van ban trinh 1anh|
dao don vi duoc chuan bi theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban|
.hanh van ban, dung tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach nhiém
v€ noi dung van ban

4. Cac van ban dugc ky banhanh
dung quy ché, quy dinh cta co quan;
chiu trach nhiém vé ndi dung va
thuc hién ding quy trinh ban hanh

-van ban

5. Lanh dao dugc cung cp thong tin
kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong tin,
s6 lidu chinh xac, dung thoi han,
phan anh dung két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuit dung,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

/. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ng yéu cau cong viéc
cua Phong theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai san cua
Phong

Chiu trach nhiém vé coéng tac tham
muu, t0 chic quan ly tai san theo
uy quyén va theo quy dinh

Tai san dugc quan ly theo quy ché,
quy dinh

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop, hoi
nghi

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan, don vi.

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

3. Tham dy céac cudc hop, hdi nghi
theo phan cong cua Lanh dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chirc; ¥ kién chi dao, quyet
dinh cua cip trén truc tiép dugc to
churc thuc hién kip thoi.

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

3. Tiép nhéan, cung cip thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao cao
noi dung ket qua cudc hop cho cap

c6 tham quyén

2.7

Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap trén truc tiép.

3- Cac méi quan hé trong cong viéc
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Pwoc quan ly truc tiép va kiém

duyét két qui b Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh
Cép trén truc tiép Pho truong phong va cong chirclCac don vi lién quan
thudc phong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac B0, nganh Trung wong

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhi¢m vu cép trén
giao)

thanh phd

Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh, |(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vy cép trén

giao)

4- Pham vi quyén han

nhiém vu duoc

TT Quyén han cu thé
| [ThiAm quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chii dong vé& phuong phap thue hién cong viée duge giao
2 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

giao

4 Puoc tham gia

Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

cac cudc hop trong va ngoai S¢ ¢o6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua

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

1 [Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong

2 Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

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 d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1énvéi:

- Nhoém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam|
nghiép, thily san, quan tri - quan 1y, tai chinh-ngan hang, ké toan, kiém toan, ké
toan doanh nghiép, tai chinh doanh nghiép, tai chinh tin dung, tai chinh cong,
kinh té, kinh té du tu, kinh t& ké hoach, kinh té phat trién, kinh t& qudc té,
quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh, kinh té lao dong.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 thim
quyén quy dinh.

- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6 gidy xéc
nhan tuong duong trinh dg cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham
quyen.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hoic
tuong duong.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong hodc tuong duong.

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngiy
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.

Kinh nghi€ém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luét cia Nha nudc

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhimg chu truong,

giai phap giai quyét cac van dé thuc

tien lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia Phong.

- C6 kha ning t6 churc trién khai nghién ¢
linh vuc chuyén mon cua Phong.

tru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua phong trong hé thdng chinh tri va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yé&u cau vé nang luc

Nhém niang luc Ning luc cu thé Cap dé

- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

INhém nang lyc chung - Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin )
- Su dung ngoai ngir
- Xay dung van ban 2-3
- Hudong dan thyc hién van ban

Nhom ndng lyc chuyén mén Kiém tra thuc hién van ban
- Thim dinh vin ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

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

Tén VTVL: Truomg phong Ké hoach-Ky thuit

Ma VTVL: SNN-LDBQL-05.3

N

gay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

quan:

Quy trinh cong viéc lién

Phong.

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén mon cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong Ke hoach-K¥ thuat 1a nguoi ding dau phong K& hoach-K¥ thuat, thuc hién cac
nhiém vy tham muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hodc lam nhiém
vu bao dam, phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua Sé theo su phan cong cua Giam dde
S¢. Truong phong chiu trach nhiém trude Giam ddc S va trude phép luat vé moi hoat dong cua
phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.
2- Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

2.1

Chu tri lap ké hoach
cong tac, phan cong
nhiém vu trong
Phong

1. Chu tri xay dyng ndi dung, ké
hoach cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cua Phong theo quy dinh cua]
CO quan.

1. K& hoach cong tac ciia Phong to
chirc phit hop v6i chwong trinh ké
hoach cong tac cua co quan va
nhi¢m vu dugc Lanh dao giao; dugc
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2. Phan cong cong viéc cho tung
cong chuc; cap pho giup viéc quan
ly
3. Chi dao hudng dan xay dung val
phé duyét ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua cong churc

ban hanh trugc dau nam, 6 thang,
quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Phong; mot cong
viéc chi do mot nguodi chiu trach
nhiém chinh.

3. K& hoach cong tic cla ting cong
chirc dugc phé duyét thuc hién va dul
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu ctia cong chirc.

2.2

Chu tri to chirc thuc
hién nhi€ém vu, cong
viéc cua

Phong

1. Kiém tra, don dbc, didu phdi
cong chuc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gid vi¢éc thuc
hién ké hoach cong tac cua timg
cong chuc

3. Chu tri hodc phdi hop voi cac
Phong va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, kéhoach cong
tac cia Phong.

- Chu tri tham muu trinh 1anh dao
So vé cong tac: Quy hoach, ké
hoach dai han, 05 nam va hang
nam; chuong trinh, dé an, du 4n vé
nong nghi€p, lam nghip, diém|
nghiép, thuy san, thuy loi, phat
trién nong thon...hudng dan, don
dbc, kiém tra sau khi dadugc phé
duyét vadé xuit cac giai phap

nha nudc vé cong tac quy hoach,
ké hoach:;

- Tham muu cho Lanh dao S¢ veé
huong dan t6 chic trién khai cac
chuong trinh, du an, cac giai phap|
thuc hién co cau lai nganh nong
nghiép; cac chuong trinh hop tac
qudc té vé cac linh vuc thuoc
pham vi quan 1y cta So va theo

UBND tinh;

- Ra so4t va trinh Lanh dao S& vé
noi dung trién khai cac hoat dong
xtic tién, thu hat dau tu vao linh
vVuc nong nghiép, nong thon;

- Tham muu cho Lanh dao So
chuong trinh khoa hoc cong nghé
phuc vu néng nghi¢p néng thon;
giam sat quan 1y cong tac trién
khai cac hoat dong nghién cuu,
tng dung tién bo khoa hoc, cong
nghé vao san xuat cia nganh nong
nghiép va phat trién nong thon trén

1. Hoat dong cua Phong thong sudt;
cong viéc chung cta Phong duoc
thuc hién theo dung quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do, chat
lwong ctia chwong trinh, ké hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién

nham nang cao hiéu luc quan lymguyén nhén anh hudng dén thyc

hién ké hoach va co giaiphap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
dhoach 13 co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong chirc, khen
thudng, ky luat...

3. Hoat dong cta Phong dong bo val
phi hop v&i hoat dong theo ké
hoach cong tac cuia co quan.

4. Xtr 1y chinh xac, ding tham

phan cong hoic Uy quyén cuaquyén; bao cio kip thoi
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dia ban tinh; Pam nhiém vai tro
thuong truc Hoi dong KHCN So
4. Xt ly cac cong viéc dot xuat]

kién chi dao cua cép trén truc tiép
dbi véi nhitng viée vuot qua pham
Vi chtrc trach.

(trong pham Vi dugc giao) va xin y

2.3

Quéan 1y coéng chuc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chic theo
phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu
cdu nhan su cia Phong; nghién
ctru, tim hiéu va du kién nhan sy
thay thé, bo nhiém, bd nhiém lai...

kién

3. T6 chirc thuc hién cac quy dinh,
ché d6 chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao dirc cong vu;
xay dung moi truong lam viéc van|
hoa chinh tri

1. Cong chirc dugc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chic khach
quan, cong tam va chmh xac; phat]
hién tiém ning phat trién cua cong
chure.

2. Bé xuit tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
lcong chirc dap tmg yéu ciu cong

bao cao cap trén tryc tiép dé xin yiviéc cia Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham; c6
bién phap udn nan, xu ly kip thoi;
bao cao, hoac dé xuat voi cip trén
truc tiép dbi v6i nhitng trudng hop
vuot qua tham quyén xu ly. Cac
cong chirc yén tam cong tac, dugc
khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat dong
chung cia Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xt 1y va td chic quan 1y vin
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van
ban do Phong du thao

4. Dinh ky (hodc dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong cua Phong véi
cap trén tryc tiép

5. Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tac nim, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mdi quan
hé cong tac; ban giao cong viéc
cho mot cap pho phu trach khi
vang mat theo quy ché lam viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop véi cac don vi lién quan dugc
ban hanh, trién khai

- Nim bit day du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va s& trién
khai thuc hién va kip thoi ¢ bién
phap quan ly; tdp thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong viée
dot xuat dugc cdp trén giao theo
dung yéu cau tién do, cht luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh xéac va quan ly theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao don vi dugc chuan bi theo ding
quy trinh nghi€p vu, quy trinh ban|
hanh van ban, dung tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach nhiém
vé ndi dung vin ban

4. Cac van ban dugc ky banhanh
dung quy ché, quy dinh ciia co quan;
chiu trach nhiém vé noi dung va
thuc hién ding quy trinh ban hanh
van ban

5. Lanh dao duoc cung cip thong tin
kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, dung thoi han,
phan anh dung két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc; dé xuét ding,
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kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ung yéu cau cong viéc
cua Phong theo quy dinh.

Chiu trach nhiém vé cong tac tham

Quan ly tai san cua Tai san dugc quan 1y theo quy ché,

2.5 \ muu, t0 chic quan ly tai san theo .
Phong Gy quyén va theo quy dinh quy dinh
1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chirc; y kién chi dao, quyet
1. Tham dy hop co quan va cacdinh cia cip trén truc tiép duoc to
cudc hop theo quy ché lam viécchire thuc hién kip thoi.
Chu tri hodc thamicua co quan, don vi. 2. Cong viéc duoc trién khai va
2.6 gia cac cudc hop, hoi2. Chu tri hop giao ban, trién khaithong tin dugc trao ddi kip thoi,
nghi nhiém vu cia Phong. dung quy dinh.
3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi3. Tiép nhan, cung cip thong tin|
theo phan cong cua Lanh dao. theo ding quy dinh; kip thoi bao cao
noi dung ket qua cudc hop cho cap
c6 thim quyén
2.7 Thuc hién cdc nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

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

Buge q(;llf;éiyktértu(’lcutz’llell))é}i’a kiém Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop chinh
Cap trén truc tiép Pho trudng phong va cong chuclCéac don vi lién quan
thudc phong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Cac B9, nganh Trung vong

(Cu thé theo chure nang cua don vi va nhiém vu cép trén
giao)

Cac S0, ban, nganh, dia phuong ctia tinh, |(Cu thé theo chirc ning ctia don vi va nhiém vu cap trén
thanh pho giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Duogc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

wN| k=

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ ¢ lién quan dén chic nang, nhiém vu cua
Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc ti€p nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong

Dugc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cong chure dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang 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 tré [énvoi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam|
nghi¢p, thuy sdn, quan tri - quan ly, tai chinh-ngan hang, ké todn, kiém toan,
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ké toan doanh nghiép, tai chinh doanh nghiép, tai chinh tin dung, tai chinh
cong, kinh té, kinh té dau tu, kinh té ké hoach, kinh té phat trién, kinh t&
qudc té, quan 1y nha nude, quan trj kinh doanh, kmh té lao dong.

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

- C6 bang cao cap 1y luan chinh trj hodc cu nhan chinh tri hodc c6 gidy xac
nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham|

quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuwéc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién hoic
tuong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hoic twong duong.

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

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc

IPham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi 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 1ap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuit nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén churc nang, nhiém vy cta Phong.

- C6 kha nang td chue trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thude
linh vuc chuyén moén cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctua phong trong hé thdng chinh tri va dinh|

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau veé nang lyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép b
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép ing xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huong dan thuc hién van ban
Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thyc hién vin ban
- Tham dinh van ban
- T6 chue thyuc hién vén ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Trwéomng phong Quan ly xay dung cong trinh

Ma VTVL: SNN-LDQL-05.4

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duét, phuong Vi Xuyén, thanh phdé Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

Phong.

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén moén cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong Quan 1y xay dung cong trinh 14 ngudi ding dau phong Quan 1y xay dung cong
trinh, thuc hién cac nhiém vu tham muu, téng hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén
nganh hodc lam nhiém vy bao dam, phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cta S¢ theo su
phan cong ciia Giam dbc So. Trudong phong chiu trach nhiém trude Giam ddc S& va trudc phéap luat
vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhi¢m vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va t

iéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viée

2.1

Chu tri lap ké hoach|
cong tac, phan cong
nhiém vu trong
Phong

1. Chu tri xay dung noi dung, ké
hoach cong tac nam, 6 thang, quy,
thang ctia Phong theo quy dinh cua]
Co quan.

2. Phan cong cong viéc cho tirng
cong chirc; cip pho giup viée quan|
ly
3. Chi dao huéng dan xay dung val
phé duyét ké hoach cong tic nam,
quy, thang, tuan cua cong chiic

1. Ké hoach cong tac ciia Phong tf}
chic phu hop voi chuong trinh k¢

«hoach cong tac cua co quan va

nhiém vu dugc Lanh dao giao; duoc
ban hanh trudc dau nam, 6 thang,
quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bod
sot cong viéc cua Phong; mot cong

[viéc chi do mdt nguodi chiu trach

nhiém chinh.

3. K& hoach cong tic cla ting cong
chirc dugc phé duyét thuc hién va du|
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu cua cong chure.

2.2

Chu tri t6 chuc thuc
hién nhi€ém vy, cong
viéc cua

Phong

1. Kiém tra, don déc, diéu phdi
cong chuc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac

2. Theo do6i, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cla timg
cong chirc

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Phong va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, kéhoach cong
tac cua Phong.

Phé giam ddc S¢ phu trach vé:

nghiép & PTNT; huéng dan veé
chuyén moén, nghiép vy, trinh tu,
tha tuc va cac quy dinh lap, tham

chuyén nganh thugc So quan ly.
Bao cédo d& xuat chu tru’ong cac
chuong trinh, dy an dau tu xay|
dung trong nganh.

1. Hoat dong cua Phong thong subt;
cong viéc chung cta Phong duoc
thuc hién theo dung quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do, chat|
lwong ctia chwong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thyc
hién ké hoach va co giaiphap khic

- Tham muu cho Giam déc S& Vaphuc két qua danh gia thuc hi¢n ké

hoach 1a co s& cho dao tao, boi

chuyén nganh xiy dung nongdudng, dinh gid cong chirc, khen

thudng, ky luat...
3. Hoat dong cta Phong dong bod \E
phu hop véi hoat dong theo ke

dinh, phé duyét cac du an dau tuhoach cong tic cua co quan.

4. Xir 1y chinh xé4c, dung tham
quyén; bao cao kip thoi
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- Tham muu cho Lanh dao S&
huéng dan cac don vi trong nganh
lap cac du an dau tu xay dung; to
churc quan 1y va theo doi viéc thuc
hién cic du an dau tu xay dung
dadugc cip c6 thdm quyén phé
duyét.

- Tham muu cho Lanh dao S& chul
tri thAm dinh ké hoach lya chon
nha thau dbi voi cac goi thau thuc
hién trude khi co quyét dinh phé
duyét du an. T6 chic kiém tra,
theo ddi chat luong, tién do, an
toan cong tac quan 1y thi cong, dé
Xuat bién phap xir 1y.

4. Xu 1y cac cong viéc dot xudt
(trong pham vi dugc giao) va Xin y
kién chi dao cta cip trén truc tiép
d6i v6i nhitng viée vuot qua pham)
Vi chirc trach.

2.3

Quéan 1y cong chuc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chic theo
phan cip

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu
cau nhin su cta Phong; nghién
ctru, tim hiéu va du kién nhén su
thay thé, b0 nhiém, bod nhiém lai...
bao cao cap trén truc tiép dé xin
kién

3. T chirc thyc hién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché lam|
viéc, bao mat, dao dlirc cong vuy;
xay dung moi truong lam viéc van|
hoa chinh tri

1. Cong chirc dugc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chue khach
quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém nang phat trién cta cong
chuc.

2. D& xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
lcong chirc dap tmg yéu ciu cong
yviéc cua Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham; c6
bién phap udn nan, xu ly kip thot;
bao cao, hodc dé xuit véi cap trén
truc tiép ddi véi nhitng truong hop
vuot qua tham quyén xu 1y. Cac
cong chirc yén tdm cong tac, duoc
khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat dong
chung cua Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xt 1y va td chic quan 1y vin
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do Phong du thao

4. Dinh ky (hodc dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong cuia Phong véi
cap trén tryuc tiép

5. Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tac nim, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mbi quan
hé cong tac; ban giao cong viéc
cho mét cap phod phu trach khi
vang mit theo quy ché 1am viéc

|Phong hoan thanh nhi¢ém vy, cong

1. Quy ché lam viéc, quy ché phbi
op Vv6i cac don vi lién quan dugc

ban hanh, trién khai

- Nam bét day du cac thong tin vé

cong viéc Phong dang va sé& trién

khai thyc hién va kip thoi c6 bi¢n

phap quan ly; tap thé doan két;

viéc theo ké hoach va cac cong viée
dot xuat dugc cdp trén giao theo
dung yéu cau tién do, cht luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao don vi duoc chuin bi theo dung
quy trinh nghi¢p vu, quy trinh ban

hanh van ban, diing tién d§ va dugc
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phé duyét kip thoi; chiu trach nhi¢m
vé ndi dung vin ban

4. Cac van ban dugc ky banhanh
dung quy ché, quy dinh cta co quan;
chiu trach nhiém vé& ndi dung val
thuc hi€n dung quy trinh ban hanh
van ban

5. Lanh dao dugc cung cip thong tin
kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, dung thoi han,
phan anh dung két qua thuc hién
nhiém vy, cong vié¢c; dé xuét ding,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap tng yéu cau cong viéc
ctia Phong theo quy dinh.

Quan ly tai san cua

25 Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t0 chirc quan ly tai san theo

iy quyén va theo quy dinh

Tai san duoc quan 1y theo quy ché,
quy dinh

Chu tri hodac tham
2.6 gia cac cudc hop, hoi
nghi

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chire; y kién chi dao, quyet

1. Tham dy hop co quan va cacdinh ciia cip trén truc tiép duogc to
cudc hop theo quy ché lam vi¢cchire thuc hién kip thoi.

cua co quan, don vi.

2. Cong viéc dugc trien khai va

2. Chu tri hop giao ban, trién khaithong tin dugc trao ddi kip thoi,

nhi¢ém vu cia Phong.

dang quy dinh.

3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi3. Tiép nhan, cung cdp thong tin

theo phan cong ctia Lanh dao.

theo ding quy dinh; kip thoi bao cdo
noi dung ket qua cudc hop cho cip
c6 tham quyén

2.7 Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap trén tryc tiép.

3- Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan ly truec tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Cép trén tryc tiép

thudc phong

Pho truong phong va cong chirclCac don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac B9, nganh Trung vong

giao)

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vu cép trén

Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh,

thanh phd

giao)

(Cu thé theo churc nang cua don vi va nhi¢m vu cap trén

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
| [ThiAm quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1  Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao
2 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
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nhiém vu dugc giao

4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta

Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il [Tham quyén trong quan ly can b§, cong chirc, vién chirc

1 [Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong

2 Puoc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chuc dudi quyén

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 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1énvéi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam
nghiép, thay san, quan trj - quan 1y, kinh té, kinh té dau tu, kinh té phat trién,
quan ly nha nudc, quan tri kinh doanh, ky thuét xay dung, ky thuat xay dung
cong trinh thuy, ky thuat xay dung cong trinh bién, cong ngh¢ ky thuat xay
dung, thuy van hoc, thiy nong cai tao dat, ky thuét co s ha tang, k¥ thuat tai
nguyén nude, ky thuat cap thoat nude, kinh té thiyy loi.

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

- C6 bang cao cép 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6 gidy xac
nhan twong dwong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thim
quyen.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién hoic
tuong duong.

- C6 chtng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hoic twong duong.

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va s dung dugc ngoai ngi
turong 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 cua Pang va phap luat cia Nha nudc

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 co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cta phong trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom niang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang lyc chung TN -
- Giao ti€p ing xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Su dung cong nghé thong tin 2
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- Str dung ngoai ngit
- Xay dung van ban 2-3
- Huong dan thuc hién van ban
Nhém nang lyc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh vén ban
- T6 chue thyuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay dbi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
Tén VTVL: Phé Chénh Vin phong Ma VTVL: SNN-LDQL-06
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh
Phong.

vuc chuyén mon cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

thuc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va t

i€u chi danh gia

- Gitip Chanh Vin phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong trong viéc diéu hanh

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Giap Chanh  van|
phong trong viéc
quan 1y, t6 chirc thyc
hién nhiém vu chung
cua Van phong

1. Giap Chanh Vin phong quan ly, diéu
hanh cong viéc cua Van phong co quan tryc
tiépdén déc, kiém tra hoat dong cua cac
phong, linh vuc cong tac theo sy phan cong
cua Chanh Van phong.

2. Thyc hién nhiém vu, quyén han trong

1. Nam bat day da cac
thong tin vé cong viéc
thudc mang cong viéc duoc
giao, phu trach.

2. Céac cong viéc, nhi€ém vy

pham vi dugc Chanh Van phong phan congquan 1y dugc giao, duoc

va uy quyén; thuc hién ché d¢ bao céo doi

hoan thanh dung quy trinh,

v3i Chanh Vian phong vé tinh hinh va kétdung tién do, dong gop kip

qua thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

- Xem xét cac hd so xir Iy cong viéc do
chuyén vién hoic Chanh van phong chuyén,
trinh Lanh dao S& vé cac cong tac hanh
chinh quan tri van phong s, cai cach hanh
chinh.

thoi cac y kién, giai phap
cong tac cua Van phong.

3. Thyc hi¢én ding nhiém
vu theo su phan cong cong
viéc cia Chanh Van phong.
4.Cong van, gidy to duge

- Tham muu cho Chanh Vén phong conggiao dugc xur 1y kip thoi,

tac dam bao an ninh trat ty, phong chong
chay nd, bao dam phuong tién di lai; kiém
tra viéc thuc hién ky cuong, gio giac lam
viéc va sinh hoat theo quy ché noi bo. Phdi

chinh xac.

5.Hoan thanh chirc trach,
mhiém vu cia Chanh Van
phong trong thoi gian dugg

hop véi bo phan tai chinh vé mua sam, strauy quyén

chira trang thiét bi phuc vu cong viéc.
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- Ra soat, kiém tra cac hd So cong viéc cua
Bo phan 1 ctra caa So

- Tham muu cho Chanh van phong cong tac
tong hop bao céo cac linh vuc do nganh
quan 1y bao cao UBND tinh, B§ Nong
nghiép & PTNT theo quy dinh.

- Tham muu cho Chéanh vin phong vé phéi
hop vai cac phong, ban, don vi trong nganh
thuc hién chuong trinh cai cach hanh chinh|
thuoc pham vi quan 1y nha nudc cua S trén|
cac linh vyc cong tac va nhiém vuduoc
giao.

- Thuc hién cong tac tong hop v kién két
luan cta Lanh dao So giao nhiém vu cho
cac don vi trong toan nganh trong cac cudc
hop dinh ky, dot xuat cua So

- Tham muu cho Chanh van phong cong tac
t6 chirc cac ngay L&, Hoi nghi, Hoi thao do
S& td chire, di cong tac cua Lanh dao S¢ va
cac phong chuyén mon.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc Chanh|
Vin phong, Lanh dao co quan vé y kién dé
xuét, tién do, chat luong hi€u qua vi¢c thuc
hién nhiém vu va quy trinh giai quyét cong
viéc duoc giao.

4.Ky thay Chanh Van phong cic van ban|
dugc phan cong, ty quyén.

4 Piéu hanh Vin phong khi duoc Chéanh
Vin phong uy quyén hodc duge lanh dao col

quan giao.

2.2

Xay dung va to chirc thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua bd phan dugc phan cong phu trach

1.Ké& hoach dugc xay dung
theo dung ndi dung ké
hoach cua Van phong, cua
CO quan

2.Ké hoach dugc thuc hién|
theo dting tién do.

2.3 Thuc hi¢n nhi¢m vu khiac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.

3- Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tiép Cac

don vi, ca nhan phdi hop
chinh

Chanh Van phong

va nguoi lao dong

Cac phong duoc phan cong phu  [Cac don vi lién quan truc tiép dén
trach, theo doi cong viéc va chuyén mon nghiép
Cong chirc, vién chic dudi quyénvu dugc giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céac Bg, nganh Trung wong (theo nhi€ém vu

phan cong)

Lanh dao co quan, Chanh

(Cu thé theo chirc ning cua Vin phong va nhiém vu

Vén phong giao)

Cac dja phuong thudc tinh, thanh phd truc
thudc Trung uong (theo nhi€ém vu phan céng)

(Cu thé theo chirc ning ctia Vin phong va nhiém vy
Lanh dao, Chanh Van phong giao)

4 - Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

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

Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

duoc giao

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu

W N | P|=-

vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4 Pugc ky thay Chanh Vin phong mot s6 cong van, gidy t& theo linh vuc dugc phan cong phu
trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

5 Puoc lam viée truc tiép v6i Lanh dao co quan thugc Chinh phu khi ¢6 yéu cau

6 [Puoc tham gia cac cude hop cd lién quan

Il Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién ché d6, chinh
sach doi véi cong chirec va nguoi lao dong thudc Van phong

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang lue
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1énvéi:

-Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam
nghiép, thiy sdn, quan tri - quan ly, luat, kinh té, kinh té thuiy san, kinh té dau
tu, kinh té phat trién, kinh t& qudc té, quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh,
kinh té lao dong, chinh sach cong, hanh chinh cong

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cdu nhiém vu cia cip c6 tham
quyén quy dinh.

- Co6 bang tot nghiép trung cdp LLCT hodc ¢ gidy xac nhan tuong dwong
trinh d6 trung cdp LLCT ctia co quan c6 tham quyén trd 1én

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién hoic
twong duong.

- C6 chug chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong hodc tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st 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 ctia Pang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

-Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chit khac (pht hop véi yéu cau ctia VTVL).

Cac y€u cau khac

-Co kha ning, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén mang coéng viéc dugc phan cong va lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cua Van phong.

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

- Hiéu biét vé linh vyc cong tic cia Vin phong trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc
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Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3

Nhom nang luc chung - T chirc thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Sir dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

INhom nang lyc chuyén mén | Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién
-Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3

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

Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra

Ma VTVL: SNN-LBQL-07

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

201 Cu Chinh Lan, Phuong Tran Té Xuong, TP Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh

dan, giai ,quyé't khiéu nai t6 céo, phong ghéng tham nhiing, tiét
kiém chong lang phi; cac quy dinh vé xu 1y vi pham hanh
chinh trong Iinh vuc ndng nghiép va thay san.

vuc thanh tra, tiép cong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitp Chanh Thanh tra va chiu trach nhiém trudc Chanh Thanh tra trong viéc diéu hanh thuc hién
cong tac chuyén mon trén linh vyc 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

Giup Chanh thanh
tra to chuc thuc hién
nhiém vy, cong viéc
dugc phan cong

1. Diéu hanh cong viéc hang ngay cua linh|
vuc dugc phan cong phu trach.

2. Xem xét cac hd so xir Iy cong viéc do
cong chirc, thanh tra vién chuyén dén. Béo
cao voi Chanh thanh tra, trinh Giam déc vé
ké hoach va td chirc trién khai thuc hién
thanh tra linh vuc phu trach.

3. Chu tri cac cudc thanh tra hoac tham gia|
cac doan thanh tra lién nganh khi duoc

Chanh thanh tra phan cong.

1. Van ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia cac Ké
luan thanh tra; Quyét dinh xu
Iy sau thanh tra va c6 dé xuat
kip thoi, duoc cdp tham
quyén phé duyét xir 1y.

2. Hoat dong thanh tra duoc
dam bao va hiéu qua.
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1. Xay dung chuong trinh, ké hoach, bao
cao vé cong tac phap ché va tuyén truyén
phap luat d6i véi cac t6 chirc, ca nhan trong
va ngoai nganh.

2.Truc tiép tham gia cong tac tiép cong dan|
va tham muu cho Chanh thanh tra vé cong]
tac tiép dan, giai quyét don thu khiéu nai, t6
c40; phong, chong tham nhiing.

Quyét dinh, thong bao, bién
ban, Két lugn vé giai quyét
khiéu nai, t& cdo va phong,
chdng tham nhiing,

1. Thay mat Chanh Thanh tra trong chi
dao giai quyét cac coéng viéc chung cua
Chénh Thanh tra va ky van ban khi duoc
Chénh Thanh tra Gy quyén.

2. Tham muu cho Chanh thanh tra S¢ vé
cong tac to chirc, hanh chinh, ché do chinh
sach cua can by, cong chuc, vién chuc,
thanh tra vién (ning lvong, BHXH, dao tao,
TDKT...).

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

2. Danh gia, nhan xét cong
chuic cong tam, khach quan,
ding nguoi, dang viéc.

Phéi hop véi co quan, t6 chirc ¢6 lién quan
0 huyén trong cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t0 cdo va phong chdng tham
nhting.

C6ng viéc, nhiém vu duog
giao thong subt, tao dugc mdi
quan h¢ cong tic dugc phat
huy hi¢u qua cao.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong.

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

3. Phéi hop thuc hién cong viéc vdi céac
thanh vién trong co quan

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chuc; y kiénl
chi dao, quyéct dinh cta cap

1. Tham du cac cudc hop lién quan dén th]‘:rén truc ti€p dugc to chuc

huc hién kip thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai
va thong tin duoc trao ddi kip)
thoi, ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo ding quy dinh; kip
thoi bao co ndi dung két qual
cuoc hop cho cép c6 tham|
quyén

Giai quyét khiéu nai,
2.2 [t0 cao va phong,
chong tham nhiing
2.3 [Cong tac ndi bd
2.4 [Phdi hop thuc hién
b5 Thuc hién nhiém vu
' chung, hoi hop
2.5 [Thuc hién cac nhi€ém

vu khéc do cép trén truc tiép.

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin ly true tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

Quén 1y cac Thanh tra vién, cong

Céc don vi lién quan tryc ti€p dén

Chénh thanh tra S& chitc vé linh virc phu trach cong viéc va chuyén mon nghiép vy
duoc giao
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

va PTNT; Thanh tra tinh

Thanh tra Chinh phu, Thanh tra B Nong nghi¢p

- Tham gia cac cudc

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau;

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

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

hop ¢6 lién quan;

- Cac B9, nganh Trung wong
- C"étC S&, ban, nganh, dia phuong cua tinh, thanh
pho

Trao d6i, thuc thi cong viée
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Duoc tham du cac cudc hop cia co quan va ngoai co quan cé lién quan dén chirc nang,
nhiém vu dugc giao

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctua don vi trong pham vi nhiém vu

Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cia co quan, don vi

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

Pugc ky thay cac van ban thuge tham quyén va diéu hanh hoat dong cua Thanh tra khi c¢6 su
uy quyén cua Chanh thanh tra S¢

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac thanh tra vién va cac cong chuc,
vién churc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh d9, 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 tr¢ 1€nvoi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam)
nghiép, thuy san,chan nu6i, thi y, quan tri-quan 1y, luét, kinh té, kinh té dau tu,
kinh té phat trién, kinh té qudc té, quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh, k¥
thuat xay dung, ky thuat xay dung cong trinh thuy, ky thuat xay dung cong
trinh bién, k¥ thuat co s ha tang, cong ngh¢ ky thuét xay dung, thuy van hoc,
ky thuat tai nguyén nudc, ky thuat cap thoat nude, quan ly tai nguyén va moi
truong, kinh té thiy san, kinh té 1am nghiép, kinh i thity loi, kinh té lao dong,
chinh sach cong, hanh chinh cong.

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

- C6 bang t6t nghiép trung cip LLCT hoic c6 gidy xac nhan twong dwong trinh
d6 trung cip LLCT cta co quan c6 tham quyén tro 1én

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

tuong duong.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hoic twong duong.

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién.

- Vé trinh d6 ngoai ngit va tin hoc: theo tiéu chuan cia phap luat vé ngach
Thanh tra vién tré 1€n

Kinh nghiém (thanh [Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc

tich cong tac)

Pham chat ca nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh

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

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

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc

tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cua thanh tra sé.
- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thude
linh vuc chuyén mon cua thanh tra so.




41

minh.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua thanh tra sé trong hé théng chinh trj va|
dinh hudéng phat trién.
- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b tré sau

-Co trach nhiém bao quan, luu gilt khoa hoc, luu triv s6 liéu hod so theo hé
thong d€ phuc vu cho nhiém vu cong tac cua don vi

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lue Niing luc cu thé Cép dd

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

INhom nang luc chung - Giao tiép ing xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin 5
- St dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
- Hudng dan thuc hién vin ban

Nhom ning lyc chuyén mén |- Kiém tra thyc hién 3-4
- Tham dinh vén ban, d¢ 4n
- T chirc thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3

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

Tén VTVL: Phé trwdng phong To chire-Can bd

Ma VTVL: SNN-LDQL-08.1

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

Phong.

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén moén cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé trudng phong 14 cdp pho cua Trudng phong, gitp Trudng phong thuc hién mot s nhiém
vu cu thé duoge Trudng phong giao. Pho Truéng phong chiu trach nhiém trudc Truongphong va trudc
phép luat v& moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Thamgiaquén 1y, [1. Gitp truong phong quan 1y, diéu hanh mot s
dieu hanh mot sO mang cong viéc cua Phong.

1. Nam bét duoc tinh
hinh hoat dong chung
cuia Phong; nam bat day)

cong viéc do
truong phong

- Xem xét cac hod so xur 1y cong viéc do chuyén vién
chuyén, bao cao voi Trudng phong, trinh Ban Giam

du céc thong tin veé
cong viéc thudc mang
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phan cong

t6 chtic, bd may cuia cac don vi trong toan nganh.R3
soat, bd sung quy hoach cac chirc danh Lanh dao
trong toan nganh theo dinh ky. K& hoach luan|
chuyén, diéu dong trong nganh.

- Ra soat, kiém tra truge khi bao cao Truong phong
trinh Giam dc S¢ vé Ké hoach bién ché, phan bd
bién ché, ké hoach tuyén dung cong chirc, vién chird
(néu c6). Chédd chinh sach vé nghi huu cho CCVC
trong nganh theo quy dinh cua phép luat (Nghi huu
dang tudi, tinh gian bién ché, chuyén cong tac thoi
Viéc.....).

- Thuc hién cac cong viéc cia Thu ky Hoi dong
TDKT Sé. Banh gid phan loai can bo CCVC, ké
khai tai san.

- Xem xét cac ho so xtr Iy cong viée do chuyén vién
chuyén, bao céo véi Truéng phong, trinh Ban Giam
dbc, bao gébm: tham muu cac van ban vé Ké hoach
da0 tao, bdi dudng hang nam trong toan nganh (dao
tao sau dai hoc, chinh tri, QLNN, hoc tap chuyén|
mon, nghiép vu chuyén nganh). Tham muu céc
Quyét dinh ctr can bodi hoc tap, bdi dudng, cong
tac trong va ngoai nudc.

- Xay dung va bao cdo Trudng phong trinh Giam
ddc S& vé Ké hoach thuc hién An toan VSLD,
phong chéng chay nd, quan su co quan.

- Xay dung chuong trinh cong tac va ké hoach hoat
dong caa BCH bang bo hang nam. Béao cao dinh ky|
hang thang, quy, nam va thi dua khen thuong, Ky
luat cua Bang bo.

- Kiém nhiém Van phong Dang 1y, phong chdng
thién tai

2. Tham gia xir 1y cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va bao céo xin ¥ kién chi dao
ctia Truong phong d6i voi nhitng viée vuot qua
pham vi chtrc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh thuc hién
cong viéc cua Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duoc Trudng phong uy|
quyén.

dbc, bao gdm: tham muu cac van ban vé kién toér;Lc)éng viéc dugc giao

hu trach.

2. Cac cong viéc,
mhi¢m vu quan ly duoc
giao hoan thanh dung
quy trinh, dang tién do.
3. Hoan thanh chuc
trach, nhiém wvu thay|

Truéng phong trong
thoi gian dugc Uy
quyén.

1. PBinh ky (hoac dot Xuét) bao cao tinh hinh hoat
dong cia mang cong viéc dugc giao phu trach véi
Trudong phong hodc cap trén truc tiép cua Trudng

1. Trudéng phong, Lanh
dao cap trén tryc ti€p
cua Truong phong

2.2 T?u’ ¢ hi¢n che d5 phong khi cé yéu cau. d.uqc. cunfg‘cap thong
hoi hop ; N " A ., [tinkip thoi.
2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac co .2 R £
. , \ A A , \ 2. Tiép nhan, cung cap
lién quan cta Phong theo phan cong ctia Truong NP ,
hong thong tin theo diing quy
phong. dinh.
X4y dung va thyc hién ké hoach 1. Ké hoach dugc xdy dung theo dung ndi dung ké hoach
2.3 cong tac nam, quy, thang, tuan ctajcong tic cuia Phong
bd phan dugc giao phu trach 2. Cong viéc dugce thuc hién theo ding tién do ké hoach
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3- Cac mdi quan

hé trong cong viéc
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3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh

Trudong phong

Cong chirc thudc mang cong vi¢ce |Cac to chire, don vi lién quan
dugc phan cong

3.2- Bén ngoai

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

Cac B9, nganh & Trung wong (theo nhiém vu  |(Cu thé theo chuc ning cua Phong va nhiém vu

dugc giao)

Trudng phong giao)

Céc don vi lién quan ¢ dia phuong (theo nhiém |(Cu thé theo chtrc ning ctia Phong va nhiém vu

vu duoc giao)

Trudng phong giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

duoc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém vu

w| N || =

vu dugc giao.

Puoc yéu cAu cung cép thong tin, ddnh gia mirc d§ xéac thuc cua thong tin phuc vu cho nhi¢ém

4  Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac phan cong cua Trudng phong.

Il [Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

Phong.

Tham giay kién hoic kién nghi vé viée tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tac cong chirc cua

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1énvéi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghi¢p, lam
nghiép, thuy san, quan tri - quan ly, ludt, bao hlem ké toan, kiém toan, kinh té ,
kinh té dau tu, kinh té phat trién, kinh t& qudc té, quan 1y nha nudc, quan trj
kinh doanh, kinh té lao dong, chinh sach cong, hanh chinh cong

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 tham
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cdp LLCT hodc c¢é gidy xac nhan tuong duong trinh
d6 trung cip LLCT cta co quan c6 tham quyén tro 1én

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hodc
tuong duong.

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

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngfj
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cta vj tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.
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- Co kha nang, gé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Phong.
Céc yéu cau khac |- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon ctia Phong.
- Hiéu biét vé& linh vuc cong tac chuyén mon va dinh hudng phat trién.
5.2- Yéu cu vé ning lue
Nhém 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
Nhom nang lyc chung - 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
- Hudéng dan thyuc hién vin ban
Nhom nang lyc chuyén mén - Kiém tra thuc hién vin ban 2
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Phé truéng phong Tai chinh-K¢é toin

Ma VTVL:

SNN-LDQL-08.2

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén mon cua Phong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truong phong 13 cap pho ciia Trudng phong, giup Trudng phong thyc hién mot sb nhiém
vu cu thé dugc Truong phong giao. Phé Truong phong chiu trach nhiém trude Trudngphong va trude
phap luat vé moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu dugc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

2.1

cong viéc do

phan cong

di€éu hanh mot so

trudng phong

- Pang ky chit ky oy quyén thir nhét ciia
Ké toan trudng.

- Tham gia truc tiép chuyén quan linh
vuc tai chinh cac don vi hanh chinh, su

TT ié a 2 n ‘n
Nhlgl,\n Vl'l’,lAVIang Cong viéc cu the cong viece
cong viéc
1. Gitp truéng phong quan 1y, diéu hanhl. Nam bit duoc tinh hinh hoat
Thamgiaqudn ly, mot s6 mang cong viéc cua Phong. dong chung cua Phong; ndm bat

day du cac thong tin vé cong viée
thuoc mang cong vi¢c duogc giao
phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu quan 1y

nghi¢p truc thudc S¢é.

dugc giao hoan thanh dung quy
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stt dung ngan sach nha nuwéc hing nim
theoND 32 ctia Chinh phu.

- Thuc hién cong tac xét duyét quyét
toan hang ndm cua cac don vi HCSN
truc thudc So theo quy dinh;

- Tong hop bao céo Tai chinh, béo cdo
Quyét toan toan Nganh.

- Thanh vién T4 kiém toan noi bo.

- Kiém nhiém cong tac ké toan tai mot
s6 Ban QLDA do S¢ lam chu dau tu.

- Pang ky chir ky uy quyén tht hai cia
Ké toan trudng.

- Tham gia truc tiép chuyén quan linh|
vuc tai chinh cac doanh nghi¢p hoat
dong trong linh vuc nong nghiép do S&
INong nghiép va PTNT dugc UBND tinh
phan cong. Lam kiém soéat vién mot so
cong ty TNHHMTYV thudc nganh Nong
nghi¢p & PTNT (theoQDb cta UBND
tinh).

- Téng hop Du toan hang nim cia
INganh.

-T6 truong t6 kiém toan ndi bo.

-Kiém nhiém cong tac ké toan tai mot sd
Ban QLDA do S¢ lam chu dau tu.

2. Tham gia xir Iy cac cong viéc dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va bdo cao
xin ¥ kién chi dao cua Trudng phong d6i
v6&i nhitng viée vuot qua pham vi chuc
trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh
thuc hién cong viéc ciia Phong.

4. Piéu hanh Phong khi dugc Trudng
phong oy quyén.

- Tham muu Quyét dinh giao nhiém vultrinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chirc trach, nhiém
vu thay Trudéng phong trong thoi
gian dugc uy quyen.

1. Dinh ky (hoidc dot xuit) bao cdo tinh
hinh hoat dong cia mang cong viéc dugc
giao phu trach v&i Truong phong hodc

1. Truong phong, Lanh dao cap
trén truc tiép cua Trudng phong

b o T?}rc hién ché do cap tAren ;[ruc tiép cua Trudng phong khi duroc cung cap thong tin Kip thr.
hoi hop cO y€u cau. £ . % N
. A N . » [2. Tiép nhan, cung cap thong tin
2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé theo dine quy dinh
cong tac co lién quan cuia Phong theo & quy ¢inhl
phan cong cua Trudng phong.
1. Ké hoach duoc xay dung theo
. . i O ke hoach cong ta
b3 Xdy dyung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, Sggiﬁgggung © hogch cong tac
tuan cua bd phan dugc giao phu trach > Cﬁng viée dgqc thue hién theo
ding tién do ke hoach
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong
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Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh

Trudong phong

Cong chirc thudc mang cong vi¢ce |Cac to chire, don vi lién quan
duoc phan cong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

dugc giao)

Cac Bg, nganh & Trung wong (theo nhiém vu (Cu thé theo chirc nang cua Phong va nhiém vu

Trudng phong giao)

vu dugc giao)

Céac don vi lién quan & dia phuong (theo nhiém |(Cu thé theo chic ning cua Phong va nhiém vu

Truong phong giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Puoc chu dong vé phuong phép thue hién cong viée duoc giao.

duoc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém vu

w|l N || =

vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gid mirc 46 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cia Trudng phong.

Il [Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

Phong.

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong chirc cia

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam
nghiép, thily san, quan tri - quan 1y, tai chinh-ngan hang, ké toan, kiém toan, ké
toan doanh nghiép, tai chinh doanh nghiép, tai chinh tin dyung, tai chinh cong,
kinh té , kinh té dau tu, kinh té phat trién, kinh té qudc té, quan 1y nha nudc,
quan tri kll’lh doanh, kinh té lao dong.

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

- C6 bang tot nghiép trung cip LLCT hoic co gidy xac nhan twong dwong trinh|
d6 trung cap LLCT ciia co quan c6 thim quyén tro 1én

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hoic
tuong duong.

- C6 chtng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hoic twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngii
trong 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 Pang va phap luat cia Nha nudc

Pham chat ca nhan

-Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sach
cua Dang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
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- Kha nang doan két noi bo.
- Co kha nang, cjé xudt nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc
tien lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia Phong.
A . - C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
Céc yéu cau khac - A \
linh vuce c’huy‘en mon cua Phong.
- Hi€u biét v¢ linh vyc cong tac chuyén mon cia Phong va dinh huéng phat
trién.
5.2- Yéu ciu vé niing lwc
Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
. . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung —7 -
- Giao ti€p ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban
- Hudng dan thyc hién van ban
Nhom ning luc chuyén mén |- Kiém tra thyc hién van ban 2
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Phé truwéng phong Ké hoach-K§ thuat

Ma VTV

L: SNN-LDQL-08.3

Ngay bat

dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

quan:

Quy trinh cong vi¢e lién

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu vé
Phong.

linh vyc chuyén moén cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé trudong phong 1a cip pho cua Trudng phong, gitp Trudng phong thuc hién mot s nhiém
vu cu thé duge Truong phong giao. Pho Truéng phong chiu trach nhiém trudc Truongphong va trudc
phép luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

trudng phong
phan cong

TT |Nhiém vu, Min A en z A D
N 1o vy, ang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viée
1. Gitp truéng phong quan 1y, diéu hanhll. N&m bat duoc tinh hinh hoat
., .. |mot sO mang cong viéc cua Phong. dong chung cua Phong; ndm bat]
Thamgiaquan ly, R . K . e, oA oday dil cdc tho A G o
4idu hanh mot s6 Phan coéng cong viéc cho cac congday du cac thong tin vé cong viec
NN IC CU dong: o1, kié 1 lythuéc mang coéng viéc dugc giao
b1 cong viee do chuc cia phong; theo doi, kiém tra, xir lythuc g g VIg 0C &

Xt 1y cong viéc do chuyén vién chuyén

tinh hinh thuc hién; xem xét cac hd sopphu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu quan 1y

(vé quy hoach, ké hoach dai han, 05 na
va hang nam; chuong trinh, d¢ an, du a

rrrlfuqc giao hoan thanh ding quy

rinh, ding tién do.
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vé nong nghi¢p, 1am nghi¢p, diém3. Hoan thanh chuc trach, nhi¢m
nghiép, thuy san, thuy loi, phat triénvu thay Truéng phong trong thoi
noéng thon...), trao ddi véi Truonggian duoc uy quyén.

phong trinh Lanh dao S& phé duyét;
- Tham muu, trao doi V6i Trudng phong
béo cao Lanh dao S& vé xay dung cac co
ché chinh sach, giai phap khuyén khich
phat trién nong nghiép, néng thon trinh
UBND tinh phé duyét;

- Theo ddi, kiém tra, xt 1y tinh hinh thug
hién; xem xét cac hd so xir Iy cong viéc
do chuyén vién chuyén (bao gom cac
cong viéc lién quan dén hoat dong xuc
tién, dau tu, thu hat dau tu vao linh vuc
nong nghiép, nong thon; vé thuc hién
chudi lién két), trao d6i véi Truong
phong trinh Lanh dao S& phé duyét;

- Tham muu xay dung cac chuong trinh,
du 4n, ké hoach phat trién kinh té nong
nghlep, nong thoén.; tham muu quan ly,
dicu ph01 cac chuong trinh, dg an hop
tac qudc té cia nganh;.

2. Tham gia xir Iy cac cong viéc dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va bdo cao
xin ¥ kién chi dao cua Trudng phong d6i
v6oi nhitng viée vuot qua pham vi chuc
trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh
thuc hién cong viéc cua Phong.

4. Piéu hanh Phong khi dugc Trudng
phong ty quyén.

1. Dinh ky (hodc dot xuit) bao cdo tinh
hinh hoat dong cia mang cong viéc dugc

giao phu trach véi Truong phong hodc L. Truong phong, Lanh dao cap

trén truc tiép cua Trudng phong

b o T?}rc hién ché do cap tAren ;[ruc tiép cua Trudng phong khi duroc cung cAp thong tin kip thoi.
hoi hop cO y€u cau. £ . % N
. A N . _» [2. Tiép nhan, cung cap thong tin
2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé theo dine quy dinh
cong tac co lién quan cuia Phong theo & quy ¢inhl
phan cong cua Trudng phong.
1. Ké hoach duoc xay dung theo
A 1 X A s s ] Ol ké hoach cong ta
b3 Xay dyung va thyc hién ke hoach cong tac nam, quy, thang, Sggiﬁgilgung © N0gCh Cong tac
tuan cua bd phan dugc giao phu trach 5 Céng viée dl,I(_YC thye hién theo
ding tién do ké hoach
2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

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

Puogc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin Iy trye tiép Cic don vi phdi hop chinh

Truong phong

Cong chuc thuoc mang cong viéc |Cac t6 chure, don vi lién quan
duoc phan cong

3.2- Bén ngoai



49

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

Cac BQ, nganh & Trung wong (theo nhiém vu  |(Cu thé theo chure nang cua Phong va nhiém vy

dugc giao)

Trudng phong giao)

Céac don vi lién quan & dia phuong (theo nhiém |(Cu thé theo chic ning cua Phong va nhiém vu

vu duogc giao)

Trudng phong giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

duoc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém vu

Wl N || =

vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4  Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Trudng phong.

Il Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Phong.

Tham giay kién hoic kién nghi vé viée tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tac cong chirc cua

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam|
nghi¢p, thuy san, chan nudi; thu y, quan tri - quan ly, luat, kinh té, kinh té dau|
tu, kinh t& phét trién, kinh té qudc té, quan 1y nha nuéc, quan tri kinh doanh,
chién lwoc quan tri kinh doanh, cong nghé sinh hoc, cong nghé thuc pham, cong
nghé ché bién thuy san, ddm bao chét lugng va an toan thyc phém, cong nghé
ché bién 1am san, k¥ thuat xay dung, k¥ thuat xay dung cong trinh thity, k¥
thuat xdy dung cong trinh bién, k¥ thuét co so ha tang, cong nghé ky thuat xay
dung, thuy van hoc, ky thuat tai nguyén nudc, ky thuat cap thoat nuwdc, quan ly
tai nguyén va moi truong, kinh té thily san, kinh té 1am nghiép, kinh té thuy loi,
kinh té lao dong, chinh sach cong, hanh chinh cong

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy ciia cip ¢6 thim
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cap LLCT hoic co gidy xac nhan tuong duong trinh
d6 trung cip LLCT ctia co quan c6 tham quyén tro 1én

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hoic
twong duong.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quéan 1y cip phong hoic twong duong.

- Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngfy
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 cua Pang va phap luat cua Nha nude

IPham chat ca nhan

-Tuyét di trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét la'ing nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.
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Céc yéu cau khac | s
M linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- C6 kha nang, dé¢ xuat nhiing chu truong, giai phdp gidi quyet cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Phong.
- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cia Phong va dinh hudéng phat

trién.
5.2- Yéu ciu vé niing luc
Nhom ning lue Niing luc cu thé Cép dd
- DPao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 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
- Sir dung cong nghé thong tin 5
- Sir dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
- Hudng dan thyuc hién van ban
Nhom ning luc chuyén mén |- Kiém tra thyc hién van ban 2
- Tham dinh vén ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
Tén VTIVL: Phé trwéng phong Quan ly xdy dung | Ma VTVL: SNN-LDQL-08.4
cong trinh Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh pho Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén moén cua
quan: Phong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong la cap pho cta Truong phong, giup Truong phong thuc hién mot sd nhiém
vu cu thé duge Trudng phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém trude Truongphong va trude
phép luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu duogc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT |Nhiém vu, Ming
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu thé thanh cong viéc

mang cong viéc cua Phong.

1. Giup truéng phong quan 1y, didu hanh mot sf[l. Nim bét dugc tinh

hinh hoat dong chung

Thamgiaquan Iy, |- Truc tiép theo ddi, giam sat, don ddc coéng tacicia Phong; nim bat day
diéu hanh mot s6 [quan 1y xay dung cong trinh trén dia ban duogcdu cac thong tin vé cong

2.1 cong viéc do phén cong viéc thudoc mang cong
truong phong - Tham gia kiém tra ho so phuc vu Hoi dong thamjviéc dugc  giao phu
phan cong dinh quyét toan cua Tinh d6i vdi cac du an dau tutrach.

phdduoc giao theo ddi.

thuoc nganh trén dia ban cac huyén, thanh2. Cac cong viéc, nhi¢ém|

vu quan ly duogc giao
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quan 1y, KTCTTL lién quan dén chuyén mén cua
phong.

- Tong hop, cap nhat van ban QLNN linh vuc
dédiéu, NS va VSMTNT lién quan dén chuyén
mon cua phong.

- Lap QHKH dau tu xay dung co ban linh vyc cud
nganh; Quan 1y nha nudc védau tu xay dung cong
trinh NN va PTNT tai dia ban dugc phan cong
2. Tham gia xur Iy cac cong viée dot xuét (trong]
pham vi dugc giao) va bao céo xin ¥ kién chi dao
ciia Truong phong ddi véi nhitng viée vuot qud
pham vi chtrc trach dugc giao.
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh thyc hién|
cong vi¢c cua Phong.

quyén.

4. Piéu hanh Phong khi dugc Trudng phong uy]

- Tong hop, cap nhat van ban QLNN linh vuchoan thanh déng quy]

trinh, ding tién do.

3. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu thay)|
Trudng phong trong
thoi gian dugc uy)|
quyén.

1. Binh ky (hoac dot Xuét) bao cdo tinh hinh hoat
dong cia mang cong viéc dugc giao phu trach véi
Trudng phong hodc cap trén tryc tiép cia Trudng

1. Truéng phong, Lanh
dao cap trén truc tiép
cua Truong phong duoc

b o T}l}rc hién ché do bhong khi ¢6 yéu ciu. cung cap thong tin kip
hoi hop ; N .. C A ., thoi.
2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac co . 4 R £
o \ . N , \ 2. Ti€p nhan, cung cap
lién quan ctia Phong theo phan cong cia Trudng N ,
hon thong tin theo dung quy
phong. dinh.
1. Ké hoach dugc xay
dung theo diing noi
Sy ; ké hoach cong t4
b3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua Sggihgngoac cong tac
bd phan duoc giao phu trach 2. Cong vide duqc the
hién theo dung tién do
k€ hoach
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép Cacd

on vi phdi hop chinh

Truong phong

Cong chure thuoc mang cong viéc
duoc phan cong

Céc to chtrc, don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac Bg, nganh & Trung wong (theo nhiém vu

(Cu thé theo chirc nang ciia

Phong va nhiém vu

dugc giao) Trudng phong giao)
Céac don vi lién quan & dia phuong (theo nhiém |(Cu thé theo chuc ning cua Phong va nhiém vu
vu dugc giao) Trudng phong giao)

4- Pham vi quyén han

duoc giao.

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 dugc giao.
2 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém vu
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3 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.
4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Trudng phong.

Il [Thim quyén trong quan 1y can bd, cong chirc, vién chirc
Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong chirc cia
Phong.

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

- Tt nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, 1am|
nghiép, thily san, quan tri - quan 1y, kinh té, kinh té dau tu, kinh té phat trién,
quan ly nha nude, quan tri kinh doanh, ky thuat xay dung, ky thuat xay dung
cong trinh thuy, k¥ thuat xay dung cong trinh bién, cong ngh¢ ky thuat xay|
Trinh d6 dao tao dung, thuy van hoc, thuy ndng cai tao dat, ky thut co s ha tang, k¥ thuat tai
nguyén nudc, k¥ thuat cip thoat nude, kinh té thay loi.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip c¢6 tham
quyén quy dinh.

- C6 bang tt nghiép trung cidp LLCT hodc c6 gidy xac nhan twong duong
trinh do trung cdp LLCT ctia co quan ¢ tham quyén tré 1én

- C6 trinh do quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hoic
tuong duong.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hoic twong duong.

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

Kién thirc bo tro

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

LTuyét di trung thanh, tin tudong, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh|
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- C6 kha nang, dé xuit nhiing chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia Phong.

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién curu, thye hién céc dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tic chuyén mon ciia Phong va dinh hudng phat

Céc yéu cau khac

trién.
5.2- Yéu ciu vé niing luc
Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- 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 tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngit 2
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- Xay dung van ban
- Hudng dan thyuc hién vian ban
Nhom nang lyc chuyén mén - Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thue hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Chi cuc trwémg Chi cuc Thuy loi

Ma VTVL: SNN-LDQL-09.1

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam

Pinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan 1y linh vuc
thuy loi, cap nude sach nong thon, bao dam an ninh nguon
nudc, dédiéu, phong, chdng thién tai trén dia ban tinh. Phi
hop v6i cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thyuc hién

céc nhiém vy lién quan dén linh

nong thoén, bao dam an ninh ngudn nude, dédiéu, phong,

chéng thién tai trén dia ban tinh.

vuce thuy loi, cap nudc sach

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chi cuc truong 1a ngudi diang dau Chi cuc, gitp Lanh dao S¢ thyuc hién chtic ning tham muu,
quan ly nha nudc vé linh vuc thuy loi, cép nudce sach nong thon, bdo dam an ninh ngué)n nude, dé
diéu, phong, chong thién tai; chiu trach nhiém trudc Gidm dbc S va trude phap ludt vé moi hoat
dong cua Chi cuc theo chirc nang, nhi€ém vu dugc phan cong.
2- Cac cong viée va tiéu chuin danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT - - =
Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1  [tac, phan cong nhi¢m vu

trong Chi cuc

Chu tri 1ap ké hoach cong

1. Chu tri xdy dyng ndi dung,
ké hoach cong tic nim, 6
thang, quy, thang ctia Chi cuc
theo quy dinh cta co quan.

trinh cdp co thim quyén du
thao quyét dinh, ké hoach,
chuong trinh, dy éan, dé 4n, bién
phap t0 chic thyc hién cac
nhiém vu vé linh vuc thuy loi,
phong, chong thién tai thudc
pham vi quan 1y trén dia ban|
tinh.

2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chiic; cip phd gitp
viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuin cta cong
churc

1. Ké hoach cong tac cua Chi cuc
to chirc phu hop voi chuong trinh

- Tham muu, giup Giam dbc Soké hoach cong tac clia co quan va|

nhiém vy duwgc Lanh dao giao;
dugc ban hanh truéc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
ly, hiéu qué, cong bang; khong bo
sot cong viec cua Chi cuc; mot
cong viéc chi do mot nguoi chiy,
trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tic cua ting
cong chirc dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét danh
gid viéc hoan thanh nhiém vu cua
cong chuec.




54

2.2

Chu tri to chirc thuc hién
nhiém vu, cong viéc cua
Chi cuc

1. Tham muu t6 chic thuc hién
cac van ban quy pham phap
luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dé an, du
an, tiéu chudn quoc gia, quy
chuan ky thuat qudc gia, dinh|
mirc kinh té - ky thuat trong
linh vyuc thuy loi, phong, chong
thién tai dugc cap co tham|
quyén quyét dinh, phé duyét;
thong tin tuyén truyén, hudng
dan, kiém tra, theo ddi thi hanh
phap luat linh vyc thuy loi,
phong, chdéng thién taithudc
pham vi quan ly nha nudc dugc
giao.

2. Chu tri, phdi hop véi co
quan, don vi lién quan tai dia
phuong tham muu, trinh Uy
ban nhan dan tinh bao cao Hoi
dong nhan dan tinh thong qual
cac muc gia va phé duyét gid
cu thé ctia san pham, dich vyl
thuy loi theo quy dinh cua phap
luat.
3. Kiém tra, don ddc, diéu phoi
cong chuc thuyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

4. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cual
tung cong chirc, vién chirc

5. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Chi cuc va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ctuia Chi cuc.

6. Xtr 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao)
va xiny kién chi dao cua cip
trén tryc tiép ddi voi nhiing
viéc vuot qua pham Vi chuc
trach.

1. Hoat dong cua Chi cuc thong
sudt; cong viéc chung cia Chi cuc
duogc thuc hién theo ding quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién
d0, chat luong cua chuong trinh,
ké hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién

nguyén nhan anh hudng dén thuc

hién ké hoach va co giéi phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién
ké hoach 1a co s cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chicvién,
churc, khen thudng, ky luat...

+.13. Hoat dong ctia Chi cuc dong bo

va phu hop véi hoat dong theo ké
hoach cong tac cia co quan.

4. XU 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao cdo kip thoi

2.3

Quan ly cong chuc, vién
churc trong Chi cuc

1.Chiu trach nhiém hd

1. Cong chtrc vién chicduge ho

tro, theo doi va danh gia congtro kip thoi; danh gia nhan xét

chire vién chire theo phén cap
2. Theo doi
su, nhu cau

cong churc vién chuc khach quan,

didn bién nhanlcong tim va chinh xac; phat hién|
nhéan sutiem nang phat trién cua cong

cua Chi cuc; nghién clru, timchue, vién chirc.

kién
nhiém, bo

dl_l’»
bd

hiéu va
su thay thé,
nhiém lai...;
tryc tiép dé xin y kién
3. TH chuc thuc
cac quy dinh, ché

sach, quy ché lam viéc, bdo

bdo cdo cap trénc

nhan2. B¢ xuat tuyén chon, bd nhiém,

Fnién nhiém, dao tao boi dudng...
ong chirc vién chic dap ung yéu
cau cong viéc cua Chi cuc.

hién@3. Phat hién duoc cac vi pham; co
dd chinhbién phép udn nan, xtr Iy kip thoi;

4o cao, hodc dé xuat véi cap trén
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hoa chinh tri

mat, dao dac cong vu; xaytruc tlep ddi vai nhung truong hop
dung moi truong lam viée vanvuot qua tham quyén xur 1y. Cac

cong chirc vién chirc yén tdm cong
tac, duoc khich 1¢ sang tao va tich
cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cta Chi cuc

dong cua Chi cuc.

2. Xt Iy va to chirc quan 1y vin
ban dén

3.Ky trinh Lanh dao vé& cac
van ban do Chi cuc du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat
ctiia Chi cuc véi Phé Giam dbc
S6 phu trach truc tiép.

5. Chi dao xay dung bdo cao va
tong két cong tac niam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Dai diéncho Chicuc vé
moi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho mot cap
phd phu trach khi vang
mat theo quy ché lam viéc.

7. Quan 1y t6 chirc, bién ché, vi
tri viéc lam, cong chuc, vién
chirc, tai chinh, tai san va
ngudn lyc khic duge giao theo
phan cip cua Giam dbc So
No6ng nghiép va Phat trién nong
thon va theo quy dinh cta phap
luat.

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat

dong

(dd va duoc phé duyét kip thoi;

jquan; chiu trdch nhiém vé noi

~tin kip thoi.

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phéi
hop véi cac don vi lién quan dugc
ban hanh, trién khai

Nim bat ddy da cac thong tin Vé
cong viéc Chi cuc dang va sé trién
khai thuc hién va kip thoi c6 bién|
phap quan 1y; tap thé doan két; Chi
cuc hoan thanh nhi€ém vu, cong
viéc theo ké hoach va céc cong
viéc dot xuat duoc cép trén giao
theo dung yéu cau tién do, chat
luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xéac va quan ly theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh 1anh
dao don vi dugc chuin bj theo
ding quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vin ban, dung tién

chiu trach nhiém vé ndi dung van
ban

4. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cia co

dung va thuc hién ding quy trinh|
lban hanh van ban
5. Lanh dao duoc cung cap thong

6. Bdo cao dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh x4c, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ung yéu cau cong
viéc cua Chi cuc theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san
cua Chi cuc

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chirc quan 1y tai
san theo Uy quyén va theo quy
dinh

Tai san dugc quan 1y theo quy ché,
quy dinh

2.6

Chu tri hodc tham gia cac
cudc hop, hdi nghi

1. Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché 1am viéc
cua co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién|
khai nhiém vu cua Chi cuc.

3. Tham dy cac cudc hop, hoi

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chuc; y kién chi dao,
quyet dmh cua cap trén truc tlep
duogc to chie thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin duoc trao doi kip thoi,
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nghi theo phan cong cua Lanhdung quy dinh.
dao. 3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
céo0 nodi dung két qua cudc hop cho
cap c6 thim quyén
2.7  [Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc So va Pho Giam dbc s¢ phu trach giao

3- Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém

duyét Két qui béi Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh

Giam doc S¢ va Pho Giam doc  [Cac Phé Chi cyc truéng va cong

. . , o , R . Cac don vi lién quan
sO phu trach chirc, vién chircthudc Chi cuc : q

3.2- Bén ngoai

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

Cac B0, nganh Trung wong Trao ddi, thuc thi cong viéc

Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh,
thanh pho Trao doi, thuc thi cong viéc

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

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

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc giao.

WIN|FP | =

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc ¢o lién quan dén churc nang, nhiém vu
cua Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

1 Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Tham gia v kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, dieéu dong cong chirc vién chirc cua Chi
1 cuc.

2 Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chure vién chire dudi quyén.

5- Cac yéu cdu vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chit
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tét nghi¢p dai hoc trd 1én voi
- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
quan tri - quan 1y, luat, kinh té, kinh té lao dong, kinh té thuy 1oi, quan
1y nha nudc, quan tri kinh doanh, k¥ thuat xay dung, ky thuat xay dung
cong trinh thiy, ky thuat xdy dung cong trinh bién, k¥ thuat co s ha
tang, cong nghé k¥ thuat xay dung, thity van hoc, thity nong cai tao dat,
ky thut tai nguyén nudc, k¥ thuat cip thoat nudc, chinh sach cong,
hanh chinh cong.
- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6
thim quyén quy dinh.
Co béng cao cép LLCT hoac ctir nhan chinh tri hoac cé giéy xac nhan
tuong duong trinh do cao cap LLCT cua co quan c6 thim quyén
Kién thic bb tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chie ngach chuyén vién
hodc tuong duong.




Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)
Pham chit ca nhan

Cac yéu cau khac
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- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hodc tuong
duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglt tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
cAu ctia vi tri viéc lam.

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

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chua truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

- C6 kha ning, dé& xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Chi cuc.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cua Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac ciia Chi cuc trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé niang luc

Nhom nang lue Niing luc cu thé Cap do
- Dao durc va ban Iinh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin )
- Sir dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban
Nhom ning luc chuyén mén |- Kiém tra thyc hién van ban 2-3
- Thdm dinh van ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Chi cuc trwéng Chi cuc Trong trot

va Bdo v¢ thue vat

Ma VTVL: SNN-LDQL-09.2

Ngay bit dau

thuc hién:

Pia diém lam viéc:

201 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan ly linh vuc Tréng trot,
Bao vé thuc vatkiém dich thuc vat. Phdi hop voi cac don vi trong va
ngoai S& NN&PTNT thuc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuce
Tréng trot, Bao vé thuc vat va Kiém dich thuc vat.

cong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chi cyc trudng 1 nguoi ding dau Chi cuc, gitip Lanh dao So thuc hién chirc ning tham muru,
quan ly nha nudc vé linh vuc Tréng trot, Bao vé thuc vat va Kiém dich thuc vat; chju trach nhiém truée
Giam dbc S va trude phap luat vé moi hoat dong cia Chi cuc theo chirc nang, nhi¢m vu dugc phan

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

Chu tri 1ap ké hoach cong
tac, phan cong nhiém vu
trong Chi cuc

1. Chu tri x84y dung ndi dung,
ké hoach cong tdc nam, 6
thang, quy, thang cua Chi cuc
theo quy dinh cua co quan.
- Tham muu, giap Giam doc So|
trinh cdp co thdm quyén du
thao quyét dinh, ké hoach,
chuong trinh, dy éan, dé 4n, bién
phap to chirc thyc hién cac
nhiém vu vé linh vuc tr(‘A)ng trot
va bao v€ thyc vat thugc pham
vi quan ly trén dia ban tinh.

2. Phan cong cong vi¢c cho
tung phong chuyén mon; cap
pho gitp viéc quan ly.

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
niam, quy, thang, tuin ctia cong
chuec.

1; Ké hoach cong tac cua Chi cuc
to chirc phu hop véi chuong trinh

k& hoach cong tac cia co quan va

nhiém vu dugc Lanh dao giao;
dugc ban hanh truéc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Chi cuc; mot
cong viéc chi do mot nguodi chiy,
trach nhiém chinh.

« 3. Ké hoach cong tac cia ting

cong chuc dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu cua
cong chirc.

2.2

Chu tri to chire thuc hién
nhi¢m vy, cong vi¢c cuia
Chi cuc

1. Tham muu t6 chirc thyc hién
cac van ban quy pham phap
luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dé an, du]
an, tiéu chudn quoc gia, quy
chuan k¥ thuat quoc gia, dinh
muirc kinh té - k¥ thuat trong
linh vuc tréng trot va bao vé
thuc vat dugc cip c6 tham|
quyén quyét dinh, phé duyét;
thong tin tuyén truyén, hudng
dan, kiém tra, theo ddi thi hanh
phap luat linh vuc trong trot va
bao v¢ thuc vat thudc pham vi
quan 1y nha nudc dugc giao.

2. Kiém tra, d6n dbc, diéu phdi

1. Hoat dong cua Chi cuc thong
sudt; cong viée chung ctia Chi cuc
duoc thyc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién
do, chét luong cua chuong trinh,
ké hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudéng dén thyc
hién ké hoach va co giai phap khic
phuc; két qua danh gia thyc hién
ké hoach 14 co s cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong
chuc, khen thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Chi cuc dong bo
va pht hop véi hoat dong theo ké
hoach cong tac cia co quan.

cong chtrc thuc hién chuong

4. Xt 1y chinh xac, ding thim
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trinh, ké hoach cong tac.

3. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cual
tung cong chirc.

4. Chu tri hodc phéi hop vai
cac Chi cuc va don vi lién quan|
thuyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Chi cuc.

5. Xir Iy cac cong viée dot xuét
(trong pham vi dugc giao)
va xin ¥ kién chi dao cta cap
trén truc tiép ddi voi nhimg
viéc vugt qua pham Vi chirc
trach.

quyén; bao cdo kip thoi.

2.3

Quan 1y cong chirc trong
Chi cuc

1.Chiu trach nhiém hd
tro, theo doi va danh gia cong
chtc theo phan cap.

2. Theo dsi dién bién nhan

su, nhu cau nhan su
cua Chi cuc; nghién ciu, tim|
hié(u va du kién nhan
suthay thé, bd nhiém, bd

nhiém lai...; bdo cdo cap trén|
truc tiep dé xin y kién.

1. Cong chirc dugc hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chire khach
quan, cong tdm va chinh xéc; phat
hién tiém nang phat trién cta cong
chuc.

2. Dé xuét tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong chuc dap (mg yéu cu cong
viéc cua Chi cuc.

3. TH chirc thuc
cac quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché 1am viéc, bao
mat, dao duc cong vuy; xay
dung moi truong lam viéc van
hoa chinh tri.

3. Phat hién duoc cac vi pham; co

4o cado, hoac dé xuat vdi cap trén
ruc tiép d6i véi nhimng truong hop
vuot qua thim quyén xur ly. Céc
cong chuc yén tam cong tac, dugc
khich 1¢ sang tao va tich cuec.

hiénll‘b)ién phap udn nan, xir Iy kip thoi;

2.4

Quan ly hoat
dong chung cta Chi cuc

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Chi cuc.

2. X Iy va to chirc quan Iyvin
ban dén.

3.Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Chi cuc du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat ddng
cua Chi cuc véi Phé Giam doc
S6 phu trach truc tiép.

5. Chi dao xay dung bdo cédo va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.
6. Dai diéncho Chicuc vé
modi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi vang
mat theo quy ché lam viéc.

7. Quan ly t6 chirc, bién ché, vi
tri viéc lam, cong chuc, vién
chirc, tai chinh, tai san v3a
ngudn lyc khic duge giao theo

1. Quy ché lam viéc, quy ché chi
tiéu ndi bodugc ban hanh, trién
khai nam bat day di cac thong tin
vé cong viéc Chi cuc dang va s&
trién khai thyuc hién va kip thoi c6
bién phap quan 1y; tdp thé doan
két; Chi cuc hoan thanh nhiém vu,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot Xuét duoc cép trén|
giao theo ding yéu cau tién do,
chat lugng.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao don vi duoc chudn bi theo
dang quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vin ban, dung tién
do va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van
ban

4. Cac van ban duogc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cia co

phin cap cua Gidm doc S6&

quan; chiu trdch nhi€ém vé ndi
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INong nghiép va Phat trién nong
thon va theo quy dinh cua phéap
luat.

dung va thuc hién dung quy trinh|
ban hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cdp thong
tin kip thoi.

6. Bdo cao duoc cap nhat thong
tin, sd liéu chinh xéc, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhi¢ém vy, cong viéc; dé Xuét
dung, kip thoi cac van dé& dé trinh
Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap umg yéu ciu cong
viéc cua Chi cuc theo quy dinh.

Quan ly tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan ly tai

Tai san duoc quan 1y theo quy ché,

. / an theo | én va th :
2.5 ctia Chi cuc san theo uy quyén va theo quyquy dinh
dinh
1. Tiép thu va phd biér}, quan triét
., |cho cong chic; y kién chi dao,
1. Tham dy hop co quan va cac| .. h clia cAp tré Jx
cudc hop theo quy ché 1am Viécquyet dinh cua cap | tren true ticp
L . "“duoc t6 chirc thyc hién kip thoi.
cua co quan, don vi. . 2. Cong viéc duoc trién khai va
Chu tri hodc tham gia cac 2. Chu tri hop giao ban, triénl;’ . g Vit ' PER ..
2.6 A . . A ; . thong tin dugc trao doi kip thoi,
cudc hop, hoi nghi khai nhiém vu cua Chi cuc. , )
, A ..[dung quy dinh.
3. Tham du cac cudc hop, hoi ~X . £ R .
nghi theo phan cong cua Lﬁnhg' Tiép nhan, cung cap thong tin
sl theo dung quy dinh; kip thoi bao
dao.
cao noi dung két _qua cudc hop cho
cap c6 tham quyén
2.7  [Thuc hién cac nhiém vy khac do Giam dbc So va Pho Giam dbc s¢ phu trach giao

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Duoc quan ly true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phdi hgp chinh

Giam ddc S¢ va Pho Giam dbe
sO phu trach

Céc Pho Chi cuc truong va cong

chirc thudc Chi cuc

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

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

Cac B9, nganh Trung wong

Trao ddi, thuc thi cong viéc

Cac So, ban, nganh, dia phuong cua tinh,
thanh pho

Trao d6i, thuc thi cong viéc

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Dugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.

WIN [P | =

nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc cd lién quan dén chire ndng, nhiém vu
cua Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.
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1 Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

1 Tham gia y kién hodc kién nghi vé vi¢c tiép nhan, diéu dong cong chirc cua Chi cuc.

2 Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cong chire dudi quyén.

5- Céc yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yé&u cau v¢ trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong
nghiép, 1am nghiép, quan tri - quan 1y, trong trot, lut, kinh té, quan
|y nha nudc, quan tri kinh doanh, cong nghé¢ sinh hoc, chinh sach
cong, hanh chinh cong

- Nganh hoidc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cép
c6 thim quyén quy dinh.

C6 bang cao cap LLCT hodc ctr nhan chinh tri hodc c¢6 gidy xac nhan
tuong duong trinh dg cao cap LLCT cua co quan c6 tham quyén

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién
hodc twong duong

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hodc twong
duong

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc
ngoai nglt turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtt Viét Nam theo
yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat cua Nha nude

[Pham chat c4a nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi 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 nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua Chi cuc.

- C6 kha ning t chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Chi cuc trong hé thong chinh tri va|

dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
- DPao 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 tng xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin ’
- St dung ngoai ngi
Nhom nang luc chuyén mon | Xay dung van ban 2-3
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- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- ThAm dinh van ban

- TO chirc thyc hién van ban

Nhom nang luc quén 1y

Tén VTVL: Chi cuc trwémng Chi cuc Chan nudi va Tha y

- 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 nhén vién 2-3
Ma VTVL: SNN-LDQL-09.3
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Pinh

190 Cu Chinh Lan, phudong Tran Té Xuong, thanh phé Nam

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan 1y Chan nudi
va Thu y,kiém dich dong vat. Phdi hop véi cac don vi trong
va ngoai S& NN&PTNT thuc hién cac nhi€ém vu lién quan dén
linh vyc Chén nudéi va Tha y va kiém dich dong vat.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chi cuc truong 1a nguoi ding dau Chi cuc, gitp Lanh dao S¢ thuc hién chirc ndng tham muu,
quan 1y nha nudc vé linh vyc Chan nudi va Tha y va kiém dich dong vat; chiu trach nhiém truéc Giam
dbc So va trude phap luat vé moi hoat dong cia Chi cuc theo chirc ning, nhiém vu duoc phan cong.

2- Cac cong viée va tiéu chuin danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1

Chu tri 1ap ké hoach cong
tac, phan cong nhiém vu

trong Chi cuc

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tdc nam, 6
thang, quy, thang cua Chi cuc
theo quy dinh cua co quan.

- Tham muu, giup Giam doc So
trinh cdp co tham quyen du
thao quyét dinh, ké hoach,
chuong trinh, dy éan, dé an, bién|
phap t0 chic thyc hién cac
nhiém vu vé linh vuc chan nuéi
thi y thudc pham vi quan ly
trén dia ban tinh.

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chirc; cap phé gitp
viéc quan 1y.

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan cua cong
chur.

1. Ké hoach cong tac cua Chi cuc

t6 chirc phtt hop véi chuong trinh

ké hoach cong tac cta co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao giao;

dugc ban hanh truéc dau nam, 6

“thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop

Iy, hidu qua, cong bang; khong bo

sot cong viec cua Chi cuc; mot
cong viéc chi do mot nguoi chiy,
trach nhi€ém chinh.

3. Ké hoach cong tic cua ting
cong chirc dugc phé duyét thuc
hién va du co sé dé xem xét danh
gid viéc hoan thanh nhiém vu cua
cong chuec.

2.2

Chu tri to chire thuc hién
nhiém vy, cong viéc cua

Chi cuc

1. Tham muru to chtrc thuc hién
cac van ban quy pham phap
luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dé an, du
an, tiéu chudn quoc gia, quy

muc kinh té - k¥ thudt trong

1. Hoat dong cua Chi cuc thong
sudt; cong viée chung ctia Chi cuc
duoc thyuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién
do, chat luong cua chwong trinh,

chuan ky thuat qubc gia, d;nhrce hoach.
’ 2

.Panh gid kip thoi, phat hién|
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linh vuc chan nudi tht y dugc
cap co thim quyén quyét dinh,
phé duyét; thong tin tuyén|
truyén, huéng dan, kiém tra,
theo ddi thi hanh phéap luat linh|
vuc chan nuoi va thu y thudc
pham vi quan ly nha nudc dugc
giao.

2. Kiém tra, don doc, diéu phoi
cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

3. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua
ting cong chure.

4. Chu tri hodc phéi hop vai
cac Chi cuc va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Chi cuc.

5. Xtr 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao)
va xiny kién chi dao cua cép
trén tryc tiép doi v6i nhiing
viéc vugt qua pham Vi chirc
trach.

nguyén nhan anh hudng dén thyce
hién ké hoach va c6 giai phap khac
thuc; két qua danh gia thuc hién|

& hoach 13 co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong
churc, khen thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Chi cuc déng bo
va phu hop v6i hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan.

4. X 1y chinh xac, ding tham
quyén; bao cao kip thoi.

2.3

Quan 1y cong chirc trong
Chi cuc

1.Chiu trach nhiém hd
tro, theo doi va danh gia cong
chtc theo phan cap.

2. Theoddi din bién nhan|
su, nhu cau

1. Cong chirc dugc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chirc khach
quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém ning phat trién cta cong

nhan suichtrc.

cua Chi cuc; nghién ctu, tim2. B¢ xuat tuyén chon, bo nhiém,

de kién nhan
sy thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép trén
truc tiép dé xin y kién.
3.T6  chic  thuc
cac quy dinh,
sach, quy ché lam viéc,

hiéu va

bao

mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong chuc dap (mg yéu cu cong
viéc cua Chi cuc.

3. Phat hién duoc cac vi pham; c6

hiénjbién phap uén nan, xu ly kip thoi;
ché do chlnl\:Lbao cao, hodc dé xuat véi cap trén)

ruc tiép dbi voi nhitng truong hop

mat, dao duac cong vu; xayyvuot qua tham quyén xu ly. Cac

dung moi truong lam viéc van
hoa chinh tri.

cong chtrc yén tam cong tac, dugc
Ikhich 1€ sang tao va tich cyc.

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua Chi cuc

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Chi cuc.

2. Xir 1y va to chie quan 1y vin
ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé cic
van ban do Chi cuc du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat ddng
cua Chi cuc véi Phé Giam déc
S6 phu trach truc tiép.

5. Chi dao xay dung bdo cao va
tong két cong tac niam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.

6. Pai diéncho Chicuc vé

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop vai cac don vi lién quan dugc
ban hanh, trién khai.

Niam bat diy di cac thong tin vé
cong viéc Chi cuc dang va sé trién
khai thyc hién va kip thoi c6 bién|
phap quan 1y; tap thé doan két; Chi
cuc hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duoc cép trén giao
theo dung yéu ciu tién do, chat
luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy|
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moi quan hé cong tac;

mat theo quy ché lam viéc.

tri viéc lam, cong chuc, vién
chirc, tai chinh, tai san v3
nguon luc khac duoc giao theo
phan cap cua Giam dbc So
Nong nghiép va Phat trién néng
thon va theo quy dinh cta phap
luat.

inh.

ban giao cong viéc cho mot cap3. Cac du thao van ban trinh lanh
pho phu trach khi vangdao don vi dugc chuan bi theo

Ung quy trinh nghiép vu, quy

7. Quan 1y t6 chirc, bién ché, vitrinh ban hanh vin ban, dang tién

0 va duoc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van
ban.

4. Céac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach nhiém vé nodi
dung va thuc hién ding quy trinh
ban hanh van ban.

5. Linh dao duoc cung cdp thong
tin kip thoi.

6. Bdo cao duoc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé xuat]
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ung yéu ciu cong
viéc cua Chi cuc theo quy dinh.

Quan ly tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan ly tai

Tai san duoc quan 1y theo quy ché,

2.5 ctia Chi cuc san theo uy quyén va theo quyquy dinh.
dinh.
1. Tiép thu va phd biér}, quan triét
1. Tham dy hop co quan va céCChO;COgg Ch}IC; M kl?n chi d.a;() ’
cudc hop theo quy ché lam Viécquyet dinh cua cap trén truc tiep
cﬁai o q wan. don vi ““lduoc to chirc thue hién lfjp thoi.
Ch tri hodic tham gia cdc |2. Chi tri hop giao ban, trién> C0ng Vviee duoc wién khai va
2.6 A . . L ) . thong tin dugc trao doi kip thoi,
cudc hop, hdi nghi khai nhiém vu cua Chi cuc.
, A dung quy dinh.
3. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua Lénh3 Ticp nhn, cung cap thong tin
sl theo dung quy dinh; kip thoi bao
dao.
cao noi dung két _qua cudc hop cho
cap c6 thim quyeén.
2.7  [Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc So va Pho Giam ddc sé phu trach giao.

3- Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Giam doc S& va Pho Giam doc

s phu trach

Cac Pho Chi cuyc trudng va cong

chirc thudc Chi cuc

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung uvong

Trao d6i, thuc thi cong viéc

Céac S0, ban, nganh, dia phuong cuia tinh,

thanh phd

Trao ddi, thuc thi cong viéc
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vy dugc giao.

WIN|FP|=—

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

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc ¢6 lién quan dén chuc nang, nhiém vu
cua Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién hodc kién nghi vé€ vi¢c tiép nhan, dieu dong cong chirc cua Chi cuc.

Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chire dudi quyén.

5- Cac yéu cau ve trinh d, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ lén véi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, thuy
san, chan nudi, thu y, quan tri - quan ly, luat, kinh té, quan 1y nha nudc,
quan tri kinh doanh, cdng ngh¢ sinh hoc, chinh sach cong, hanh chinh céng
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh.

C6 bang cao cap LLCT hodc cir nhan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan twong
duong trinh d§ cao cap LLCT cua co quan c¢6 tham quyén

Kién thirc bo trg - Co trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi voi cong chic ngach chuyén vién hoic

tuong duong.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hoic twong duong.

- Co ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va s dung dugc ngoai ngit
tuong dwong 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 cua Pang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach

cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi 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 doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac | Co kha niang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc

tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Chi cuc.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén moén cua Chi cuc.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning lwc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
Nhom nang lyc chung - T6 chuc 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 phéi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin )
- St dung ngoai ngi
- Xay dung van ban
- Huong dan thyuc hién van ban
Nhom ning luc chuyén mén | Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Nong 1am sian va Thiy san

Tén VTVL: Chi cuc trwéng Chi cuc Quan ly chit lwong

Ma VTVL: SNN-LDBQL-09.4

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Pinh

S6 2 Tran Thanh Toéng, phudng Thong Nhat, thanh phd Nam

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc ‘quan ly chét luong,
an toan thyc pham, che bién va phat trién thi truong nong,
1am, thiy san va mudi. Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai
S& NN&PTNT thyc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc
quan 1y chat luong, an toan thuc pham, ché bién va phat trién
thi truong nong, 1am, thily san va mudi; diém nghiép.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi cyc trudng la nguoi ding dau Chi cuyc, gitip Lanh dao S thuc hién chirc nang tham muu,
quan ly nha nude vé linh vuc quan ly chit lugng, an toan thuc pham, ché bién va phat trién thi truong
noéng, 1am, thuy san va mudi; diém nghi€p; chiu trach nhiém trudc Giam ddc S& va trudce phap luat vé
moi hoat dong cua Chi cuc theo chirc nang, nhi€ém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viée va tiéu chuin danh gia

Cac cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan thanh cong

TT
Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

viéc

2.1
trong Chi cuc

Chu tri 1ap ké hoach cong
tac, phan cong nhi¢m vu

1. Chu tri xdy dung ndi dung,
ké hoach cong tdc nam, 6
thang, quy, thang cia Chi cuc
theo quy dinh cua co quan.

Nong nghiép va Phat trién nong
thon trinh cap c6 tham quyén
du thao quyet dinh, ké hoach,

phap t6 chirc thyc hién cac
nhiém vu vé linh vuc chat
lugng, an toan thyc phém, ché
bién va phat trién thi truong
nong, lam, thuy san va mudi
trén dia ban tinh.

2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chic, vién chirc; cip

- Tham muru, gitp Giam dbc Sovu duge Lanh dao giao; dugc ban

chuong trinh, dé an, dy an, biénhiéu qud, cong bang; khong bo sot

1. Ké hoach cong tac cia Chi cuc t6
chuc phu hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac ciia co quan va nhiém

hanh trudc dau nam, 6 thang, quy,
thang.
2. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,

cong viéc cua Chi cyuc; mot cong viéc
chi do mot nguoi chiu trach nhiém|
chinh.

3. K& hoach cong tic cua ting cong
chirc dugce phé duyét thuc hién va da
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu cta cong churc.
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pho gitip viéc quan 1y.

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cua cong
chirc, vién chirc.

Chu tri t6 chire thue hién

1. Tham muu va td chirc thuc
hién cac van ban quy pham
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh,
dé an, du 4an, tiéu chuan qudc
gia, quy chudn k¥ thuit, dinh|
murc kinh té-k§y thuét trong linh
vuc chat luong, an toan thuc
pham, ché bién va phat trién thi
truong nong, 1am, thuy san va
muoi dugc cip co thAm quyén
quyét dinh, phé duyét; thong tin
tuyén truyén, huéng dan, kiém|
tra, theo doi thi hanh phap luat
linh vuc thudc pham vi quan 1y
nha nudc dugce giao.

1. Hoat dong cia Chi cuc thong subt;
cong viéc chung cua Chi cuc dugc
thuc hién theo dung quy trinh cong
Viéc va hoan thanh theo tién do, cht
lwong ctia chwong trinh, ké hoach.

2. Danh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thyc hién

< .ké hoach va c6 giai phap khic phuc;

_ ie ong vide cua 2. Kiém tra, don déc, diéu phdil ; =~ 7 '€ " 8 SR
2.2 nhlgm Vi, cong viee cua N , A , PO &4 qua danh gia thuc hién ké hoach
Chi cuc cong chue, vién chice thuc hién| | \ € N, ‘
; : £ ~ |la co s& cho dao tao, boi dudng, danh
chuong trinh, ké hoach cong ., . , \ =
e gia cong churc, khen thudng, ky luat...
3. Theo doi, danh gia viéc thucshl‘{%at dQI,lighC ui %b;cﬁigfﬁg EQ Vﬁ
hién ké hoach cong tac cﬁapAu op V.,O oat dong ¢ hoac
\ o o , cong tac cua co quan.
tung cong chirc, vién chtrc. AR L h \
1 Z. 4. Xt Iy chinh x4c, dang tham quyén;
4. Chu tri hoac phoi hop voi ", 7 =
. . A . bao céo kip thoi
cac Chi cuc va don vi lién quan|
thuc hién chuong trinh, k&
hoach cong tac cua Chi cuc.
5. XU 1y cac cong viéc dot xuat,
(trong pham vi dugc giao)
va xiny klen chi dao cua cap
trén tryc tiép ddi voi nhing
viéc vuot qua pham Vi chuc
trach.
1.Chiu trach nhiém  ho[l. Cong chuc duogc hd tro kip thoi;
tro, theo doi va danh gia congdanh gia nhan xét cong chirc khach
chtrc, vién chirc theo phan cap. |quan, cong tam va chinh xac; phat
2. Theoddi dién bién nhanhién tiém ndng phat trién cta cong
su, nhu cau nhan suichure.
cua Chi cuc; nghién ctu, tim2. D¢ xuat tuyén chon, bd nhiém,
. 1 A , hicu va dy kién nhanmién nhiém, dao tao boi dudng...
Quan 1y cong chirc trong £ 2 o 2| A e N A A .
2.3 . suthay thé, bo nhiém, bdcong chirc dap ing yéu cau cong viéc
Chi cuc i . S A | .
nhi¢m lai...; bdo cdo cap tréncua Chi cuc.
truc tiep dé xin y kién 3. Phat hién dugc cac vi pham; c6
3.T6 chiic  thyc  hiénjbién phap udn nan xu 1y kip thoi; bao
cac quy dinh, ché do chinhicao, hoac dé xuit voi cap trén truc

sach, quy ché lam viéc,

baoftiép ddi voi nhitng truong hop vuot

mat, dao dac cong vu; xayqua tham quyén xu ly. Cac cong chic

dung moi truong lam viéc vanlyén tdm cong tac, dugc khich 1¢ sang
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hoa chinh tri

tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cta Chi cuc

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat| .
dong cua Chi cuc.

2. Xt Iy va to chie quan 1y vin|
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Chi cuc du thao

4. Binh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong
cta Chi cuc véi Phé Giam déc
S& phu trach truc tiép.

5. Chi dao xay dung bdo cédo va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Dai diéncho Chicuc vé
moi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi vang
mat theo quy ché lam viéc.

7. Quan 1y t6 chirc, bién ché, vi
tri viéc lam, cong chuc, vién
chirc, tai chinh, tai san va
ngudn luc khic duoc giao theo
phan cip ciua Giam ddc So

Nong nghiép va Phat trién nong|,

thon va theo quy dinh ctia phap
luat.

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop voi cac don vi lién quan duoc
ban hanh, trién khai
Nim bét ddy du cac thong tin Ve cong
viéc Chi cuc dang va s& trién khai
thuc hién va kip thoi cé bién phap
quan ly; tap thé doan két; Chi cuc
hoan thanh nhiém vu, cong viéc theo
ké hoach va cac cong viéc dot xuat
dugc cap trén giao theo ding yéu cau
tién do, chat luong.
2. Van ban duoc xu 1y kip thoi, chinh|
xac va quan ly theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao

don vi duoc chuén bi theo ding quy]
trinh nghi€p vy, quy trinh ban hanh|

Jvan ban, dung tien do va duogc phé

duyét kip thoi; chiu trach nhiém veé
ndi dung van ban

4. Cac van ban duogc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua co quan;

fchiu trach nhiém vé ndi dung va thuc

hién diing quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cip thong tin

kip thoi.

-6. Bao cdo dugc cap nhat thong tin, sd

licu chinh xac, dung thoi han, phan
anh dung két qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc; dé xuét dang, kip thoi céc
van d¢ dé trinh Lanh dao giai quyét

7. Luon co6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap tng yéu cau cong viéc
cua Chi cuc theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san
cua Chi cuc

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muru, t6 chirc quan 1y tai
san theo iy quyén va theo quy
dinh

Tai san duogc quan 1y theo quy ché,
quy dinh

2.6

Chu tri hodc tham gia cac
cudc hop, hdi nghi

1. Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Chi cuc.

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cia Lanh|
dao So.

1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
cong churc; ¥ kién chi dao, quyet dinh
clia cap trén tryc tiép duoc to chirc
thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va thong
tin duoc trao do6i kip thoi, dung quy]

{dinh.

3. Tiép nhén, cung cip thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi bao cdo noi
dung két _qua cudc hop cho cap ¢co

thim quyén

2.7

Thuce hién cac nhiém vu khac do Giam déc S¢ va Phé Giam déc s phu trach giao

3- Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hop chinh

sO phu trach

Giam doc S va Pho Giam doc | Cac Pho Chi cuc trudng va cong

Cac don vi lién quan

chirc thudc Chi cuc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chit quan hé

Cac B9, nganh Trung wong Trao ddi, thuc thi cong viéc

thanh phd

Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh,

Trao ddi, thuc thi cong viéc

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1  {Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

2 [Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duogc giao.

3 Duoc yéu cAu cung cép thong tin va danh gid mure d xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc ¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il [ThAm quyén trong quan Iy can b, cdng chirc, vién chirc

1 [Tham giay kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong cong chirc cua Chi cuyc.

2 [Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

5- Céc yéu cau vé trinh d9, ning hye
5.1- Yéu cau ve trinh d9g, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, 1am
nghiép, thily san, quan tri - quan 1y, luat, kinh té, quan 1y nha nudc, quan
tri kinh doanh, cong ngh¢ sinh hoc, cong nghé thyuc pham, cong nghé ché
bién thuy san, cong nghé ché bién 1am san; kinh té thuy san, kinh té 1am
nghiép, chinh sach cong, hanh chinh cong.

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

- C6 bang cao cap LLCT hodc cir nhan chinh tri hodc ¢ gidy xac nhan tuong
duong trinh d6 cao cdp LLCT cua co quan c¢6 thAm quyén.

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién hodc
tuong duong.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hodc twong duong

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

Kinh nghiém cong tac
(thanh tich cong tac)

- Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nudce

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chii truong, chinh
sach cua DBang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhi€ém cao vdi cong viéc voi tap the, phoi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.
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- Diém tinh, can than.
- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.
- Kha nang doan két ndi bd.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chire nang, nhi¢m vu cua Chi cuc.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Chi cuc.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Chi cuc trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Niing luc cu thé Cap do

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

Nhom nang luc chung - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin )
- Sir dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom ning luc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vén ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

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

Tén VTVL: Chi cuc truéng Chi cuc Kiém 1am

Ma VTVL: SNN-LBQL-09.5

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

196 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan 1y linh vgc Lam
nghiép. Phoi hop voi cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT
thuc hién cadc nhiém vu lién quan dén linh vgc Lam nghiép.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi cuc truong 12 ngudi ding dau Chi cuc, gitp Lanh dao S¢ thuc hién chtrc ning tham muu,
quan 1y nha nudc vé linh vuc Lam nghi¢p; chiu trach nhiém trude Giam ddc So va trude phép luat vé
moi hoat dong cua Chi cuc theo chiic nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

2.1 [cOng tac, phan cong

thang ctia Chi cuc theo quy dinh cua
nhi¢m vu trong Chi cuc [co quan.

TT z R o
Ming cong viéc Cong viéc cu the cong viéc

’ 1.Cha tri xdy dung nodi dung, kél.Ké hoach cong tic cua Chi

Chu tri 1ap ké hoach hoach cong tic ndm, 6 thang, quy,cuc t6 chic phu hop voi

chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu duoc

- Tham muu, gitp Giam dbc So trinh

Lanh dao giao; dugc ban hanh|
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cap c6 tham quyén du thao quyét
dinh, ké hoach, chuong trinh, du an,
dé an, bién phap td chure thuc hién cac
nhiém vu vé linh vuc tréng trot va bao
v€ thyc vat thudc pham vi quan 1y trén|
dia ban tinh.

2. Phan cong cong viéc cho tung
phong chuyén moén, don vi truc thudc;
cap pho gitp viéc quan 1y.

3. Chi dao hudng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tic nam, quy,
thang, tudn ciia cong chirc.

trudc dau nam, 6 thang, quy,
thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, céng bing;
khong bd sot cong viée cua Chi
cuc; mdt cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.
3. K& hoach cong tac cua ting
cong chuc duogc phé duyét thyc
hién va da co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh|
nhi¢m vu cia cong chuc.

2.2

Chu tri t6 chire thuc hién
nhiém vy, cong viéc cua
Chi cuc

1. Tham muu gitp Giam ddc Sé trinh|
cdp co thdm quyén ban hanh: quyét
dinh, ké hoach, chwong trinh, du an,
phuong 4n, dé 4n, bién phap t6 chirc
thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc
lam nghiép thudc pham vi quan 1y trén
dia ban tinh;

2. Gitp Giam dbc So to chirc thuc
hién cac van ban quy pham phép luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé an, dy an, tiéu chuén
qudc gia, quy chuan k¥ thuat qudc gia,
dinh mirc kinh té -ky thuat trong linh|
vuc 1am nghiép duoc cip c6 tham
quyén quyét dinh, phé duyét; thong tin
tuyén truyén, huéng dan, kiém tra,
theo ddi thi hanh phap luat vé linh vuc
lam nghiép thudc pham vi quan ly nha
nudc dugc giao;

3. Tham muu gitp Giam ddc S¢ trinh
cap c6 tham quyén: Chuong trinh, duy
an phat trién 1am nghiép bén viing tai
dia phuong; chi truong chuyén
loairtmg, chuyén muc dich st dung
rung sang muc dich khac; phan loai
rung, phan dinh ranh giéi cac loai
rimg; quyét dinh giao rimg, cho thué
rimg, chuyén loai rimg; quyét dinh
chuyén muc dich st dung rimg sang
muc dich khac, thu hoi rimg, thué dat
dé trong rimg san xudt; phuong an
trong rung thay thé khi chuyén muc
dich st dung rung sang muc dich|
khac; quyét dinh khung gid rimg tai
dia phuong; quyét dinh thanh 1ap khu
rung dac dung, rung phong hd tai dia
phuong; quyét dinh dong, mo cira
rung tu nhién tai dia phuong theo quy
dinh; bao cdo vé tinh hinh quan 1y, sir
dung Quy bao vé va phat trién rimg 0|
cap tinh; phuong an huy dong cac luc

1. Hoat dong cua Chi cuc thong
sudt; cong viéc chung cta Chi
cuc dugc thuc hién theo dung
quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién d9, chat lugng
ctia chuong trinh, ké hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién|
nguyén nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gi4 thuc hién ké hoach 13 co o
cho dao tao, boi dudng, dénh
gia cong chure, khen thuong, ky)
luat...

3. Hoat dong cua Chi cuc dong
bd va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xir 1y chinh xac, ding tham
quyén; bao cao kip thoi.

luong, vat tu, phuong tién, trang thiét
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bi cia t6 chuc, ca nhan, ho gia dinh
trén dia ban tinh dé ung pho khan cip
chita chay rimg theo thim quyén cia
Uy ban nhan dan tinh;

4. Kiém tra, don ddc, diéu phdi cong
chuc thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac.

5. Theo doi, danh gia vi¢c thuc hién|
ké hoach cong tac cta tirng cong chic.
6. Chu tri hodc phdi hop véi cac Chi
cuc va don vi lién quan thuc hién|
chwong trinh, ké hoach cong tic cua
Chi cuc.

7. Xt 1y cac cong viéc dot xudt (trong
pham vi duoc giao) va xin ¥ kién chi
dao cua cép trén tryc tiép d6i véi
nhirng viéc vuot qua pham Vi chirc
trach.

2.3

Quan 1y cong chirc trong
Chi cuc

1. Chju trich nhiém hd trg, theo ddi va
danh gia cong chuc theo phan cap.

2. Theodsi dién bién nhan
su,nhucau nhan sy cua Chi cuc;
nghién ctlru, tim hiéu va du kién nhan|
sy thay thé, bo nhiém, bo nhiém|
lai...; bao cao cép trén truc tiép
dé xin y kién.

3. T6 chirc thuc hién cac quy dinh, ché
d6 chinh sach, quy ché 1am viéc, bao|
mat, dao duc cong vuy; xay dung moi
truong lam viéc van hoa chinh tri.

1. Cong chic duoc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chirc khach quan, cong tdm va
chinh xac; phat hién tiém nang|
phat trién ctia cong chirc.

2.Dé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng... cong chirc dap ung
yéu cau cong viéc ctia Chi cuc.
3. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xir ly kip
thoi; bao cao, hodc dé xuat vai

.Cap trén truc tlep d6i voi nhiing

truong hop vuot qua tham
quyén xir ly. Cac cong chic
yén tdm cong tac, dugc khich|
1€ sang tao va tich cuc.

2.4

Quan ly hoat
dong chung cta Chi cuc

cua Chi cuc.

dén.

3.Ky trinh Linh dao vé cic van
ban do Chi cuc du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cdo
tinh hinh hoat dong cua Chi cuc vdi
Phé Giam dbc S phu trach truc tiép.

ké:t cong tac nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.
6. Dai dién cho Chi cuc

viéc cho mot cap pho

viéc.

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat dongl. Quy ché lam viéc, quy ché

chi ti€u ndi bdduoc ban hanh,

2. Xur 1y va t0 chire quan Iyvan banrién khai nim bat ddy du cac

thong tin vé cong viéc Chi cuc
dang va sé trién khai thuc hién|
va kip thot co6 bién phap quan
ly; tap thé doan két; Chi cuc
hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong

5. Chi dao xay dung bdo cdo va tongviéc dot xuat dwgc cap trén

giao theo dung yéu cau tién do,
chat luong.

vél2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
mdi quan hé cong tac; ban giao congchinh xdc va quan Iy theo quy
) phudlnh

trach khi ving mat theo quy ché 1am3. Cac du thdo van ban trinh

lanh dao don vi dugc chuén bi

7. Quan 1y t6 chic, bién ché, vi tritheo dung quy trinh nghiép vu,
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viéc lam, cong chuc, vién chic, tai
chinh, tai san va nguén luc khac duoc
giao theo phan cép ciia Giam ddc So
Nong nghiép va Phat trién nong thon
va theo quy dinh cua phap luat.

quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban

4. Cac van ban dugc ky ban|
hanh dung quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém
vé noi dung va thuc hién dung
quy trinh ban hanh van ban
5.Linh dao duoc cung cip
thong tin kip thoi.

6. B4o cao dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, dang thoi
han, phan anh ding két qua
thuc hién nhi¢m vu, cong viéc;
dé xuat ding, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao giai quyét
7. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cau cong viéc ciia Chi cyc theo
quy dinh.

Quan ly tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac tham|
muu, t0 chirc quan ly tai san theo Uy

Tai san dugc quan 1y theo quy

25 cua Chi cuc quyén va theo quy dinh ché, quy dinh
1. Tiép thu va phd bién,’quén
tri¢t cho cong chirc; ¥ kién chi
1. Tham dy hop co quan va cac cu(f)cdao’ qlgyet dinh cua cap tren
£ 1 A truc ti€p dugc t6 chuc thuc
hop theo quy ché lam vi¢c cua co ..~ .. ..
a1 s . hién kip thoi.
Chu tri hoac tham quan, don vi. . N . oL
L R N s . .2 2. Cong viéc dugc trién khai va
2.6 |gia cac cudc hop, hdéi  [2. Chu tri hop giao ban, trién khail ", . 2. .
. o , ; thong tin dugc trao doi kip
nghi nhiém vu cia Chi cuc. e .
. N . thoi, ding quy dinh.
3. Tham dy cac cudc hop, hdi nghi . X A £ n
theo phan cong ctia Lanh dao 3. Tiep nhan, cung cap thong
o tin theo ding quy dinh; kip thoi
bao cao ndi dung két qua cude
hop cho cap c6 tham quyén
2.7  [Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc S va Pho Giam ddc s¢ phuy trach giao

3- Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém

duyét két qua boi

Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Giam dbc S& va Pho Giam dbc
s phu trach

Céc Pho Chi cuc truong va cong
chirc thudc Chi cuc

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung uvong

Trao d6i, thuc thi cong viéc

Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh,

thanh phd

Trao ddi, thuc thi cong viéc

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
1  [Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
2 [Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao.
3 [Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

4 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc ¢6 lién quan dén chiric nang, nhiém vu
cua Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il  [Tham quyeén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

1 [Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, di€éu dong cong chuirc cua Chi cyc.

2 Puoc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chirc dudi quyen.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, niang 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 voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, 1am|
nghiép,quan tri-quan 1y, luat, kinh té, kinh té 1am nghiép, quan ly nha nudc,
quan tri kinh doanh, cong nghé ché bién 1am san, quan 1y tai nguyén va moi
truong,quan 1y tai nguyén thién nhién, quan ly bao v¢ tai nguyén rung,
quan ly tai nguyén rung, lam nghiép xa hdi, chinh sach cong, hanh chinh
cong

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

- Co béng cao cép LLCT hoac ctr nhan chinh tri hoac co giéy xac nhan tuong
duong trinh do cao cap LLCT cua co quan ¢ tham quyén

Kién thtrc bo tro

L C6 trinh d6 quan 1y nha nuwéc ddi voi cong chire ngach chuyén vién hodc
tuong duong.

- C6 chug chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong hodc tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngit
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 ctia Bang va phap luat ctia Nha nudce

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh sach
cua Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua Chi cuc.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién céc dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén moén cua Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc coéng tac cua Chi cuc trong hé théng chinh tri va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau veé nang lyc
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Nhoém ning luc Ning luc cu thé Cap do

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

Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin )
- Sir dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén mén | Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh van ban
- T6 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 nhén vién 2-3

Tén VTVL: Chi cuc trudéng Chi
nong thon

cuc Phat trién | Ma VTVL: SNN-LDQL-09.6

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: | S6 4 Cura truong, phuong Ngbd Quyén, thanh phé Nam Pinh

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quén ly linh vyc kinh té tap
thé , HTX, kinh té trang trai, lién két trong san xuét va tiéu thu san
pham néng nghiép, bd tri on dinh dan cu, gidm nghéo an sinh xa hoi,
Quy trinh cong viéc | dio tao nghé, nganh nghé lang nghé néng thon. Phdi hop vai cac don vi
lién quan: trong va ngodi S6 NN&PTNT thuc hién cac nhiém vu lién quan dén linh
vuc kinh té tap thé , HTX, kinh té trang trai, lién két trong san xuét va
tiéu thu san pham nong nghiép, bd tri 6n dinh dan cu, giam nghéo an
sinh x4 hoi, dao tao nghé, nganh nghé lang nghé nong thon

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi cuc truong 1a nguoi ding dau Chi cuc, gitp Lanh dao S¢ thyc hién chirc ndng tham muu,
quan 1y nha nude vé linh vuc kinh té tap thé , HTX, kinh té trang trai, lién két trong san xuat va tiéu thu
san pham nong nghiép, b tri 6n dinh dan cu, giam nghéo an sinh x hoi, dao tao nghé, nganh nghé lang
nghé néng thon; chiu trach nhiém trude Giam déc So va trude phap luat vé moi hoat dong cua Chi cuc
theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chuédn danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Chu tri 1ap ké hoach cong
2.1  [tac, phan cong nhiém vy
trong Chi cuc

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tic nim, 6
thang, quy, thang cua Chi cuc
theo quy dinh cua co quan.

- Tham muu, giup Giam ddc So|
trinh cdp co thdm quyén du

1. K& hoach cong tac cua Chi cuc
td chirc phit hop voi chuong trinh
ké hoach cong tac ciia co quan va
nhiém vy duoc Lanh dao giao;
duoc ban hanh trude dau nam, 6
thang, quy, thang.

thao quyét dinh, ké hoach,

2. Phan cong cong viée cu thé, hop
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chuong trinh, dy an, dé 4n, bién
phap t6 chuc thuc hién cac
nhiém vu vé linh vuc Phat trién|
nong thon trong pham vi quan|
1y trén dia ban tinh.

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chirc; cAp pho gitip
viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan cua cong
churc

ly, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viée cua Chi cuc; mot
cong viéc chi do mot nguoi chiy,
L[réch nhiém chinh.

3.Ké hoach cong tic cua ting
cong chirc dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu cua
cong chuec.

2.2

Chu tri to chirc thuc hién|_,
nhiém vy, cong viéc cua
Chi cuc

1. Tham muu giup Gam doc S|
trinh Uy ban nhéan dan cap tinh
ban hanh theo thdm quyén hoic
trinh cip co6 thdm quyén: cof
ché, chinh sach, bién phap
khuyén khich phat trién nong
thon; phat trién kinh té trang
trai nong nghiép, kinh té tap
thé, hop tac xi va lién két trong
san xuat, tiéu thu san pham
nong nghiép; ké hoach chuyén
dich co cau kinh té va chuong
trinh phat trién noéng thon;
chinh sach phat trién co dién|
phat  trién

vung  nguyeén

nghiép tép trung; phat trién ¢

nong nghiép va ché bién nong
san; phat trlen nganh nghe
nong thon; bao ton va phat trién
cac nganh nghé truyén thong;

nghé¢; dao tao, phé bién chinh|
sach cong trong ndong nghi¢p;
dao tao nghé nong nghiép cho
lao dong ndng thon.

2. Kiém tra, d6n déc, diéu phdi
cong chuc thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

3. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cual
tung cong chirc

4. Cha tri hodc phdi hop voi
cac Chi cuc va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ctuia Chi cuc.

5. XU 1y cac cong viéc dot XUAt
(trong pham vi dugc giao)
va xiny kién chi dao cua cip

trén truc tiép d6i véi nhiing

phat trién nganh thu cong mydudng,

1. Hoat dong cua Chi cuc thong
suot; cong viéc chung ctia Chi cuc

nong nghiép; td chirc san xuétduge thuc hién theo ding quy trinh|

cong viéc va hoan thanh theo tién|

liéu nong, 1am, thay san, diénolﬁc}, chat lwong ctia chwong trinh,

¢ hoach.

0iGi hoa dong bo trong san xudtl. Panh gia kip thoi, phat hién

nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién
ké hoach 14 co s cho dao tao, boi
danh gia cong|
churc, khen thudng, ky luat...

3. Hoat dong cta Chi cuc dong bo
va pht hop véi hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan.

4. XU 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao cio kip thoi
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viéc vugt qua pham vi chiic
trach.

2.3

Quan 1y cong chirc trong
Chi cuc

1.Chiu trach nhiém hd
tro, theo doi va danh gia cong
chtc theo phan cip

2. Theo dsi dién bién nhan
su, nhu ciu

1. Cong chuc duge hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chure khach
quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém nang phat trién cua cong

nhéan suichtre.

cua Chi cuc; nghién ctu, tim2. D¢ xuat tuyén chon, bo nhiém,

hiéu va du kién nhan
sy thay thé, bd nhiém, bbd
nhiém lai...; bdo cao cép trén
truc tiép dé xin y kién
3. TH chirc thuc
cac quy dinh, ché do chinh

sach, quy ché lam viéc, bdo

mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chuc dap tmg yéu ciu cong
viéc cua Chi cuc.

3. Phat hién duoc cac vi pham; co

ao cao, hoac dé xuét véi cap trén
ruc tiép doi véi nhirng truong hop

hierﬂElen phép ubn nin, xu ly kip thoi;

mat, dao dirc cong vu; xayvuot qua tham quyén xir ly. Cac

dung moi truong lam viéc van
hoa chinh tri

cong chuc yén tam cong tac, dugc
lkkhich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua Chi cuc

1. Quéan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Chi cuc.

2. Xir 1y va to chtrc quan 1y van|
ban dén

3.Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Chi cuc du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat ddng
cua Chi cuc véi Phé Giam doc
S& phu trach truc tiép.

5. Chi dao xay dung bdo cédo va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Pai diéncho Chicuc ve
mdi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi ving
mat theo quy ché lam viéc.
7. Quan Iy t6 chirc, bién ché, vi
tri viéc lam, cong chuc, vién
chic, tai chinh, tai san va
ngudn luc khic duoc giao theo
phan cip cia Giam doc So
Nong nghiép va Phat trién nong
thon va theo quy dinh cta phép
luat.

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

Nim bt diy du cac thong tin vé
cong viéc Chi cuc dang va sé trién
khai thuc hién va kip thoi co6 bién
phap quan 1y; tap thé doan két; Chi
cuc hoan thanh nhiém vu, cong
viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duoc cép trén giao
theo ding yéu cau tién do, chat
luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh lanh|
dao don vi dugc chuin bi theo
dung quy trinh nghiép vu, quy|

Jtrinh ban hanh van ban, ding tién

do va duogc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé ndi dung van
ban

4. Cac van ban dugc ky ban hanh

lding quy ché, quy dinh cua co

‘quan; chiu trach nhiém vé noi
dung va thuc hién ding quy trinh
ban hanh van ban

’5. Lanh dao duoc cung cip thong

tin kip thoi.

6. Bao cao duoc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé& xuit
dung, kip thoi cac van dé& dé trinh
Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém,
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vi€c cua Chi cyc theo quy dinh.

Chiu trach nhiém vé cong tac

Quan 1y tai san tham muu, t6 chirc quan 1y tai[Tai san duoc quan Iy theo quy ché,

25 cua Chi cuc san theo uy quyén va theo quyquy dinh
dinh
1. Tiép thu va pho bién, quéan triét
1. Tham du hop co quan va Caccho cong chirc; y kién chi dao,
cuéc hop theo quy ché lam Viecquyet dinh cuta cép trén truc tiép
L . duoc td chirc thuc hién kip thoi.
cua co quan, don vi. . 2. Cong viéc duoc trién khai val
Chu tri hodc tham gia cac 2. Chu tri hop giao ban, trién|, , g Vit i PO ..
2.6 n . . e ) . thong tin dugc trao doi kip thoi,
cudc hop, hdi nghi khai nhiém vu ctia Chi cuc. , i
, A . .dung quy dinh.
3. Tham du céc cudc hop, hoi 2 . £ R .
nghi theo phan cong cita Lanhl L1cP 1han, cung cap thong tin
sl theo dung quy dinh; kip thoi bao
dao.
cao ndi dung két _qua cudc hop cho
cap c6 tham quyén
2.7  [Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc S& va Pho Giam ddc sé phu trach giao

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh

duyét két qua béi

Giam ddc S¢ va Pho Giam dbe
sO phu trach

Céc Pho Chi cuc truong va cong

, R i e don vi lidn quan
chirc thudc Chi cuc Cac vi lién g

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung uvong

Trao ddi, thuc thi cong viéc

Céac So, ban, nganh, dia phuong cua tinh,
thanh pho

Trao d6i, thuc thi cong viéc

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Tham quyén quyét dinh trong cong tiac chuyén mon, nghiép vu
1  {Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.
2 [Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao.
3 [Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc ¢6 lién quan dén chiic nang, nhiém vu
cua Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il [Tham quyén trong quan ly cin bd, cong chirc, vién chirc

1  [Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cia Chi cuc.

2 [Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

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

Tot nghiép dai hoc trd 1€n voi:

diéu hanh dap Gng yéu cau cong

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam
nghiép, thuy san, trdng trot, quan tri-quan 1y, luat, kinh té, kinh té dau tu, kinh)
té phat trién, quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh, céng nghé ché bién thiy
san, k¥ thuat xay dung, ky thuat xay dung cong trinh thuy, k¥ thuadt xay dung
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cong trinh bién, k¥ thuat co s¢ ha tang, cong nghé k¥ thuat xay dung, thuy vin
hoc, k¥ thuat tai nguyén nudc, ki thut cip thoat nudc, cong nghé méi truong,
cong nghé k¥ thuat moi truong, chinh sach cong, hanh chinh cong.

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

C6 bang cao cap LLCT hodc cir nhan chinh tri hodc co gidy x4c nhan twong
duong trinh d6 cao cap LLCT cua co quan ¢ thAm quyén

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hoic
tuong duong.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hodc twrong duong

C6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngiy
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chi trwong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Chi cuc.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mén cta Chi cuc.

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

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Niing luc cu thé 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 tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin )
- Sir dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom ning luc chuyén mén |- Kiém tra thyc hién van ban 2-3
- Thdm dinh van ban
- T6 chuc thuce hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3

Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Chi cuc trwémg Chi cuc Thiy sian

Ma VTVL: SNN-LDQL-09.7

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

141, Pang Xuan Bang, phuong Nam Phong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Cé(; Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan ly linh vuc Thuy san.
Phoi hop voi cac don vi trong va ngoai S¢ NN&PTNT thuc hién cac
nhiém vu lién quan dén linh vyc Thuy san.

hoat dong cua Chi cuc theo chiic nang, nhiém vu dugc phan cong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chi cuc truong la ngudi dung dau Chi cuc, gitp Lanh dao So thuc hién chirc ning tham muu,
quan 1y nha nuéc vé vuc Thay san; chiu trach nhiém truée Giam dbc S¢ va trude phap ludt vé moi

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

i Maing cong viée Cong viéc cu thé cong viéc
I. Cha tri xay dung ndi
dung, ké hoach cong tdc nam,
6 thang, quy, thang cua Chi
cuc theo quy dinh cua co
quan.
2. Tham muu gitip Giam doc
S6 trinh cap c6 tham quyén du
thao quyét dinh, ké hoach,
chuong trinh, dy 4n, dé én,
san thudc pham vi quan ly to; chire phlf h(_)rp’ Vol chuong trml‘l
e dia ban tinh, ke.hoach cong tac cua co quan va
o ., % w. .z 1, nhiém vy dugc Lanh dao giao;
B. Glup AGlan,l doci So Eo chire duoc ban hanh trudc dau nam, 6
thuc hién cac van ‘l?an quy thang, quy, thang.
’ pham phép luat, chién lugc, > Phin cone eone vie thé
Chu tri 1ap ké hoach cong |quy hoach, ké hoach, chuong | " . g cong viee cu . e?
2.1  ftac, phan cong nhiém vu tr1nh dé an, du an, tiéu chuin hq? Iy, \ hl?u qua, cong. bangf
trong Chi cuc quoc gia, quy chuan k¥ thuat kho.ng t30 Sf)t cong viee cua Cl}l
ubc gia, dinh mirc kinh té - ue .mQj[ cong viee Chl,do mot
1C<ly thuat trong linh vuc thuy neot f: hiu trach Phlem, Chlr}h' .
san dugc cap co thim quyén A3' Ke }}oach cong :[ac cua tng
quyét dinh, phé duyét; thong cong ?hu? du’qF p;he duyejt tl}L_rc
tin tuyén truyén, huéng dan, h%?n va du €0 80 de xem xet dar}h
kiém tra, theo di thi hanh £2 Vlec’hoan thanh nhi¢ém vy cia
phép luat linh vuc thiy san pong chir.
thuéc pham vi quan ly nha
nudc dugce giao
4. Phan cong cong viéc cho
ting cong chirc; cap phod giup
viéc quan 1y.
5.Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tic nim, quy, thang, tuan
cua cong chuc.
Chi tri t6 chtic thyc hién | 1. Tham muu gitp Giam déc | 1. Hoat dong cta Chi cuc thong
2.2 nhiém vy, cong viéc cia  [S¢ chi dao, t6 chuc quan ly sudt; cong vi¢c chung cua Chi cuc

Chi cuc

hoat dong thuy san trén dia

duoc thyuc hién theo dung quy trinh
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ban; t0 chiic san xuat khai
thac thuy san; quan 1y di véi
khu bao ton bién, khu bao vé
ngudn loi thuy san t6 chuc
thuc hién diéu tra, danh gia
ngudn loi thuy san va moéi
truong song cua loai thuy san
theo chuyén d& nghé ca
thuong phim trén dia ban
tinh; t6 chic thuc hién hoat
dong tai tao ngudn loi thuy
san va phuc hoi méi trudng
song cua loai thuy san; diéu
tra, xac dinh bd sung khu bao
Ve nguon loi thuy san; hudng
dan, kiém tra cong tac quan 1y
ngudn loi thiy san va hé sinh
thai thuy sinh trong rung dac
dung, rung phong h, khu bao
ton dat ngap nudc, nudi trong
thuy san, khai thac thuy san;
xdy dung co so dir liéu vé
thuy san trén dia ban tinh va
cap nhat hé thong co so dir
liéu qudc gia vé thiy san

2.Kiém tra, dén ddc, diéu
phdi cong chac thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac

3. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua turng cong chuc

4. Chii tri hodc phdi hop voi
cac Chi cuc va don vi lién
quan thuc hi¢n chuong trinh,
ké hoach cong tic cua Chi
cuc.

5. Xu 1y cac cong viéc dot
Xuat (trong pham vi dugc
giao) vaxiny klen chi dao
cua cap trén truc tlep d6i voi
nhirng viéc  vugt qua
pham Vi chirc trach.

cong viéc va hoan thanh theo tién

0, chét luong cua chuong trinh,

& hoach.

2. banh gia kip thoi, phat hién|
nguyén nhan anh huéng dén thyuc
hién ké hoach va co giai phap khéc
phuc; két qua danh gia thuc hién
ké hoach 14 co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong
churc, khen thudng, ky luat...

3. Hoat dong cua Chi cuc déng
b6 va phu hop v&i hoat
dong theo ké hoach cong tic cua
co quan.

4. Xt 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan 1y cong chirc trong
Chi cuc

1. Chiu trach nhiém hd
tro, theo doi va danh gia cong
chirc theo phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan

su, nhu cau nhan su
cua Chi cuc; nghién ctru, tim
hieu va du kién nhéan
su thay thé, b6 nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép trén
truc tiép dé xin y kién

3.T6 chac thuc hién

1. Cong chuc duogc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong chirc
khach quan, cong tam va chinh
xac; phat hién tiém nang phat trién
cua cong chuc.

2. Bé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap tmg yéu cau cong
viéc cua Chi cuc.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xu 1y kip
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cac quy dinh, ché d¢ chinh
sach, quy ché lam viéc, bao
mat, dao duc cong vu; xay
dung moi truong lam vi¢c van
hoa chinh tri.

thoi; bao cdo, hodc dé xuat véi cép
trén truc tiép ddi v6i nhirng truong
hop vuot qua tham quyén xir 1y.
Cac cong chuc yén tam cong tac,
duoc khich 1€ sang tao va tich cuc.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cta Chi cuc

1. Quan ly, diéu hanh moi
hoat dong cua Chi cuc.

2. Xt 1y va t6 chirc quan ly
vin ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Chi cuc du thao

4. Pinh ky (hoic dot xuét)
bdo cao tinh hinh hoat dong
ctia Chi cuc v6i Pho Giam déc
S6 phu trach truc tiép.

5. Chi dao xay dung bao céo
va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh

6. Dai diéncho Chicuc vé
mdi quan h¢ cong tac;
ban giao cong  viéc cho mot
cap phé phu trach khi ving
mit theo quy ché lam viéc.

7. Quan Iy to chirc, bién ché
vi tri viéc lam, cong chic, s6
luong nguodi lam vige, tai
chinh, tai san va ngudn lyc
khac dugc giao theo phan cép
cia Giam déc So Nong
nghiép va Phat trién nong
thon va theo quy dinh cua
phap luat.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién quan
dugc ban hanh, trién khai. Nam bt
day du cac thong tin vé cong viée
Chi cuc dang va s¢€ trién khai thuc
hién va kip thoi ¢6 bién phap quan
ly; tap thé doan két; Chi cuc hoan|
thanh nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong vi¢c dot XUt
dugc cp trén giao theo ding yéu
cAu tién do, chit lugng.

2. Van ban duogc xu 1y kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh lanh|
dao don vi duoc chuan bi theo
dang quy trinh nghi¢p vu, quy
trinh ban hanh vin ban, dung tién
do va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé ndi dung vin
ban

4. Céc van ban dugc ky ban hanh|
dung quy ché, quy dinh cia co
quan; chiu trach nhiém vé néi
dung va thuc hién dung quy trinh|
ban hanh van ban

5. Lanh dao dugc cung cép thong
tin kip thoi.

6. Bdo cdo duoc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

7.Lubn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu cau
cong vi¢c cua Chi cuc theo quy
dinh.

2.5

Quan ly tai san
cua Chi cuc

Chiu trich nhiém vé cong
tac tham muu, to chirc quan ly
tai san theo Uy quyén va theo
quy dinh

Tai san duoc quan ly theo quy
che, quy dinh

2.6

Chu tri hodc tham gia cac
cudc hop, hdi nghi

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ctia Chi cuc.

3. Tham du cac cudc hop,

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chuc; y kién chi dao,
quyet dlnh cua cap trén truc tlep
duoc t6 chtre thue hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va|
thong tin dugc trao do6i kip thoi,
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hoi nghi theo phan cong cua dang quy dinh.

Lanh dao. 3. Tiép nhén, cung cép thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
céo0 nodi dung két qua cudc hop cho
cap c6 thim quyén

2.7

Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam doc S¢ va Phé Gidm doc sé phu trach giao

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

Puwoc quan Iy true tiép va kiém

duyét Két qui béi Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh

Giam dbc S¢ va Pho Giam doc | Cac Pho Chi cuc trudng va cong
sO phu trach chirc thudc Chi cuc

Cac don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

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

Cac B0, nganh Trung uwong Trao ddi, thuc thi cong viéc

Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh,
thanh pho Trao doi, thuc thi cong viéc

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
2 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao.
3 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc co lién quan dén churc nang, nhi¢m vu
cua Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.
1 Tham quyén trong quén ly can bd, cong chire, vién chirc
1 Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ctia Chi cuc.
2 Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.
5- Cac yéu ciu vé trinh d9, niing hrc
5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
thily san, quan tri - quan 1y, luét, kinh té, kinh té thiy san, quan 1y nha
nudc, quan tri kinh doanh, cong nghé sinh hoc, cong nghé ché bién
thuy san, cong ngh¢ moi truong, cong nghé k¥ thuat moi truong, dong
tau thuy, may tau thuy, chinh sach cong, hanh chinh cong.
- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu ciu nhiém vu cia cap c6
thim quyén quy dinh.
- Co bﬁng cao cép LLCT hoac ctr nhan chinh tri hoac co giéy xac nhan
twrong duong trinh d6 cao cAp LLCT cia co quan c6 thim quyén
Kién thic b tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién
hodc tuong duong.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hodc twong
duong.
- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung dugc ngoai
ngtr trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
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cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua DPang va phép luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chua truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning, dé& xut nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuce tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua Chi cuc.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cua Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Chi cuc trong hé théng chinh trj va
dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap dé

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

Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin )
- St dung ngoai ngit
- Xay dung van ban
- Huong dan thuc hién van ban

Nhom nang lyc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban
- T6 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 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: Pho chi cuc trueéng Chi cuc Thuy lgi

Ma VTVL: SNN-LDBQL-10.1
Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: | S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vyc vé _quan ly linh vyc thuy loi, cap
nudce sach nong thén, bao dam an ninh ngudn nudc, dédiéu, phong, chdng
thién tai. Phbi hop voi cac don vi trong va ngoai S& NN&PTNT thuc hién
cac nhi¢m vu lién quan dén linh vuc thuy loi, cép nudce sach nong thon,
bao dam an ninh ngudn nudc, dédiéu, phong, chdng thién tai.
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1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho Chi cyc truong la nguoi giup Chi cuc truong phu trach linh vycthuy loi, cap nudc sach
néng thon, bao dam an ninh ngudn nudc, dé diéu, phong, chong thién taiva mot s6 nhiém vu khac do
Chi cyc truong phan cong; chiu trach nhi€ém trudc phép luat va trude Chi cuc trudng vé nhiém vu
duoc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Gitp Chi cuc
truong ké hoach
cong tac, phan
cong nhiém vy
trong Chi cuc

1. Xay dung noi dung, ké hoach cOng tac nam,
6 thang, quy, thang cua Chi cuc theo quy dinh
cua co quan.

2. Chi dao huéng dan xay dung va phé duyét
ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn cual
cong chirc vién chirc

1. Ké hoach cong tac ctua Chi
cuc to chic phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tdc cua co quan va nhiém vyl
dugc Lanh dao giao; duogc
ban hanh trudc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop ly, hi¢u qud, cong
bang; khong bo sot cong viée
cua Chi cuc; mot cong viéc
chi do mot nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac ciia timg
cong chirc dugc phé duyét
thuc hién va du co s& dé xem
xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vy cia cong chuc vién|
chure.

2.2

Gitp Chi cuc
truong t6 chirc
thuc hién nhi€ém
vy, cong viéc cua
Chi cuc

1.Tham muu giap Chi cuc truéng trinh S& ban
hanh theo thim quyén hodc trinh cap c6 tham|
quyén: quyét dinh phé duyét, cong bd két qua)
diéu tra co ban thuy lgi, quy trinh van hanh
cong trinh thuy loi thudéc pham vi quan 1y trén|
dia ban tinh; quyét dinh giao t6 chirc quan 1y
hodc phén cép quan 1y cong trinh thy lgi, cong
trinh cip nudc sach nong thon trén dia ban tinh
theo quy dinh cua phap luat; quy dinh cu the
pham vi viing phu c4n, phuong an cim méc chi
2161 pham vi bdo vé cong trinh thuy lgi; phé
duyét hodc phan cap phé duyét phuong an bao
vé cong trinh thily loi khac thudc tham quyén
quan 1y trén dia ban tinh; phuong an huy dong
luc luong, vat tu, phuong tién bao vé cong
trinh thuy loi khi xdy ra sy ¢d hodc c6 nguy co
xay ra sy cd; quy mo thuy loi ndi ddng; kinh
phi dau tu xay dung, quan 1y, khai thac va bao
vé cong trinh thuy loi, céng trinh cip nudc
sach nong thon do dia phuong quén ly.

2. Tham muu gitp Chi cuc trudng chu tri xay]
dung phuong an phét trién mang ludi thuy loi,
cap nudc sach nong thon theo quy dinh cia
phap luat; td chtrc thuc hién Chién luge phat
trién thuy loi, cac ndi dung lién quan dén thuy

loi, cAp nudc sach néng thon trong quy hoach|

1. Hoat dong cua Chi cuc
thong sudt; cong viéc chung
cua Chi cuc dugc thuc hién
theo dung quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do,
chat lwong ctia chuong trinh,

4ké hoach.

2. banh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh hudng
dén thyc hién ké hoach va cé
giai phap khac phuc; két qual
danh gia thuc hién ké hoach
la co s& cho dao tao, bdi

dudng, danh gia cong
churcvién chuc, khen thuong,
ky luat...

3. Hoat dong cua Chi cuc

ddng bod va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xu 1y chinh xé4c, ding
thim quyén; bo céo kip thoi
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tinh, quy hoach thuy lgi va quy hoach nganh
qudc gia theo quy dinh ctia phap luat.

3. Tham muu giup Chi cuc trudng chu tri xay
dung, trinh Uy ban nhan dan tinh vé co ché,
chinh sach, huéng dan thyuc hién vé phat trién|
thuy loi nho, thay loi ndi dong, tudi tién tién,
tiét kiém nudc; cép nudc sach nong thén trén
dia ban tinh theo quy dinh cta phép luat.

4. Tham muu gitp Chi cyc truéng trinh Uy ban
nhan dan tinh ban hanh theo thaim quyén hoic
trinh cap c6 thim quyén: ké hoach phong,
chdng thién tai, ké hoach dau tu xay dung cong
trinh phong, chdng thién tai ctia dia phuong
theo phan cong; tiéu chuan, dinh muc vat tu,
phuong tién, trang thlet bi chuyén dung phong
chéng thién tai; quyét dinh vé t6 chuc xay|
dung, quan 1y, khai thac, st dung co s& dir liu,
hé théng quan tric, theo doi, giam sat chuyén)
dung phong, chong thién tai; quyét dinh phé
duyét, cong b két qua diéu tra co ban &
phong, chong thién tai trén dia ban tinh; quyét
dinh cong bd tinh huong khan cdp vé thién tai
theo phan cong cua Uy ban nhan dan tinh;
quyét dinh vé lyc luong chuyén trach quan Iy
dé diéu, luc lugng quan 1y dé nhan déan; ché do,
chinh sach dbi voi lyc luong quan ly dé nhan
dan, luc luong tuan tra, canh gac dé; cap phép
d6i voi cac hoat dong lién quan dén dé diéu; sir
dung béi song, bii ndi, lién quan dén thoat 1
va dé diéu; chép thuén viéc xay dung, cai tao
cong trinh giao thong co lién quan dén dé dicu.
5. Tham muu gitip Chi cuc trudng thuc hiénl
nhiém vu co quan thudng tryc vé cong tac
phong, chdng thién tai; nudc sach va vé sinh
moi truong nodng thon theo phan cong cua
UBND tinh va quy dinh cta phap luat.

6. Kiém tra, don ddc, diéu phdi cong chircvién|
chircthyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
7. Theo doi, danh gia viéc thuc hi¢n ké hoach|
cong tac cua tung cong chircvién chuce

8. Chu tri hodc phdi hop véi cac Chi cuc val
don vi lién quan thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ctuia Chi cuc.

9. Xur Iy cac cong viée dot xuét (trong pham vi
dugc giao) va xin y kién chi dao cta cép trén
truc tlep dbi véi nhitng viéc vugt qud
pham Vi chuc trach.

2.3

Giup Chi cuc
trudng quan 1y
hoat

dong chung cta C
hi cuc

.lcta Chi cuc.

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat dong

2. Xir 1y va t6 chie quan 1y van ban dén
3.Ky trinh Lanh dao vé cac vian ban do
Chi cuc du thao

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi lién|
quan duoc ban hanh, trién
khai

Nim bét day da cac thong tin)
vé cong viéc Chi cuc dang val

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao céo tinh hinh

s& trién khai thuc hién va kip
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hoat dong ctia Chi cuc voi cap trén truc tiép

5. Chi dao x4y dung bao cdo va téng két cong
tac nim, 6 thang, quy, thang, tuin theo
quy dinh

trach khi ving mat theo quy ché lam viéc

thoi co bién phap quan ly; tap
thé doan két; Chi cuc hoan
thanh nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong

6. Dai dién cho Chicuc vé mbi quan hé congviéc dot xuat duge cap trén
tac; ban giao cong viéc cho mot cap phd phygiao theo dung yéu cau tién|

d6, chat luong.

2. Van ban duoc xu ly kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuénl
bi theo ding quy trinh nghi¢p
vy, quy trinh ban hanh van|
ban, ding tién do va duge phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh dang quy ché, quy dinh|
cua co quan; chiu trach nhi¢m
vé noi dung va thyc hién|
ding quy trinh ban hanh van|
ban

5.Linh dao dugc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cdp nhat
thong tin, s6 liéu chinh xéc,
dang thoi han, phan anh ding
két qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuat dung, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh|
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cAu cong viéc cua Chi cuc
theo quy dinh.

Chu tri hodc tham

1. Tham du hop co quan va cac cudc hop theo
quy ché lam vi€c cua co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém vy

1. Tiép thu va pho bién, quén|
triét cho cong chuc; y kién
chi dao, quyét dinh cua cip
trén tryc tiép duge to chirc
thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai

2.4 |gia cac cudc \ . va thong tin duoc trao doi kip
hop, hoinghi  [cua Chi cuc. thoi, ding quy dinh.
I ’ Tham du cac cudc hop, hdi nghi theo phén|, .« . g .

cong cua Lanh dao. 3 Tiep nh@}n, cung cap thoqg
: tin theo ding quy dinh; kip
thdi bao cédo ndi dung két qua)
cudc hop cho cép co6 tham

quyén

2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Chi cuc trudong giao.

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1-Bén trong
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Buge q(llll?;éiykté};qucutz;ell))éza kiém Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop chinh
) ) Cong chue vién chure thudc Chi
Cap trén tryc ti€p cuc Cac don vi lién quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac B0, nganh Trung wong (Cu thé theo chirc ning ctia don vi va nhiém vu cp trén
giao)

Céc S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh, |(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vy cép trén
thanh pho giao)

4- Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Thidm quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 [Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
2 [Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao
3 [Puogc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia muc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.
4 Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai Chi cuc ¢6 lién quan dén chtic ning, nhiém vu
cua Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.
Il [Tham quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc
Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong cong chirc vién chirc cia Chi
1 Jcuc.
5- Cac yéu ciu vé trinh d9, niing hrc
5.1- Yéu cu vé trinh d9, pham chit
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi :
- Nhém nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghi¢p, quan tri -
quan 1y, luat, kinh té, kinh té lao dong, kinh té thuy loi, quan 1y nha nuéc,
quan tri kinh doanh, ky thuat xay dung, ky thuat xay dung cong trinh thuy, k§y
thuat xay dung cong trinh bién, k¥ thuat co so ha ting, cong nghé k¥ thuat xay
dung, thiy van hoc, thuy ndng cai tao dat, ky thuat tai nguyén nudc, k¥ thuat
cap thoat nudc, chinh sach cong, hanh chinh cong.
- Nganh hodc chuyén nganh phul hop theo yéu cau nhiém vu cua cip c6 tham|
quyén quy dinh.
- C6 bang t6t nghiép trung cap LLCT hodc c¢6 gidy xac nhan twong duong
trinh do trung cdp LLCT ctia co quan c¢6 thAm quyén tré 1én
Kién thirc bo trg - C6 trinh do quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hoic
tuong duong
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va su dung dugc ngoai ngiy|
tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam
Kinh nghiém (thanh
tich cong tac) Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc.
Pham chit canhan | Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét ctia Nha nudc, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tdt
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lfmg nghe
- Piém tinh, cén than
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- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha nang doan két ndi b

Cac y€u cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyet cac van dé thuc
tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Chi cuc;
- CoO kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc

linh vuc chuyén mon cua Chi cuc;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Chi cuc trong hé théng chinh tri va dinh

huéng phat trién.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap d

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

Nhom nang luc chung - Giao tiép ng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- S dung cong nghé thong tin
- Su dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban
- Hudng dan thyuc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3

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

Tén VTVL: Phé chi cuc trwéng Chi cuc Trong
trot va Bao vé thuc vat

Ma VTVL: SNN-LDBQL-10.2

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

201 Cui Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viée
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Théng tu linh vyuc vé quan ly linh vue Trong
trot, Bao vé thuc vat,kiém dich thuc vat. Phdi hop véi cac don vi
trong va ngoai S& NN&PTNT thuc hién cadc nhiém vu lién quan dén
linh vuc Tréng trot, Bao vé thuc vat va Kiém dich thuc vét.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Ph6 Chi cyc truong 1a nguoi gitip Chi cuc truong phu trach linh vyc trong trot va mot s6
nhiém vu khéc do Chi cuc trudng phan cong; chiu trach nhi€ém trudc phdp ludt va trudc Chi cuc
trudng vé nhiém vy dugc phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Gitp Chi cuc
trudng ke hoach
cong tac, phan

cua co quan.

1. Xay dung noi dung, ké hoach cong tac nam,
6 thang, quy, thang cua Chi cuc theo quy dinh

1. Ké hoach cong tac cua Chi
cuc t6 chuc phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong
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cong nhiém vy
trong Chi cuc

2. Chi dao hudng dan xiy dung va phé duyét
ké hoach cong tic nam, quy, thang, tuan cua
cong chuc

tdc cua co quan va nhiém vy
dugc Lanh dao giao; duogc
ban hanh trude dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khong bo sot cong viée
cua Chi cuc; mot cong viéc
chi do m{t nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong téc cua timg
cong chic dugc phé duyét
thuc hién va du co s& dé xem
xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu cua cong chuec.

2.2

Giup Chi cuc
truong to chirc
thuc hién nhiém
vy, cOng viéc cua
Chi cuc

1.Tham muu giap Chi cyc trudng trinh S¢ ban|
hanh theo tham quyen hoac trinh cap co tham
quyén: ké hoach chuyén doi co cau cay trong
phu hop véi dia phuong, co ciu cdy trong trén
dat trong lta trén dia ban; ké hoach phat trién
tréng trot cua dia phuong; chinh sach hd tro
san xuat, budn ban, sir dung giéng cay trong,
phan bon, thudc bao vé thuc vat; ké hoach
phong chdng sinh vat gay hai, kiém dich thuc
vat noi dia.

2.Tham muu chi dao thuc hién co céu gidng,
thoi vu, k¥ thuat canh tac, thu hoach, bao quan,
che bién san pham ndéng nghiép; xay dung va
t6 chuc thuc hién ving khong nhiém sinh vat
ody hai trén dia ban; to chirc phong, chéng
dich, thuc hién céc bién phép bao v¢ san XUt
khi xdy ra dich hai thuc vat; Huéng dan, to
chire thuc hién kiém dich noi dia; thong ke,

chinh sach hd trg 6n dinh doi song, khoi phuc
san xudt; to chirc thu gom bao goi thude bao vé
thuc vat sau st dung; xay dung co s¢ dir liéu
vé hoat dong tréng trot trén dia ban tinh va cap
nhat hé thong co s¢ dir liéu qudc gia vé trong
trot; xay dung co so dir liéu vé bao vé va kiém
dich thuc vat.

3. Tham muu gitp Chi cyc truong hudng dan
klem tra thyc hién hoat dong trong trot; phat
trién ving san xuét cdy trong, san xuat nong

chirc thuc hién ké hoach st dung, bao v¢ va cai
tao nang cao do phi dat nong nghiép, chdng x6i
mon, sa mac hoa va sat 16 dat img dung khoa
hoc cong nghé;thuc hién cap ma s ving trong
trén dia ban tinh theo quy dinh cua phép luat
4. Tham muu gitp Chi cuc truong thuc hién
nhiém vu quan 1y nha nuéc vé néng nghiép
hiru co, nong nghiép tudn hoan, ndng nghiép

1. Hoat dong cua Chi cuc
thong sudt; cong viéc chung
cua Chi cuc duoc thuc hién|
theo dung quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do,
chat luong cta chwong trinh,
ké hoach.

2. banh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh hudng

danh gia thiét hai do dich gay ra; thuc hiénidén thuc hién ké hoach va c6

giai phap khic phuc; }{ét qua
danh gia thyc hién ké hoach
la co s& cho dao tao, boi

dudng, danh gia cong
churc, khen thudng, ky luat...
3. Hoat dong cua Chi cuc

dong bo va phu hop voi hoat
,dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xu 1y chinh xéc, ding

san thyc pham an toan trén dia ban tinh; tothdm quyén; bao céo kip thoi

sinh thdi, nong nghiép thong minh, ndng
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nghiép cong nghé cao, nong nghiép két hop
cong nghiép, nong nghiép két hop dich vu, ting
truong xanh, kinh té chia sé trén dia ban tinh
theo quy dinh.

5. Kiém tra, don dbc, diéu phéi cong chirc thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac, thu tuc
hanh chinh.

6. Theo doi, danh gia viéc thuc hién ké hoach
cong tac cua tung cong chuc

6. Chu tri hodc phdi hop voi cac Chi cuc val
don vi lién quan thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ctia Chi cuc.

7. Xt 1y cac cong viéc dot xuat (trong pham vi
duge giao) vaxiny kién chi dao cua cap trén|
truc tiép d6i v6i nhitng viée vuot qui
pham vi chure trach.

2.3

Giup Chi cuc
trudng quan ly
hoat
dong chung ctia C
hi cuc

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat dong

cua Chi cuc.

2. Xur 1y va to chic quan 1y vin ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van ban do

Chi cuc du thao

4. Pinh ky (hodc dot xudt) bao cdo tinh hinh
hoat dong cta Chi cuc véi cap trén truc tiép
5. Chi dao xay dung bao céo va tong két cong
tac nam, 6 thang, quy, thang, tuan theo

quy dinh

6. Pai dién cho Chi cuc vé mdi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi vang mat theo quy ché lam viéc

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
chi tiéu noi bd duoc ban
hanh, trién khai ndm bét day
du cac thong tin vé cong viée
Chi cyc dang va sé& trién khai
thuc hién va kip thoi co bién
phap quan ly; tap thé doan
két; Chi cuc hoan thanh
nhiém vu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot
xuat duoc cp trén giao theo
dung yéu ciu tién do, chat
luong.

2. Van ban duogc xu ly kip
thoi, chinh xac va quan ly|
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh|
lanh dao don vi dugc chuan
bi theo dung quy trinh nghiép
vu, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién d6 va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém|
vé ndi dung va thuc hién
ding quy trinh ban hanh van
ban

5. Linh dao dugc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cdp nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
dang thoi han, phan anh ding
lkét qua thuc hién nhiém wvu,
cong viéc; dé xuat dung, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
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dao giai quyét
7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gng yéul
cau cong viéc cua Chi cuc
theo quy dinh.

2.4 gia cac cudc
hop, hoi nghi

Chu tri hoac tham

quy ché lam viéc cua co quan, don vi.
cua Chi cuc.

cong cua Lanh dao.

1.Tham du hop co quan va cac cudc hop theo
2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém vyl

Tham du cac cudc hop, hdi nghi theo phan

1. Tiép thu va phd bién, quén|
triét cho coéng chirc; y kién|
chi dao, quyét dinh cua cép
trén truc tiép duoc td chuc
thuc hién kip thoi.
2. Cong viéc duoc triénl khai
va thong tin duoc trao doi kip|
thoi, dung quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo ding quy dinh; kip
thoi bao cdo nodi dung két qua)
cudc hop cho cip c6 tham
quyén

2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Chi cuc trudong giao.

3.1-Bén trong

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan Iy trye tiép

Cac don vi phoi hop chinh

CAp trén truc tiép

Cong chirc thudc Chi cuc

Cac don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung uvong

giao)

(Cu thé theo chirc ndng cua don vi va nhiém vu cap trén

thanh phd

Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh,

giao)

(Cu thé theo churc nang cua don vi va nhi¢m vu cap trén

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

Duogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

WIN|[F—|=

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc ¢ lién quan dén chic nang, nhiém vu
cua Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

I Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc ti€p nhan, diéu dong cong chirc ciia Chi cuc.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghi¢p, 1am
nghiép, quan tri - quan ly, tréng trot,,luat, kinh té, quan ly nha nudc, quan
tri kinh doanh, cong ngh¢ sinh hoc, chinh sach cong, hanh chinh cong.

- Nganh hoic chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cia cip co thim|
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quyén quy dinh.
- C6 bang tot nghiép trung cip LLCT hoic co gidy xac nhan twong duong trinh
d6 trung cap LLCT cta co quan c6 thim quyén trd 1én

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hoic
twong duong

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hodc twong duong

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngitr
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cua vi trf
viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat ciia Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phéap ludt cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Diém tinh, c4n than

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bd

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 vu cta Chi cuc;

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thyc hién céac dé tai, dé an thude
linh vuc chuyén mon cia Chi cuc;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Chi cuc trong hé¢ théng chinh tri va dinh

huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép ing xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin

- Su dung ngoai ngitr 2

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban

Nhém nang lyc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3

- ThAm dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luge 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Phé chi cuc trwéng Chi cuc Chan
nudi va Tha y

Ma VTVL:

SNN-LPQL-10.3

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

190 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Cac qLuat, Nghi dinh, Théng tu linh vuc vé quan ly Chan nuoi va Thu
y,kiém dich dong vat. Phoi hop voi cac don vi trong va ngoai S&

NN&PTNT thuc hién cac nhiém vu lién
va Tha y va kiém dich dong vat.

quan dén Iinh vyc Chan nudi

1- Muc tiéu vi tri

viéc lam

Pho Chi cuc truéng 1a nguoi giup Chi cuc trudng phu trach linh vucChan nuéi, Thu y va mot
s6 nhiém vu khac do Chi cuc truong phan cong; chiu trach nhiém trudc phap ludt va trude Chi cuc
truong vé nhiém vu duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tidu chuan danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

Giup Chi cuc
truong ké hoach
cong tac, phan
cong nhiém vu
trong Chi cuc

1. Xay dung ndi dung, ké hoach cong
tac nam, 6 thang, quy, thang ctua Chi cuc
theo quy dinh cua co quan.
2. Chi dao hudng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan clia cong chic.

1. K& hoach cong tac cia Chi cuc
t6 chirc phit hop v6i chuong trinh)
ké hoach cong tac cua co quan vl
nhiém vu dugc Lanh dao giao;
duoc ban hanh truéc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop ly, hiéu qud, cong béng;
khong bo sot cong viéc cua Chi
cuc; mot cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua timng
cong chuc dugc phé duyét thuc
hién va du co s dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu cua]
cong chirc.

2.2

Giup Chi  cuc
truong to chirc
thuc hién nhiém|
vy, cong viéc cua)
Chi cuc

1.Tham muu gitp Chi cuc truong trinh
S ban hanh theo tham dy thao quyét
dinh, ké hoach, chuong trinh, du an, dé
an, bién phap to chirc thuc hién cac
nhiém vu vé linh vuc chin nudi, tha Y|
thudc pham vi quan 1y trén dia ban tinh.
2.Giup Chi cuc truong t6 chirc thuc hién)
cac van ban quy pham phép luat, chién|
lugc, quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, dé an, du 4n, tiéu chuan quéc gia,
quy chuan k¥ thuat quéc gia, dinh mirc
kinh té - k¥ thuat trong linh vuc Chan
nu6i tha y duoc cdp c6 thAm quyén
quyet dinh, ph€ duyét; thong tin tuyén
truyén, huéng dan kiém tra, theo ddi thi
hanh phap luat vé linh vuc thudc pham|
vi quan 1y nha nude duge giao.

3. Tham muu giap Chi cuc trudng du
thao: chién luge, ké hoach phat trién
chan nuéi, quy dinh mat d¢ chan nubi
cua dia phuong; quyet dinh cua Hoi
dong nhan dan tinh vé khu vuc thudc

1. Hoat dong cua Chi cuc thong
sudt; cong viéc chung ctia Chi cuc
duoc thuc hi¢n theo dung quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién d0, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap
khéc phuc; két qua danh gia thyc
hién ké hoach 1a co so cho dao
tao, boi dudng, danh gia cong
chuc, khen thuong, ky luat ...

3. Hoat dong ctia Chi cuc dong bo
va phu hop vé6i hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan.

4. XU 1y chinh xé4c, dung tham
quyén; bao cao kip thoi
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noi thanh cua thanh phd, thi trén, khul
dan cu khong dugc phép chan nuoi;
quyét dinh ving nudi chim yén va chinh
sach ho trg khi di doi co sé chin nuoi ra
khoi khu vuc khong duoc phép chan
nudi; chinh sach hd tro, san xuét, budn
ban, sir dung thudc tha y; cac quy dinh,
chinh sach, huong dan veé hoat dong glet
mo, kiém soat glet md dong vat, kiém|
tra vé sinh tha y; ké hoach phong, chéng
dich bénh dong vat; chuong trinh giam|
sat, khong ché, thanh toan dich bénh
dong vat, xay dung vung, co sO an toan|
dich bénh dong vat.

4. Tham muu gitp Chi cuc truong dung
va to chuc vung, co sO an toan dich
bénh dong vat, vung chan nudi, san|
xuét, ché bién thirc dn chin nuéi, giét
mo dong vat tap trung, so ché, ché bién
cac san phdm cé ngudn gbc dong vat
gan voi xu 1y chét thai va bao vé moi
truong; théng ké, danh gia thiét hai do
dich bénh dong vat gy ra; thyc hién|
chinh sach hd tro 6n dinh doi séng, khoi
phuc chin nudi, nudi trong thuy san saul
dich bénh dong vat; xay dung co s¢ di
liéu, cap nhat s6 liu, khai thac, quan 1y
dir liéu qudc gia vé chin nudi; co so dir
liéu vé giam sat dich bénh dong vat va
thong tin dy bdo, canh bdo dich bénh|
dong vat tai dia ban tinh.

5. Kiém tra, don dbc, diéu phdi cong
chuc thyc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac

5. Theo ddi, danh gid viéc thuc hién ké
hoach cong tac cta tirng cong churc

6. Chu tri hodc phéi hgp vai cac Chi cuc
va don vi lién quan thyc hi¢n chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Chi cuc.

7. Xt 1y cac cong viée dot xudt (trong
pham vi dugc giao) vaxiny kién chi
dao cua cap trén truc tiép ddi voi nhiing
viéc vugt qua pham vi chirc trach.

2.3

Giup Chi cuc
trudng quan 1y
hoatdong chung c
ua Chi cuc

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong
cua Chi cuc.

2. Xir 1y va t6 chie quan 1y van ban dén.
3. Ky trinh Lanh dao vé cic van ban do
Chi cuc du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo tinh
hinh hoat dong cua Chi cuc véi cip trén
truc tiép.

5. Chi dao xdy dung bao céo va tong két

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop véi cac don vi lién quan duogc
ban hanh, trién khai. Nam bét day
du cac thong tin vé cong viéc Chi
cuc dang va s€ trién khai thuc
hién va kip thoi cé bién phap
quan 1y; tap thé doan két; Chi cuc
hoan thanh nhiém vu, cong viéc
theo ké hoach va céc cong viéc
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cong tac nam, 6 thang, thang,
tuan theo quy dinh.

6. Pai dién cho Chi cuc vé mdi quan hé
cong tac; ban giao cong viéc cho mot
cAp pho phu trach khi ving mit theo
quy ché lam viéc.

quy,

dot xuat dugc cap trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat luong.
2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy]
dinh.

3. Cac du thdo van ban trinh lanh
dao don vi dugc chuin bi theo
ding quy trinh nghi€p wvu, quy|
trinh ban hanh vin ban, ding tién|
do va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van|
ban.

4. Céac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cta cof
quan; chiu traich nhiém vé ndi
dung va thuc hién dung quy trinh|
ban hanh van ban.

5. Lanh dao dugc cung cap thong
tin kip thoi.

6. Bao cdo dugc cdp nhat thong
tin, sO liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dting két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé xuét
dung, kip thoi cac van dé dé trinhl
Lanh dao giai quyét.

7. Ludn c6 ngudi chiu trach
nhiém diéu hanh dép tng yéu cau
cong viéc cua Chi cuc theo quy|
dinh.

Chu tri hoac tham

1.Tham du hop coquanva cac cudc
hop theo quy ché lam viéc ctia co quan,
don vi.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chuc; y kién chi dao,
quyét dinh cta cép trén truc tiép
duoc to chire thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai val

2.4 gia cac cudoc 2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiémithong tin dugc trao dodi kip thoi,
hop, héi nghi  |[vu cta Chi cyc. dang quy dinh.
3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi theo3. Tiép nhén, cung cép thong tin|
phan cong cua Lanh dao. theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung két qua cudc hop
cho cap c6 tham quyén.
2.5  [Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do Chi cuc trudng giao.

3- Cac moi quan
3.1-Bén trong

hé trong cong viéc

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Cp trén truc tiép

Cong chtrc thudc Chi cuc

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

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

Cac B9, nganh Trung vong (Cu thé theo chtrc ning cua don vi va nhiém vu cép trén

giao)
Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh, |(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vu cép trén
thanh pho giao)

4- Pham Vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 [Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
2 [Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vy dugc giao.
3 [Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
4 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc c6 lién quan dén churc nang, nhi¢m vu
cua Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.
Il [Thim quyén trong quan Iy can b, cong chirc, vién chirc
1 [Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ctia Chi cuc.
5- Céc yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh do, phém chét
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:
-Nhom nganh hodc nganh hoac chuyénnganh dao tao: Nong nghiép, thuy
san, chan nudi, tha y, quan tri-quan 1y, luét, kinh té, quan Iy nha nuéc,
quan tri kinh doanh, céng ngh¢ sinh hoc, chinh sach cong, hanh chinh cong
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip co
tham quyen quy dinh.
- Co bang t6t nghiép trung cip LLCT hodc co gidy x4c nhan tuong duong trinh
d6 trung cAp LLCT clia co quan c6 tham quyén trd 1én.
Kién thirc b tro L C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién hoic
tuong duong.
- Co ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hoic twong duong.
- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ng
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vj tri
viéc lam.
Kinh nghiém (thanh
tich cong tac) Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude

Pham chét ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chii trwong, chinh sach

cua Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co quan.

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

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac | Co kha niang, dé xuét nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc

tién lién quan dén chure nang, nhiém vu cua Chi cuc;

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén cia Chi cuc;

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

5.2- Yéu cau vé nang luyc

Nhom nang luc chung

Nhom ning luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép Gmg xur 2-3
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- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban
- Huong dan thyuc hién van ban
Nhom nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Pho chi cuc truwéng Chi cuc Quan ly
chat lwgng Nong 1am san va Thiy san

Ma VTVL: SNN-LDQL-10.4

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 2 Tran Thanh Téng, Phuong Théng Nhét, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Théng tu vé linh vyc quan ly chat lugng, an
toan thuc pham, ché bién va phat trién thi truong nong, 1am, thay san
va mudi; diém nghiép. Phdi hop véi cac don vi trong va ngoai S&
NN&PTNT thyc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc quan ly
chét luong, an toan thuc phém, ché bién va phat trién thi truong nong,
1am, thuy san va mudi; diém nghiép

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Chi cyc truong la nguoi giap Chi cuc truong phuy trach linh vucquan 1y chat luong, an toan

thyc pham,ché bién va phat trién thj trudng néng, 1am, thuy san va mudi; diém nghiép; va mot sb nhiém
vu khac do Chi cyc trudng phan cong; chiu trach nhiém trude phap ludt va trude Chi cuc trudng vé

nhi¢m vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan thanh cong

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

viéc

2.1

Gitp Chi cuc
truong ké hoach
cong tac, phan
cong nhiém vy
trong Chi cuc

cuc theo quy dinh cta co quan.

thang, tuan cua cong chuec.

1. Xay dung noi dung, ké hoach cong
tdc nam, 6 thang, quy, thang cia Chi

2. Chi dgo huéng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tac nam, quy,

1. Ké hoach cong tac cua Chi cuc to
chic phu hop véi chuong trinh ké
hoach cong tidc cua co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao giao; duoc
ban hanh trudc dau nam, 6 thang,
quy, thang.

2. Phan cong cong viée cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viée cua Chi cuc; mdt cong
viéc chi do mdt nguoi chiu trach|
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua timg cong
churc dugc phé duyét thyc hién va du

co s¢ dé xem xét danh gid viéc hoan




99

thanh nhiém vu cta cong chuec.

2.2

Gitp Chi cuc
trudng to chirc
thuce hién nhiém
vy, cong viéc cua
Chi cuc

1.Tham muu choChi cyc truong vé chat
luong, an toan thyc pham nong san, 1am
san, thiy san va mudi
2.Tham muu choChi cuc truong vé vé
ché bién va phat trién thi truong nong
san, 1am san, thuy san va muoi.
3. Tham muu cho Chi cuc truéngvé
diém nghiép, quan 1y nha nudc vé ndng
nghi¢p hitu co trén dia ban tinh theo quy
dinh cua phap luat.
4. Tham muu cho Chi cuc trudng xay)
dung ké hoach tham dinh thuong xuyén,
hing nam va dot xuat t6 chuc trlen khai
thuc hién khi cdp co6 thAm quyén phé
duyét.
5. Kiém tra, don ddc, diéu phdi cong
chure, vién chire thyce hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.
6. Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua tirng cong chuc,
vién churc.
7. Chu tri hodc phdi hop voi cac Chi cuc
va don vi lién quan thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Chi cuc.
8. Xir 1y cac cong viéc dot xuat (trong
pham vi duoc giao) va xiny kién chi
dao cua cap trén truc tiép doi véi nhiing
viéc vuot qua pham vi chirc trach.

1. Hoat dong cua Chi cuc thong
sudt; cong viéc chung cua Chi cuc
duoc thuc hién theo ding quy trinh|
cong viéc va hoan thanh theo tién|
do, chét lvong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hi¢n
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thyuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong
churc, khen thudng, ky luat...

3. Hoat dong cuia Chi cuc dong bo
va pht hop v6i hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan.

4. X\ 1y chinh x4c, dung tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Giup Chi cuc
truong quan ly
hoat
dong chung cta C
hi cuc

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong
cua Chi cuc.

2. X1 1y chi daothuc hién van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van ban do
Chi cuc du thao

4. Binh ky (hodc dot xuit) bao cao tinh
hinh hoat dong ctia Chi cuc v&i cép trén
truc tiép

5. Chi dao xdy dung bao céo va tong két
cong tac nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop véi cac don vi lién quan duogc
ban hanh, trién khai

Nim bat day du cac thong tin vé
cong viéc Chi cuc dang va sé€ trién
khai thuc hién va kip thoi cé bién|
phap quan 1y; tap thé doan két; Chi
cuc hoan thanh nhiém vu, cong viéc
theo ké hoach va cac cong viéc dot
xuat dugc cdp trén giao theo dung
yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh lanh|
dao don vi duoc chuin bi theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh van ban, diing tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach nhiém|
vé ndi dung vin ban

4. Cac van ban duogc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cta co quan;
chiu trach nhiém vé nodi dung vi|
thuc hién ding quy trinh ban hanh
van ban
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5. Lanh dao dugc cung cap thong tin
kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cdp nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, ding thoi han,
phan anh dung két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc; dé xuét ding,
kip thoi cic van d& dé trinh Lanh)
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguot chiu trach nhiém
diéu hanh dap ung yéu cdu cong
viéc cua Chi cuc theo quy dinh.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chire; ¥ kién chi dao, quyet
1.Tham dy hop coquanva cic cudcdinh cua cap trén truc tiép duoc td
hop theo quy ché 1am viéc ctia co quan,ichtic thyc hién kip thoi.

Chu tri hoac thamdon vi. 2. Cong viéc duogc trién khai va
24| giaciccudc 2. Cha tri hop giao ban, trién khaithong tin dugc trao d6i kip thoi,
hop, hoi nghi mnhiém vu cia Chi cuc.Tham du cacdung quy dinh.
cudc hop, hdi nghi theo phan cong cua@. Tiép nhan, cung cip thong tin
Lanh dao Chi cuc. theo ding quy dinh; kip thoi bao cao
noi dung ket qua cudc hop cho cip
c6 tham quyén.
2.5 [Thuc hién céc nhiém vu khéac do Chi cuc trudng giao.

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

Duge quin 1§ tryc Gép A KiEm| Qi 19 rye iép Cée don i phiéi hop chink
Cép trén truc tiép Cong chirc thudc Chi cuc Cac don vi lién quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac Bg, nganh Trung wong (Cu thé theo chirc ning cua don vi va nhiém vu cép trén
giao)

Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh,  [(Cu thé theo chirc ning cta don vi va nhiém vu cip trén
thanh pho giao)

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

Duogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

W [N | =-—

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc ¢ lién quan dén chuc nang, nhiém vu
cua Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién hodc kién nghi vé vi¢c tiép nhan, diéu dong cong chirc cua Chi cuc.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tré 1€n véi:
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- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong
nghiép, 1am nghiép, thuy sdn, quan tri - quan ly, luat, kinh té, quan
ly nha nudc, quan tri kinh doanh, cong ngh¢ sinh hoc, cong nghé
thuc phidm, cong nghé ché bién thuy san; cong nghé ché bién 1am
san, kinh té thay san, kinh té 1am nghiép, chinh sach cong, hanh
chinh cong.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cip co
thim quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cdp LLCT hoic ¢o6 glay xac nhan tuong
dwong trinh d¢ trung cdp LLCT ciia co quan ¢ thim quyén tré 1én

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nude d6i v6i cong chic ngach chuyén vién
hoac tuong duong.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va turong duong
- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglt twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cu cta vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vy cua Chi cuc;

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua Chi cuc;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cta Chi cuc trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc
Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap db
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung - Giao tiép uing xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 9

- Su dung ngoai ngit

Nhom ndng luc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban

- T6 chuc thuc hién van ban

Nhom néng lyc quan ly

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

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Phé chi cuc trwéng Chi cuc Kiém 1dm

Ma VTVL: SNN-LDBQL-10.5

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

196 Cu Chinh Lan, phudng Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan 1y linh vyc Kiém 1am.
Phoi hop véi cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thuc hién céac

nhiém vu lién quan dén linh vuc Lam nghiép.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Ph6 Chi cyc truong 1a nguoi gitip Chi cuc truong phuy trach linh vyc trong trot va mot sb
nhiém vu khéc do Chi cuc trudng phan cong; chiu trach nhi€ém trudc phdp luadt va truéc Chi cuc
truong vé nhiém vu duoc phan cong.

2- Cac cdng viéc va tiéu chuin danh gia

TT

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Giup Chi cuc
truong ké hoach
cong tac, phan
cong nhi¢m vu
trong Chi cuc

1. Xay dung ndi dung, ké hoach cong tic nim,
6 thang, quy, thang cua Chi cuc theo quy dinh
cua co quan.

2. Chi dao huéng dan xiy dung va phé duyét
ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn cia
cong chirc

1. Ké hoach cong tac cua Chi
cuc to chuc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tac cua co quan va nhiém vu
duoc Lanh dao giao; duogc
ban hanh trudc dau nim, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu
the, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khong bo sét cong viée
cua Chi cuc; mot cong viéc
chi do mot nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tic cua
tung cong chuc dugc phé
duyét thuc hién va du co sé
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém wvu cua
cong chirc.

2.2

Giup Chi cuc
truong to chire
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Chi cuc

1. Tham muu gitp Chi cuc truéng to chirc
tuyén truyén, pho bién, gido duc, theo doi thi
hanh phap luat vé 1am nghiép; to chirc thyc
hién diéu tra rimg, kiém ké rimg, theo ddi dién
bién rung; cap nhat co s¢ dir liu, hd so quan ly|
rimg & dia phuong; bao vé rimg; bao ton thién
nhién va da dang sinh hoc trong cac loai rung;
phong chay va chira chay rimg; phong trir sinh
vat gdy hai rimg; phat trién rimg; su dung rung;
khai thac lam san; t6 chirc san xuat 1am nghiép
gan véi ché bién va thuong mai lam san ¢ dia
phuong;

2. Tham muu cho Chi cyc truong t6 chirc tham
dinh, trinh cap c6 tham quyén phé duyét
phuong 4n quan 1y rimg bén viing, dé 4n du
lich sinh thai, nghi dudng, gidi tri trong rung
dac dung, phong h¢ thudc dia phuong quan ly,
thiét ké, du toan cong trinh 1am sinh theo quy

1. Hoat dong cua Chi cuc
thong sudt; cong viéc chung
cua Chi cuc duoc thuc hién
theo dung quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién d¢,
chat lwong ctia chuong trinh,
ké hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh huong
dén thuc hién ké hoach va cé
giai phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach
la co s& cho dao tao, boi

dudng, danh gia cong
chuc, khen thudng, ky luat...
3. Hoat dong cua Chi cuc

dong bd va phu hop voi hoat
dong theo ké hoach cong tac
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dinh cua phap luat;

3. Tham muu cho Chi cuc truéng chi dao,
huéng dan, kiém tra viéc thuc hién chinh sach
chi tra dich vu moi truong rung tai dia phuong;
chi dao, huéng dan, kiém tra viéc trong rimg,
bao vé rung dac dung, rung phong hd; phat
trién cAy 1am nghiép phén tan theo quy dinh;

4. Kiém tra, don doc, diéu phéi cong churc thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac, thu tuc
hanh chinh.

5. Theo doi, danh gia viéc thuc hién ké hoach
cong tac cua tirng cong chuc

6. Chu tri hoic phdi hop véi cac Chi cuc va
don vi lién quan thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cia Chi cuc.

7. Xt 1y cac cong viée dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va Xin y kién chi dao cua cép trén
truc tiép d6i v4i nhiing viéc vuot qua
pham Vi chtic trach.

cua co quan.
4. Xt 1y chinh xac, dung
tham quyén; bao céo kip thoi

2.3

Giup Chi cuc
trudng quan ly
hoat
dong chung cia C
hi cuc

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong

cua Chi cuc.

2. X1 Iy va to chirc quan 1y vin ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van ban do Chi cuc
du thao

4. Binh ky (hodc dot xuat) bao cao tinh hinh
hoat dong cua Chi cuc vai cap trén truc tiép
5. Chi dao xay dung bao céo va tong két cong
tac nam, 6 thang, quy, thang, tuan theo

quy dinh

6. Dai dién cho Chi cuc vé mdi quan h¢ cong
tac; ban glao cong viéc cho mdt cap pho phu
trach khi ving mat theo quy ché lam viéc

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
chi tiéu ndéi bd dugc ban
hanh, trién khai nam bat day
du cac thong tin vé cong viéc
Chi cuc dang va s trién khai
thuc hién va kip thoi c6 bién|
phap quan ly; tap thé doan
két; Chi cuc hoan thanh
nhi¢ém vy, cong viéc theo Kké
hoach va cac cong viéc dot
xudt dugc cdp trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
luong.

2. Van ban dugc xu ly kip
thoi, chinh xdc va quan ly
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuén
bi theo dung quy trinh nghiép
vu, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién do va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin ban

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cuia co quan; chiu trdch nhiém
vé ndi dung va thuc hién
ding quy trinh ban hanh van|
ban

5. Lanh dao dwoc cung cép
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cdp nhat
thong tin, s lidu chinh xac,

diang thoi han, phan anh dling




104

két qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuét dang, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét
7. Ludn c6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gng yéu
cAu cong viéc cua Chi cuc
theo quy dinh.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chuc; y kién
chi dao, quyét dinh cua cip
trén truc tiép dugc to chuc
thuc hién kip thoi.
2. Cong viéc duge trién khai
va thong tin dugc trao doi kip
thoi, dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cp thong
tin theo ding quy dinh; kip
thoi bao cdo nodi dung két qua)
cuoc hop cho cip c6 tham

1.Tham dy hop co quan va cac cudc hop theo
quy ché 1am viéc ctia co quan, don Vvi.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém wvu
cua Chi cuc.

Tham dy cac cudc hop, hoi nghi theo phan
cong cua Lanh dao.

Chu tri hoac tham
2.4 gia cac cudc
hop, hoi nghi

quyen
2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Chi cuc trudong giao.
3- Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1-Bén trong
Duge qu{mAly t:' we tfépﬂ‘.lé kiém Quin ly true tiép Cac don vi phoi hop chinh
duyét két qua boi : : :
Cap trén truc tiép Cong chure thudc Chi cuc Cac don vi lién quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Cac B9, nganh Trung wong (Cu thé theo chirc nang ctia don vi va nhiém vu cép trén

giao)
Cac So, ban, nganh, dia phuong cua tinh, [(Cu thé theo chure nang cua don vi va nhiém vu cép trén
thanh pho giao)
4- Pham Vi quyén han
TT Quyén han cu thé
Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

|

1 Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao.

2 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc ¢o lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu

ctua Chi cuc va ctua co quan, don vi khi dugc phan cong.

I Thim quyén trong quan Iy can b, cong chire, vién chirc
1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ctia Chi cyc.

5- Cac yéu cau vé trinh d, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Tot nghiép dai hoc trd 1én voi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam
nghi€p, quan tri -quan ly, luat, kinh té, kinh té 1am nghiép, quan 1y nha nudc,
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quan tri kinh doanh, cong nghé ché bién 1am san, quan 1y tai nguyén va moi
truong,quan ly tai nguyén thién nhié€n, quan 1y bdo vé tai nguyén rung, quan
1y tai nguyén rung, 1am nghi¢p xa hoi, chinh sach cong, hanh chinh cong.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cta cép c6 tham
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cip LLCT hodc ¢6 gidy xac nhan twong dwong
trinh do trung cdp LLCT cua co quan c¢6 thAm quyén tré 1én

Kién thirc bo trg

- C6 trinh do quan 1y nha nudc ddi véi cong chic ngach chuyén vién hoic
tuong duong.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hoic twong duong.

- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va s 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 DPang va phap luat cia Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chdp hanh chu treong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

- 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, cn than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Chi cuc;

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Chi cuc;

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao 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 xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- Su dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit 2

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom ning luc chuyén mén | Kiém tra thuc hién van ban 2-3

- Tham dinh van ban

- T6 churc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay ddi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Phé chi
Phat trién nong thon

cuc trwomg Chi cuc

Ma VTVL: SNN-LDQL-10.6

Ngay bét dau thuc hié

n:

Pia diém lam viéc:

S6 4 Cura trudng, phuong Ngb Quyén, thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan ly linh vyc kinh té tap
HTX, kinh té trang trai, lién két trong san xuit va tiéu thu san
pham nong nghiép, b tri 6n dinh dan cu, giam nghéo an sinh xa hoi,
dao tao nghé, nganh nghé lang nghé ndng thon. Phéi hop vai cac don

thé |

vi trong va ngogl S& NN&PTNT thue hién cac
linh vyc kinh té tap thé ,

HTX, kinh té trang trai, lién két trong san
xuat va tiéu thu san pham ndéng nghi€p, bo tri 6n dinh dan cu, giam
nghéo an sinh xa hoi, dao tao nghe, nganh nghé lang nghé nong thén

nhiém vu lién quan dén

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho Chi cyc truong la nguoi giup Chi cyc truong phu trach linh vyc kinh té tap thé , HTX,
kinh té trang trai, lién két trong san xuat va tiéu thy san pham nong nghiép, bo tri 6n dinh dan cu, giam
nghéo an sinh xa hoi, dao tao nghé, nganh nghé lang nghé néng thén va mot sé nhiém vu khac do Chi
cuc truong phan cong; chiu trach nhiém trudc phap luat va trude Chi cuc truong vé nhiém vu duogc
phén cong.
2- Cac cong viée va tiéu chuin danh gia

TT

Cac cong viéc

Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Gigp  Chi  cuc
truéong kEé hoach
cong tac, phan|

cong nhiém vu
trong Chi cuc

1. Xay dung ndi dung, ké hoach cong tac nam,
6 thang, quy, thang cia Chi cuc theo quy dinh
cua co quan.

2. Chi dao huéng dan xay dung va phé duyét
ké hoach coéng tac nim, quy, thang, tudn cual
cong chirc

1. K& hoach cong tac caa Chi
cuc t6 chiac phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tac ciia co quan va nhiém vy
duoc Lanh dao giao; dugc
ban hanh tru6c dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qud, cong
bang; khong bo sot cong viée
cua Chi cuc; mot cong viéc
chi do mdt nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua timg
cong chic dugc phé duyét
thuc hién va du co s& dé xem
xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu ctia cong chirc.

2.2

Giup Chi cuc
trudng to chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Chi cuc

1.Tham muu gitp Chi cuc trudng trinh S& ban
hanh theo tham quyén hodc trinh cdp c6 tham
quyén: co ché, chinh sach, bién phap khuyén|
khich phat trién néng thon; phat trién kinh té
trang trai nong nghiép, kinh té tap thé, hop tac
xa va lién két trong san Xuat, tiéu thu san pham
nong nghiép; ké hoach chuyen dich co céu kinh
té va chuong trinh phat trién nong thon; chinh
sach phat trién co dién ndng nghiép; t6 chirc
san xuat phat trién ving nguyén liéu nong, lam,
thuy san, diém nghiép tap trung; phat trién co

1. Hoat dong cua Chi cuc
thong sudt; cong viéc chung
cua Chi cuc dugc thuc hién
theo dung quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do,
chat lwong ctia chuong trinh,
ké hoach.

2. banh gid kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh huodng
dén thuc hién ké hoach va c6
gidi phap khic phuc; két qua

giéi hoa dong bo trong san xudt ndng nghiép

danh gid thyc hién ké hoach
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cho lao dong nong thon.
2. Tham muu chi dao thyc hi¢n chuong trinh,

thon; chuong trinh hanh dong khong con nan
doi; bao hiém nong nghiép; xdy dung nong
thon méi; xay dung khu dan cu; xay dung co
s& ha tang nong thon

3. Tham muu gitp Chi cuc truong hudng dan
kiém tra va tb chirc ‘thyc hién cac quy dinh G
phan cong, phan cép tham dinh cac chuong
trinh, du 4n lién quan dén phat trién kinh té ho,
kinh té trang trai nong nghiép, kinh té hop tc,
t6 hop tac, hop tac x4, lién hiép hop tac x3

va tiéu thu san phém nong, 1am, thiy san va
mudi; phat trién vung nguyén li¢u nong, lam,
thiy san va mudi tap trung; phat trién co g101
hoa dong bo trong san xuat nong nghiép va ché
bién noéng san; phat trién nganh nghe nong
thon; bao hiém néng nghiép; bao ton va phat
trién nganh nghé ndng thon, lang nghé; dao tao
nghé nong nghiép cho lao dong nong thon theo

trong nong thon

4. Kiém tra, don doc, diéu phéi cong chtrc thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac

5. Theo doi, danh gia viéc thuc hi¢n ké hoach|
cong tac cua tung cong chuc

6. Chu tri hodc phdi hop voi cac Chi cuc val
don vi lién quan thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Chi cuc.

7. Xt 1y cac cong viéc dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va xin y kién chi dao cua cép trén
tryc tiép d6i v4i nhitng viéc vuot qua
ham vi chirc trach.

du an hoac hop phén cua chuong trinh, du and. Xu 1y chinh xac,
x04 doi giam ngheéo va an sinh xa hoi nongtham quyén; béo cdo kip thoi

trong linh vuc ndng nghiép; lién két san xuat

quy dinh; bd tri dan cu va di dan, tai dinh cul

va ché bién néng san; phat trién nganh nghéla co so cho dao tao, boi
noéng thon; bao ton va phat trién cic nganhldudng,
nghé truyén thong; phat trién nganh thu congchirc, khen thuong, ky luat...
my ngh¢; dao tao, phé bién chinh sach cong3. Hoat
trong nong nghiép; dao tao nghé ndéng nghiépddng bod va phu hop véi hoat

danh gia cong|

dong cua Chi cuc
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

ding

2.3

Giup Chi cuc
truong quan
hoat

dong chung ctua C
hi cuc

Iy

1.Quan 1y, diéu hanh moi
cua Chi cuc.

2. Xir 1y va to chic quan 1y van ban dén

3.Ky trinh Lanh dao vé cic van ban do
Chi cuc du thao

hoat ddng

hoat dong ctia Chi cuc voi cap trén tryc tlep

5. Chi dao xdy dung bao cao va tong két cong
tic nam, 6 thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh

trach khi ving mat theo quy ché lam viéc

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién|
khai

Nim bét day da cac thong tin)

4. Pinh ky (hoac dot xuat) bao cao tinh hinh{vé cong viéc Chi cuc dang vl

s& trién khai thuc hién va kip
thoi c6 bién phap quan ly; tap
thé doan két; Chi cuc hoan
thanh nhiém vy, cong viéc

6. Pai dién cho Chi cuc v& mdi quan hé congtheo ké hoach va cic cong
tac; ban giao cong viéc cho mot cap phd phuviéc dot xuat dugc cap trén|

giao theo ding yéu cau tién
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do, chat lugng.

2. Van ban duoc xu ly kip
thoi, chinh xdc va quan ly|
theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuénl
bi theo ding quy trinh nghi¢p
vy, quy trinh ban hanh van|
ban, ding tién do va duge phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban

4. Cac van ban duoc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhi¢m
vé noi dung va thuc hién|
ding quy trinh ban hanh van|

ban )
5. Lanh dao dugc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cdp nhat
thong tin, s6 liéu chinh xéc,
dung thoi han, phan anh ding
két qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuat dung, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Luon cd nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cAu cong viéc cua Chi cuc
theo quy dinh.

Chu tri hodc tham
2.4 [gia cac cudc

hop, hoi nghi cua Chi cuc.

1.Tham dy hop co quan va cac cude hop theo
quy ché lam viéc cua co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhi€ém vu

Tham du cac cudc hop, hoi nghi theo phéan
cong cua Lanh dao.

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho cong chuc; y kién
chi dao, quyét dinh cia cép
trén truc tiép duoc td chuc
thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc duogc trién khai
va thong tin duoc trao doi kip
thot, dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo ding quy dinh; kip
thoi bao cdo nodi dung két qual
cudc hop cho cép c6 tham
quyén

2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Chi cuc trudng giao.

3.1-Bén trong

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

Puoc quan Iy trye tiép va kiém . <X . .y As .
duyét két qua béi Quan ly truwe tiép Cac don vi phoi hgp chinh
CAp trén truc tiép Cong chuc thudc Chi cuc Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung uvong

giao)

(Cu thé theo churc nang cua don vi va nhiém vu cap trén
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Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh, |(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhi¢m vu cép trén
thanh pho giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
2 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc giao
3 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc ¢6 lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu
cua Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.
1 Thim quyén trong quan Iy can bj, cong chire, vién chirc
1 Tham gia ¥ kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong cong chirc ctia Chi cuc.
5- Céc yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cu vé trinh d9, pham chit
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1€n voi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, 1am
nghiép, thuy san, trong trot, quan tri-quan 1y, luat, kinh té, kinh té dau tu, kinh
té phat trién, quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh, céng nghé ché bién thay
san, ky thuat xay dung, ky thut xay dung cong trinh thuy, ky thuat xay dung
cong trinh bién, k¥ thuét co so ha tang, cong ngh¢ ky thuét xay dung, thiy van
hoc, k¥ thuat tai nguyén nudce, k¥ thuat cap thoat nude, cong nghé mdi trudong,
cong nghé k¥ thuat moi truong, chinh sach cong, hanh chinh cong.
- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vy cia cdp co tham
quyén quy dinh.
- C6 bang tot nghiép trung cip LLCT hoic co gidy xac nhan tuong duong trinh
d6 trung cap LLCT ctia co quan c6 tham quyén tro 1én
Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nuwéc ddi véi cong chic ngach chuyén vién hoic
tuong duong.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hodc twong duong
- Co ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sur dung dugc ngoai ngir
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 cuia Dang va phép luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan | Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chp hanh chu truong, chinh sach

cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém tinh, can than

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

Cac yéu cau khac | C6 kha ning, dé xuét nhirg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc

tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cta Chi cuc;

- C6 kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thyc hién céc dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén moén cia Chi cuc;

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

5.2- Yéu cau vé nang luc
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Nhom ning luc N:ing 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
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- St dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngit 2

- Xay dung van ban
- Hudng dan thyuc hién van ban

Nhom ning lyc chuyén mon | Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
- Thim dinh vin ban

- TO chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Ma VTVL: SNN-LBQL-10.7
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Phé chi cuc truéng Chi cuc Thuiy san

Dia diém lam viéc: 141, Pang Xuan Bang, phudng Nam Phong, thanh phé Nam Binh

Cé(; Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quén ly linh vuc Thuy san.
Phoi hop véi cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thuc hién cac
nhiém vu lién quan dén linh vuc Thuy san.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho6 Chi cuc truong 1a nguoi giip Chi cuc trudng phu trach linh vuc tréng trot va mot sb
nhiém vu khac do Chi cuc trudéng phan cong; chiu trach nhiém trudc phap ludt va trudec Chi cuc
truong vé& nhiém vy duge phan cong.
2- Cac cong viéc va tieu chuin danh gia
Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc

1. K& hoach cong tac cua Chi
cuc to chic phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong
tac cua co quan va nhiém vu
duoc Lanh dao giao; dugc ban
hanh truéc dau nam, 6 thang,
quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hidu qua, cong
bang; khong bo sét cong viée
cua Chi cuc; mot cong viéc chi
do mdt nguoi chiu trach nhiém
chinh.

3.Ké hoach cong tic cua
ting cong chuc dugc phé

TT

1. Xay dung noi dung, ké hoach cong tac
ndm, 6 thang, quy, thang cua Chi cuc theo
quy dinh cta co quan.

2. Chi dao huéng dan xdy dung va phé
duyét ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tun cua cong chirc.

Giup Chi cuc
truong ké hoach
2.1 | cong tac, phan
cong nhiém vy
trong Chi cuc
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duyét thuc hién va da co s dé
xem x¢ét danh gia viéc hoan
thanh nhi€ém vu ctia cong chirc.

2.2

Gitp Chi cuc
truong to chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Chi cuc

1. Tham muu cho Chi cuc truéng trinh
cap c6 thim quyén: quyét dinh thanh lap
khu bao ton bién cp qudc gia c6 dién tich
thudc dia ban quan ly; ké hoach bao vé va
phat trién ngudn loi thuy san trén dia ban
tinh theo quy dinh; quyét dinh cong nhén
va giao quyén quan ly trong bao vé ngudn
loi thiy san tai khu vuc thudc dia ban tur
hai huyén tro Ién; quyét dinh thanh lap
Quy bao vé va phat trién ngudn loi thay
san cap tinh; quy dinh bd sung nghé, ngu
cu, khu vuc cam khai thac thuy san chua
cO tén trong danh muc theo quy dinh cta
phap luat; han ngach gidy phép khai thac
thuy san, san lugng cho phép khai théac
theo loai tai vung ven bd va vung Iong
thudc pham vi quan 1y.

2. Tham muu cho Lanh dao S¢ chi dao, to
chirc quan 1y hoat dong thiy san trén dia
ban; to chtic san xuat khai thac thay san;
quan 1y di véi khu bao ton bién, khu bao
vé ngudn loi thuy san to chtc thuc hién
diéu tra, danh gid ngudn loi thuy san va
moi truong séng cua loai thuy san theo
chuyén dé, nghé ca thuong pham trén dia
ban tinh; t6 chic thuc hién hoat dong tai
tao nguén logi thuy san va phuc hdi méi
truong song cua loai thuy san; diéu tra,
xac dinh bd sung khu bao v¢ nguén loi
thiy san; huong dan, kiém tra cong tac
quan 1y ngudnloi thity san va hé sinh thai
thuy sinh trong rung déc dung, rung
phong hg, khubao ton dat ngap nudc, nudi
trong thiy san, khai thac thuy san; xay
dung co sodir liéu vé thay san trén dja ban
tinh va cdp nhat hé théng co so dir liéu
qudc gia vé thity san.

3. Chi dao thuc hién nhiém vu thudng
truc phong, chéng thién tai va tim kiém
ctru nan chuyén nganh thuy san; phbi hop
tim kiém, ctru hd, ctru nan trén céc vung
bién, cac thity vuc thudc pham vi quan 1y
cua tinh.

4. Kiém tra, don ddc, didu phdi cong chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
5. Theo ddi, ddnh gia viéc thyuc hién ké
hoach cong tac cta tirng cong churc

6. Chu tri hodc phdi hop voi cac Chi cuc
va don vi lién quan thuyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Chi cuc.

7. Xtr 1y cac cong viéc dot xuat (trong

1. Hoat dong cua Chi cuyc
thong sudt; cong viéc chung
cua Chi cuc dugc thuc hién
theo ding quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do,
chat luong cia chuong trinh,
ké hoach.

2.Dbanh gid kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh hudng
dén thuc hién ké hoach va cé
gidi phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach 1a
co s& cho dao tao, boi dudng,
danh gia cong
chtrc, khen thudng, ky luat...

3. Hoat dong cua Chi cuc
dong bd va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xu ly chinh xac, dung
thim quyén; bao céo kip thoi
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pham vi dugc giao) va xin y kién chi dao
cua cap trén truc tiép doi voi nhitng viée
vuot qua pham Vi chirc trach.

2.3

Giuap Chi cuc
truong quan ly
hoat
dong chung cta C
hi cuc

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong
cua Chi cuc.

2. Xir 1y va t6 chtc quan 1y van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cic van ban do
Chi cuc du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cao tinh
hinh hoat dong cua Chi cuc voi cip trén
truc tiép.

5. Chi dao xay dung bao cdo va tong két
cong tic ndm, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

6. Pai dién cho Chi cuc vé mdi quan hé
cong tac; ban giao cong viéc cho mot cip
pho phu trach khi ving mit theo quy ché
lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién
khai.Nam bat ddy du cac thong
tin vé cong viéc Chi cuc dang
va s& trién khai thuc hién va
kip thoi cé bién phap quan ly;
tap thé doan két; Chi cuc hoan
thanh nhiém vu, cong viéc theo
ké hoach va céc cong vigc dot
xuat duoc cip trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
luong.

2. Van ban duogc xu ly kip
thoi, chinh x4c va quan 1y theo
quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuén bi
theo dung quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dang tién do va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban.

4. Cac van ban duoc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém
Ve noi dung va thyc hién dung
quy trinh ban hanh van ban.
5.Lanh dao dugc cung cip
thong tin kip thoi.
6. Bdo cao duoc cdp nhat
thong tin, s6 lidu chinh xac,
dung thot han, phan anh ding
két qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc; dé& xuat dung, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép ung yéu
cau cong viéc ciia Chi cuc theo
quy dinh.

2.4

Chu tri hoac tham
gia cac cudc
hop, hoi nghi

1.Tham du hop coquanva cac cudc
hop theo quy ché 1am viéc cia co quan,
don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém
vu cua Chi cuc.

3. Tham du céc cudc hop, hdi nghi theo
phan cong cua Lanh dao.

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho cong chirc; y kién
chi dao, quyét dinh cua cap
trén tryc tiép duoc t6 chirc
thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai
va thong tin dugc trao doi kip
thot, dang quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cap thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
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cao noi dung két qua cudc hop
cho cap c6 tham quyén

2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Chi cuc trudong giao.

3- Cac méi quan hé trong cong viée

3.1-Bén trong

Buge q(;ll?;éiyktél;q;ut;egga kiém Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh
Cap trén truc tiép Cong chure thudc Chi cuc Céc don vi lién quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chat quan hé
Cac B9, nganh Trung wong Theo chtic nang cua don vi dugc giao

thanh ph

Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh, [Theo chirc nang ctia don vi dugc giao

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thiam quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

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

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

WIN|[F—|=

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc ¢6 lién quan dén churc nang, nhi¢m vu
cua Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

1 Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

1 Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc ti€p nhan, diéu dong cong chirc cua Chi cuc.

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 d dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi:

- Nhoém nganh hoac nganh hoac chuyén
nganh dao tao: NoOng nghi¢p, thuy san, quan tri - quan ly, luat,
kinh té, kinh té thiy san, quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh,
cong nghé sinh hoc, cong nghé ché bién thily san, cong nghé méi truong,
cong ngh¢ k¥ thuat mai truong, dong tau thiy, may tau thuy, chinh sach cong,
hanh chinh cong.

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vy cia cdp c6 thim
quyén quy dinh

- Co6 bang tot nghiép trung cap LLCT hoic co gidy x4c nhan twong duong trinh
d6 trung cap LLCT clia co quan c6 tham quyén tré 1én

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuée ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hoic
tuong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hodc twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai nglt
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia 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 dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhi€ém cao vdi cong vige voi tap the, phoi hop cong tac tot
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- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe
- Diém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha nang doan két noi bd

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc
tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua Chi cuc;

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén cia Chi cuc;
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Chi cuc trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng lue Niing luc cu thé Cap do

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

Nhom nang luc chung - Giao tiép ing xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién van ban

Nhom nang lyc chuyén mon | Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Thim dinh vin ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

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

Tén VTVL: Phé chanh Vin phong Diéu phéi Nong thon méi

Ma VTVL: SNN-LbQL-10.8
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhét Duat, phuong Vi Xuyén

, Thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap lué‘g cua Nha nudc,
cua nganh Nong nghi¢p va PTNT cua tinh hi¢n hanh vé linh vuc Nong

thon moi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Chénh van phong NTM la nguoi giup Chanh van phong theo doi thuc hién cac ndi dung
cong viéc vé linh vic xay dung NTM do Chanh vin phong phan cong; chiu trach nhiém trudc phap
luat va truéc Chanh vin phong vé nhiém vu dugc phan cong.
2- Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

cong tac, phan
cong nhiém vy

phong theo quy dinh cta co quan.
2. Chi dao huéng dan xdy dung va phé

TT z <

Maing cong viéc Cong viéc cu the viee

Gitp Chanh van 1. Xay dung ndi dung, ké hoach cénglq. Ké hoach cong tic cua Vin phong
b1 phong ké hoach [tdc ndm, 6 thang, quy, thang cua Vantd chirc phu hop vdi chuong trinh ké

hoach cong tac cua co quan va nhiém,

vu dugc Lanh dao giao; dugc ban|
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trong Van phong

duyét ké hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan cua cong chuirc

hanh trudéc dau niam, 6 thang, quy,
thang.

2. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot
cong viéc cua Van phong; mot cong
viéc chi do mot nguoi chiu trach
mhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua timg cong
chic dugc phé duyét thuc hién va da
co so dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu cta cong chuec.

2.2

Giup Chanh van
phong t6 chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Van phong

1. Tham muu cho Chanh Van phong
vé quan 1y va té chic thuc hién
Chuong trinh MTQG xay dung NTM,
Chuong trinh OCOP trén dia ban. Xay
dung ké hoach, t6 chirc, kiém tra, giam
sat viéc thyc hién Chuong trinh.
2. Tham muu dé xuat xay dung ké
hoach vén, phan bd von va gidm sat
tinh hinh thyc hién vén ngan sach va
cac ngudn von huy dong khac dé xay|
dung NTM, chuong trinh OCOP trén|
dia ban.
3. Trién khai, to chirc cong tac thong
tin, tuyén truyén thuc hién cac nhiém
vu khac khi cip c6 thim quyén giao.
4. Nghién ctru, dé xuat co ché, chinhl
sach va co ché phéi hop hoat dong lién
nganh dé thuc hién c6 hiéu qua
Chuong trinh. Téng hop, béo céo;
Chuan bi ndi dung, chuong trinh cho
cac cudc hop, hdi nghi, hoi thdo, sof
ﬁiét, tong két Chuong trinh theo dinh|
- o
5. Kiém tra, don doc, diéu phoi cong
chure thye hién chuong trinh, ké hoach
cong tac, thu tuc hanh chinh.
6. Theo doi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua ting cong chirc
6. Chu tri hodc phdi hop véi cac don vi
lién quan thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cia Van phong.
7. X Iy cac cong viéc dot xuat (trong
pham vi dugc giao) va xin y kién chi
dao ciia cdp trén truc tiép ddi véi
nhirng viéc vuot qua pham Vi chug
trach.

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

2. Danh gié kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh hudng dén thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khic phuc; két
qua danh gia thuc hién ké hoach 1a co
s cho dao tao, boi dudng, déanh
gia cong churc, khen thuong, ky luat...
3. Hoat dong ctia Vian phong dong bo
va phu hop voi hoat dong theo ké
hoach cong tac cia co quan.

4. Xtr 1y chinh xac, ding thim quyén;
bao cao kip thoi

2.3

Gitp Chanh van
phong quan ly
hoat
dong chung cta V
an phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong

phong phan cong.
2. X 1y va to chuc quan ly van ban

dén
3. Ky trinh Lanh dao vé cac van

cia Van phong khi duwoc Chanh vanngi bo duoc ban hanh, trién khai nam

1. Quy ché lam viéc, quy ché chi tiéu

bit diy du cac thong tin vé cong viée
Vin phong dang va sé& trién khai thuc
hién va kip thoi c6 bién phap quan 1y;
tap thé doan két; Van phong hoan|
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ban do Van phong du thao

4. Binh ky (hoic dot xuat) bao cdo tinh
hinh hoat dong ctia Vin phong véi cap
trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bdo cio va tong
két cong tac ndm, 6 thang, quy, thang,
tudn theo quy dinh

6.Dai diéncho Vin phong vé
moi quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho ph6 Vin phong khac khi ving
mat theo quy ché lam viéc

thanh nhiém vy, cong vi¢c theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuét duogc
cap trén giao theo dung yéu cau tién
do, chat luong.

2. Van ban duoc xu 1y kip thoi, chinhl
xac va quan ly theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh 1anh dao
don vi dugc chuan bi theo dung quy
trinh nghiép vu, quy trinh ban hanh|
van ban, dung tién do va duogc phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban

4. Cac van ban duogc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cta co quan;
chiu trach nhiém vé noi dung va thuc
hién ding quy trinh ban hanh van ban
5. Lanh dao dugc cung cdp thong tin
kip thoi.

6. B4do cao dugc cap nhat thong tin, sb
liéu chinh xé4c, dung thoi han, phan
anh dung két qua thuc hién nhi¢m vu,
cong viée; dé xuat ding, kip thoi cac
van dé dé trinh Lanh dao giai quyét

7. Lu6n c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap tng yéu cau cong viée
cua Van phong theo quy dinh.

Chu tri hoac tham

1.Tham du hop co quanva cac cudc
hop theo quy ché lam viéccia cof
quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai

[2. Cong viéc duge trién khai va thong

1. Tiép thu va pho bién, quan tri€t cho
cong chuc; y kién chi dao, quyet dinh|
cia cap trén truc tiép dugc to chirc
thuc hién kip thoi.

2.4 gia céc cuge hhidm vu ciia Vin phong khi duqctl.n duoc trao doi kip thoi, dung quy)
hop, hoi nghi RN dinh.
phan cong. 3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
Tham du cac cudc hop, hoi nghi theo P g cap g
A o~ dung quy dinh; kip thoi bao cao néi
phan cong cua Lanh dao.
dung két _qua cudc hop cho cip co
tham quyén
2.5 [Thyc hi¢n cac nhiém vy khac do Chénh van phong giao.

3.1-Bén trong

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Cép trén tryc tiép

Cong chure thude Van phong

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung uvong

giao)

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhi€ém vu cap trén

thanh phd

Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh,

giao)

(Cu thé theo churc nang cua don vi va nhi¢m vu cap trén

4- Pham Vi quyén han

LT |

Quyén han cu thé
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Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

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

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc giao

WIN|[FP|=

nhiém vu duoc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyc cta thong tin phuc vu cho

cua Van phong va cua

al Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Van phong co li€n quan dén churc nang, nhi¢ém vu

co quan, don vi khi dugc phan cong.

I Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

1 Tham gia ¥ kién hozc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Vin phong.

5- Cac yéu cau ve tri
5.1- Yéu cau ve trinh

nh dg, nang luc
dd, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

- Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong
nghiép, lam nghiép, thuy san, chan nudi, tha y, quan tri - quan 1y,
luat, kinh té, kinh té dau tu, kinh té phat trién, quan 1y nha nuéc,
quan tri kinh doanh, kinh té lao dong, chinh sach cong, hanh chinh
cong

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

- C6 bang tot nghiép trung cap LLCT hoic ¢6 glay xac nhan tuong
dwong trinh d¢ trung cdp LLCT ciia co quan c¢6 thim quyén tré 1én

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién|
hoac tuong duong.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hoic twong
duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir twong duwong bac 2 Khung nang luc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chii truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém tinh, can than

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy cua Chi cuc;

- C6 kha nang td chue trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mén cua Chi cyc;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Chi cuc trong hé thong chinh tri va

dinh hudng phat trién.
5.2- Yéu ciu vé ning lyc
Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép db
- Dao duc va ban linh 2-3
Nhom nang lyc chung - T6 chuc 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 phéi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban
- Huong dan thyuc hién van ban
Nhom nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Hanh chinh-Tong hep

Ma VTVL: SNN-LDQL-11.1

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Cac don vi truc thudc

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé cong tac chuyén moén
hanh chinh téng hop. Phoéi hop véi cac don vi trong va ngoai S¢
NN&PTNT thuc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc dugc phan
cong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong 1a nguoi ding dau mot phong, thyc hién nhi€ém vu tham muu, quan ly nha nudc
vé linh vuc duoc giao. Trudng phong chiu trach nhiém trudc Chi cuc trudng va trude phap ludt vé moi
hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.
2- Cac cong viée va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc ” ., o .
TT [Nhiem va. Mane con Ti€u chi danh gia hoan thanh
P vy, ang cong Cong viéc cu thé cong viéc
viéc
1. K& hoach cong tac ctia Phong t6
chirc phu hop voi chuong trinh ké
s n- shoach cong tac cua co :
1. Chu tri xay dung ndi dung, ké A CONE tat cuia Lo quan va
n . 9 > mhiém vu dugc Lanh dao giao; duoc
hoach cong tac nam, 6 thang, \ L aA o .
s ' A ban hanh trudc dau nam, 6 thang,
quy, thang cia Phong theo quy) 0. than
dinh cta co quan. a1y N % A n 2
b e 1A 1A A A R A . |2. Phan cong cong viéc cu the, hop
Chu tri 1ap ké hoach ~ [2. Phan cong cong viéc cho tung),, . .. A N . \
. ; A R A AR .|ly, hi¢u qua, cong bang; khong bo
2.1  |cOng tac, phdn cong  cong chirc; cap phd giap viéc”, . A \ A A
- . s 1v sOt cong viée cua Phong; mot cong
nhi¢m vy trong Phong |quan ly A A N
, , x . viéc chi do mdt nguoi chiu trach
3. Chi dao hudng dan xay dung| ... ;
A a1 A 4 ,°nhiém chinh.
va phé duyét ké hoach cong tac X A A
nim, quy, thang, tudn clia céngs' K¢ hoach cong tac cuia tu'pg cong
. ’ ’ chirc dugc phé duyét thuc hién va
chirc , Y. s s
du co sé dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cua cong
chure.
b 9 Chu tri t6 chuc thuc 1. Kiém tra, dén déc, diéu phéil. Hoat dong ctia Phong thong sudt;
' hién nhiém vy, cong |cong chuc thuc hién chuongcong viéc chung cia Phong duogc
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viéc cua
Phong

trinh, ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gid viéc thuc
hién ké hoach cong tac cia ting
cong chuc

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Phong va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, kéhoach cong]
tac cua Phong.

4. Xt ly cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
¥ kién chi dao cua cip trén truc
tiép dbi v4i nhimng viée vuot qua
pham Vi chtrc trach.

thuc hién theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do,
chit lwong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. banh gia kip thoi, phat hién)
nguyén nhan anh hudéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh giad thuc hién ké
hoach 1a co séchodao tao, bO
dudng, danh gia cong
churc, khen thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Phong dong bo va
phi hop vé&i hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan.

4. Xt 1y chinh xac, ding tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan 1y cong
chure trong Phong

1.Chiu  trach  nhiém  hd
tro, theo doi va danh gia cong
chuc theo phén cép

2. Theoddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan sy ctia Phong;
nghién ctru, tim hiéu va du kién
nhan su thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao cdo cap trén truc
tiép dé xin y kién

3.T6  chac  thyc  hién
cac quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché 1am viéc, bao mat,
dao dirc cong vu; xay dung moi
truong 1am viéc van hoa chinh tri

1. Cong chirc duoc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chuc khach
quan, cong tdm va chinh x4c; phat
hién tiém ning phat trién cua cong]
chtec.

2. Dé xuét tuyén chon, b nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong chic dap ung yéu ciu cong
viéc cua Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham; co
bién phap udn nan, xir 1y kip thoi;
bao céo, hodc dé xuét véi cép trén|
truc tiép d6i véi nhimg truong hop
vuot qua thdm quyén xu 1y. Céc
cong chuc yén tam cong tac, dugc
khich 1¢ sang tao va tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung ctia Phong

1. Quéan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xir 1y va to chic quan 1y van
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cic van
ban do Phong dy thao

4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cap trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bédo cao va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Pai dién cho Phong vé

mdi quan hé cong tac;

ban giao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi ving mit theo
quy ché lam viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché chi
tiéu ndi bo dwoc ban hanh, trién
khai nim bat ddy du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va sé trién
khai thyc hién va kip thoi cé biénl
phap quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong viéc
dot xuat duoge cép trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat lugng.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xéc va quan ly theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh lanh|
dao don vi dugce chuan bi theo dung
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh van ban, ding tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach nhi¢m
vé ndi dung van ban

4. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach nhiém vé ndi du ng




120

va thuc hién dung quy trinh ban|
hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cap thong
tin kip thoi.

6. Bdo cdo duogc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, ding thoi han,
phan anh ding két qua thyc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuét dung,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém|
didu hanh dap Gng yéu ciu cong
viéc cua Phong theo quy dinh.

Chiu trach nhiém vé cong

b5 Quan ly tai san cua tac tham muu, té chirc quan 1y taiTai san dugc quan 1y theo quy ché,
' Phong san theo iy quyén va theo quy dinh
quy dinh
1. Tiép thu va pho bién, quan triét
1. Tham du hop co quan v cc cho cong chuc; y kién chi dao,
R S oo fquyét dinh cua cap trén tryc tiép
cude hop theo quy ché lam viee duogc t6 chirc thuc hién kip thoi
Chu tri hodc tham cua C(T qnan, onvi 2 2. Cong viéc dugc trién khai va
., R ~. [2. Chu tri hop giao ban, trién R ) Z. 1. ..
2.6 gia cac cudc hop, hoi e n , . thong tin dugc trao doi kip thoi,
. khai nhiém vu cua Phong. , .
nghi . . ..  (dang quy dinh.
3. Tham du cac cudc hop, hoi 4 N £ R .
nghi theo phan cong ctia Lanh 3. Tiép nhan, cung cap thong tin
: theo dung quy dinh; kip thoi béo
dao. AN £ .
cao noi Qung ke:t qua cudc hop cho
cap co tham quyén
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

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

Pugc quan ly trye tiép va kiém

duyét Két qué béi Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh

Chi cuyc trudng Pho truong phong va cong chire  [Cac don vi lién quan
Pho Chi cuc truong phu trach  [thudce phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac don vi lién quan (theo chiric nang, (Cu thé theo chirc nang ctia don vi va nhiém vu cép trén
nhiém vu) giao)

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Duoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao

wln| =

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi ¢o6 lién quan dén churc nang, nhi¢m
vu cia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Thiam quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Duoc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cong chirc dudi quyen.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trg 1én véi:

- Nhoém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam
nghiép, thuy san, xay dung, quan tri - quan 1y, luét, kinh té, quan 1y kinh
té, tai chinh, quan ly nha nudc, quan tri kinh doanh, chinh sach cong,
hanh chinh cong, cong ngh¢ thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cp c6 thim
quyén quy dinh.

-Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua cip uy, t6 chirc Pang c6 thAm quyén .

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nuéc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién hodc
tuong duong

- C6 chung chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cap phong hodc twong duwong

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

IPham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- 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 vu cua Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia phong trong hé théng chinh tri va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyuc 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

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom ning luc chuyén mén | Kiém tra thuc hién van ban 2

- Tham dinh vén ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quén 1y

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay d6i 2-3
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- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phong chong thién tai

Tén VTIVL: Trwéng phong Quan ly dé diéu va

Ma VTVL: SNN-LDbQL-11.2

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé thuy loi, cép nudc sach
nong thon, bao dam an ninh ngudn nudc, dé diéu, phong, chong thién
tai. Phdi hop voi cac don vi trong va ngoai S& NN&PTNT thuc hién
cac nhiém vu lién quan dén linh vuc thuy loi, cép nudc sach nong
thon, bao dam an ninh ngudn nudce, dé diéu, phong, chong thién tai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong la nguoi ding dau mot phong, thuc hién nhiém vu tham muu, quan 1y nha nude
vé linh vuc dé dleu phong, chdng thién tai. Truéng phong chiu trach nhiém trude Chi cuc truong va
trudc phap luat vé& moi hoat dong cua phong theo churc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viée va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nh“‘a{n vu,-lAVIang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1.Ké hoach coéng tac cual
Phong t6 chic phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong
tac cuia co quan va nhiém vu
duoc Lanh dao giao; dugc
1. Chu tri xay dung ndi dung, ké hoachban hanh trudc dau nam, 6
cong tdc nam, 6 thang, quy, thang cuathang, quy, thang.
Chu tri 1ap ké hoach Phong theo quy dinh cta co quan. 2. Phan cong cong viéc cu
b 1 cong tac, phan cong 2. Phan cbng cong viéc cho tung céngthé, hop ly, hi€u qua, cong
" |nhiém vu trong churc; cap pho giup viéc quan ly bang; khong bd sot cong viée
Phong 3. Chi dao hudng dan xdy dung va phécia Phong; mot cong viéc chi
duyét ké hoach cong tac nam, quy, thang,do mot nguoi chiu trach
tuan ctia cong chirc nhiém chinh.
3. Ké hoach cong tac ciia timg
cong chuc dugc phé duyét
thuc hién va du co s dé xem
xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu ctia cong chirc.
1.Trién khai thyc hién viéc hudng dan, to[1. Hoat dong ctia Phong thong
chure thue hién viée danh gia hién trang désudt; cong viéc chung cual
didu, xac dinh trong dlem xung yéu déPhong duoc thuc hién theo
diéu; kiém tra xay dung, trién khai phwongding quy trinh coéng viée va|
an ho dé, cong tac hd deé, bao dam an toanhoan thanh theo tién do, chat
Chu tri t6 chirc thyc | dé diéu; tong hop, quan ly thong tin, difluong cia chuong trinh, ké
b o hién nhiém vy, cong [liéu yé de diéuq trong pham vi cua tinh. 3 hoach.
' viéc cua 2. T6 chuc trién khai thuc hi€énhudng dan,2. Banh gia kip thoi, phat hién|
Phong kiém tra viéc dau tu xay dung, duy tu, biomguyén nhan anh huong dén

dudng, vadn hanh va bdo v¢ cong trinh
phong, chdng thién tai trén dia ban tinh
theo quy dinh cua phép luat va phan cong
ctia Uy ban nhan dan tinh.

3. Tham muu véthuc hién nhiém vu co

thuc hién ké hoach va c6
gidi phap khac phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach
la co sdchodao tao, boi
dudng, danh gid cOng
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quan thuong tryc veé cong tac phong,
chong thién tai; nudc sach va vé sinh moi

UBND tinh va quy dinh ctia phap luat.

4. Kiém tra, don dbc, diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
5. Theo ddi, danh gia viéc thyc hién ké
hoach cong tac cta tirng cong churc

6. Chu tri hodc phdi hop vé6i cac Phong va
don vi lién quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac ciia Phong.

/. Xae ly cac cong  viéc
xudt (trong pham vi duoc giao) va xin y
kién chi dao cua cap trén truc tiép ddi véi
nhitng viéc vugt qua pham Vi chic trach.

dot

chue, khen thuong, ky luét...
3. Hoat dong cua Phong dong

truong néng thon theo phan céng cuabd va phu hop véi hoat

dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. X 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan ly cong
chure trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo ddi va
danh gia cong chuc theo phan cap

2. Theo ddi dién bién nhén sy, nhu cau
nhan sy cua Phong; nghién cuu, tim hiéu
va dy kién nhan sy thay | thé, bo nhiém, bo
nhiém lai...; bio cdo cip trén truc tiép
dé xin y kien

3. T6 chirc thuc hién céc quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché 1am viéc, bao mat, dao
dic cong vu; xdy dung moi truong lam|,
viéc van hoa chinh tri

1. Cong chirc duoc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chure khach quan, cong tdm v
chinh xac; phat hién tiém
ning phat trién cua cong
chure.
2. Dé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
[bdi dudng... cong chic dap
mg yéu cau cong viéc cua
Phong.
3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn nin,
xu 1y kip thoi; bdo cao, hodc
dé xuat voi cap trén truc tlep
d6i voi nhiing truong hop
vugt qua tham quyén xu ly.
Céc cong chirc yén tam cong
tac, dugc khich 1€ sang tao va
tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua
Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua)
Phong.

2. Xir 1y va t chirc quan 1y van ban dén
3.Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo tinh
hinh hoat dong ctia Phong voi cap trén truc
tiép

5. Chi dao xdy dung bao cdo va téng két
cong tdc nam, 6 thang, quy, thang,
tudn theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mdi quan hé
cong tac; ban giao cong viéc cho mot cip
pho phu trach khi viang mit theo quy ché
lam viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi lién|
quan dugc ban hanh, trién|
khai

- Niam bat day du cac thong
tin vé cong viéc Phong dang
va s& trién khai thuc hién va
kip thoti co bién phap quan ly;
tap thé doan két; Phong hoan|
thanh nhi¢ém wvu, cong viéc
theo ké hoach va cic cong
viec dot xuat duoc cép trén
giao theo dung yéu cau tién
do, chat luong.

2. Van ban duoc xu ly kip
thoi, chinh xac va quan 1y
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duogc chuan bi
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theo ding quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién do va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban
4.Cac van ban dugc ky
ban hanh dung quy ché, quy|
dinh cua co quan; chiu trach
nhiém vé nodi dung va thuc
hi¢n dung quy trinh ban hanh
van ban

5.Lanh dao dugc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bao cdo duogc cadp nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
dung thoi han, phan anh ding
két qua thyc hi¢n nhiém wvu,
cong viéc; dé xuat ding, kip
thoi cac van dé& dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viéc ctia Phong theo
quy dinh.

Quan ly tai san cua

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu,
to chitc quan 1y tai santheouy quyén|
va theo quy dinh

Tai san duoc quan ly theo quy|
ché, quy dinh

1. Tham dy hop co quan va céc cudc hop
theo quy ché 1am viéc ctia co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém
vu cua Phong.

3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi theo
phan cong cua Lanh dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan|
triét cho cong chirc; y klen chi
dao, quyet dinh cua cap trén
truc tiép dugc to chirc thuc
hién kip thoi.

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

3. Tiép nhén, cung cép thong
tin theo dung quy dinh; kip|
thoi bao céo ndi dung két qual
cuoc hop cho cAp c6 tham|

quyén

25 Phong
Chu tri hodc tham
2.6 [gia cac cudc hop, hoi
nghi
2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép.

3- Cac méi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Chi cuyc truong

Pho Chi cuc trudng phu trach

Pho trudng phong va cong chirc
thudc phong

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi lién quan (theo chirc nang,

nhiém vu)

giao)

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vu cap trén

4- Pham Vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
| Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
2 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
al DPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi ¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong.
I Tham quyén trong quén ly can bd, cong chire, vién chirc
1 DPuoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.
5- Céc yéu céu vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chit
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh do dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:
- Nhomnganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, quan tri -
quan 1y, kinh té, kinh té thay loi, ky thuét x@y dung, ky thuat xay dung cong
trinh thuy, k§ thuat xay dung cong trinh bién, ki thuat co sé ha tang, cong
nghé k¥ thudt xay dung, thiy van hoc, thuy néng cai tao dat, ky thuat tai
nguyén nude, ki thuat cap thoat nudc.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cép c6 tham
quyén quy dinh.
- Ly luan chinh tri: theo quy dinh ctia cip uy, to chirc Pang c6 thim quyén.
Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién hoic
twong duong
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong dwong
- Co6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cia vi
tri viéc lam
Kinh nghiém (thanh
tich cong tac) Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudc.
Pham chét ca nhan | Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua DPang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc véi 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 ning doan két noi bg.
Cac yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Phong.
- Co kha nang t6 chuc trién khai nghién curu, thyc hién céac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cia Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia phong trong hé thdng chinh tri va dinh
hudng phat trién.
5.2- Yéu ciu vé niing lyc
Nhom néang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 2-3
L - T chtrc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tng xtr 2-3
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- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Su dung ngoai ngir 2
- Xay dung véan ban
- Huong dan thuc hién van ban
Nhom nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thuc hién vin ban 2
- Tham dinh vén ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Truwéng phong Quéan ly cong trinh
thiy lgi va Nudc sach nong thon

Ma VTVL: SNN-LDQL-11.3

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhét Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé thuy loi, cép nudce sach
néng thon, bao dam an ninh ngudn nude, dédiéu, phong, chong thién
tai. Phéi hop v6i cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thuc hién
cac nhiém vu lién quan dén linh vyc thity lgi, cip nudc sach nong
thon, bao dam an ninh nguén nudc, dédiéu, phong, chong thién tai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong 1a ngudi ding dau mot phong, thuc hién nhiém vy tham muu, quan 1y nha nude
vé linh vuc thuy loi, cép nudc sach nong thon, bdo dam an ninh nguén nude. Trudng phong chiu
trach nhiém trude Chi cuc truong va trude phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chiic ning,
nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va

tiéu chuan 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

Chu tri 1ap ké hoach|
cong tac, phan cong

1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké hoach)
cong tic ndm, 6 thang, quy, thang cua
Phong theo quy dinh ctia co quan.

2. Phan cong cong viéc cho tung cong

1.Ké hoach coéng tac cual
Phong t6 chic phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong
tac ciia co quan va nhiém vu
duoc Lanh dao giao; dugc
ban hanh truéc dau nim, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop ly, hidu qua, cong

21 nhiém vu  trongchirc; cAp phé giup viéc quan Iy. bang; khong bo sét cong viée
Phong 3. Chi dao huéng dan xdy dung va phécua Phong; mot cong viée chi
duyét ké hoach cong tic nim, quy, thang/do modt ngudi chiu trach
tuan cua cong chirc. nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cta ting
cong chuc dugc phé duyét
thuc hién va du co s dé xem
xét danh gia viéc hoan thanh

nhi€ém vu ctia cong chuc.
2.2 |Chu tri to chirc thye [1. Trién khai huéng dan, kiém tra viécl. Hoat dong ctia Phong thong
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hién nhi¢m vy, cong
viéc cua
Phong

thuc hién cac quy dinh cua phap lut va
cia Uy ban nhan dan tinh vé phéan cap
quan 1y cong trinh thuy lo1i, cong trinh cap|
nudc sach néng thoén trén dia ban tinh;
huéng dan, kiém tra viéc xdy dung, khai
thac, st dung va bao v€ cong trinh thuy|
loi, cong trinh cdp nudc sach nong thon
trén dia ban tinh thudc nhiém vu cua Uy
ban nhan dan tinh; t6 chtc thue hién Chién|
luge qudc gia vé cip nudc sach va vé sinh|
nong thon trén dija ban theo phan cip cua
Uy ban nhan dan tinh.

2. T6 chuc thyc hién viéc huéng dan, kiém|
tra vi€c thuc hién cac quy dinh quan ly nha
nuge vé quan ly, khai thac va bdo vé, bao
dam an toan cong trinh thuy loi, cong trinh
cAp nudce sach nong thon; phdi hop quan 1y
viéc xa nudc thai vao cong trinh thuy lgi
thudc pham vi quan 1y cua tinh.

3. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
4. Theo ddi, danh gia viéc thyc hién ké
hoach cong tac cia tung cong chirc

5. Chu tri hodc phdi hop voi cac Phong val
don vi lién quan thyc hi¢n chuong trinh,
ké hoach cong tac ctia Phong.

6. X ly cac cong viéc
xuat (trong pham Vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cap trén truc tiép ddi véi
nhiing viéc vuot qua pham Vi chirc trach.

dot

suot; cong viéc chung cua
Phong duogc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién do, chat
lwong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién|
nguyén nhan anh huéng dén
thuc hién ké hoach va co
oiai phap khic phuc; két qud
danh gia thuc hién ké hoach
la co sodchodao tao, boi
dudng, danh gid cong
chirc, khen thuong, ky luat...
3. Hoat dong cua Phong dong
bod va phu hop vd&i hoat
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xir 1y chinh xac, ding tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan ly cong
chuc trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo ddi vl
danh gia cong chuc theo phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu cau
nhan sy ciia Phong; nghién ciru, tim hiéu
va du kién nhan sy thay thé, b nhiém, bd
nhiém lai...; bio cdo cip trén truc tiép
dé xin y kién

3. T6 chirc thyc hién cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché lam viéc, bao mat, dao
dirc cong vu; xay dung moi truong lam|,
viéc van hoa chinh tri

b1 dudng...

1. Cong chirc duoc hd tro kip
thoi; danh gid nhin xét cong
churc khach quan, cong tdm va
chinh xac; phat hién tiém
ning phat trién cia cong
chure.

2. Dé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
cong chuc dap
ung yéu cau cong vi¢c cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn nan,
xu 1y kip thoi; bao cao, hodc
dé xuat véi cap trén tryc tiép
dbi voi nhimg truong hop
vugt qua tham quyén xu ly.
Céc cong chuc yén tdm cong
tac, duogc khich 1€ sang tao va
tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cta

Phong

1. Quan Iy, diéu hanh moi hoat dong cia
Phong.

2. Xir 1y va to chirc quan 1y vin ban dén
3.Ky trinh Lanh dao vé cac vin

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién|
quan dwoc ban hanh, trién
khai
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ban do Phong du thao

tiép

cong tdc nam, 6 thang,
tuan theo quy dinh.
6. Dai

quy, thang,

lam viéc

4. Binh ky (hodc dot xuit) bao cdo tinhtin vé cong viéc Phong dang
hinh hoat dong cua Phong véi cap trén truciva s€ trién khai thuc hién va

5. Chi dao xay dung bio céo va tong kéttap thé doan két; Phong hoan
dién cho Phong vé mdi quan héviéc dot xudt duoc cap trén

cong tac; ban giao cong viéc cho mot cipigiao theo dung yéu cau tién
pho phu trach khi vang mat theo quy chédo, chat luong.

- Nam bat day du cac thong

kip thoi c6 bién phap quan ly;

thanh nhi¢ém wvu, cong vi¢c
theo ké hoach va cac cong

2. Van ban duogc xu ly kip
thoi, chinh xdc va quan 1y
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan bi
theo ding quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van|
ban, ding tién do va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung vin ban
4.Cac van ban dugc ky
ban hanh dung quy ché, quy]
dinh cua co quan; chiu trach
nhiém vé ndi dung va thuc
hién diing quy trinh ban hanh|
van ban

5. Lanh dao dugc cung cép
thong tin kip thoi.

6. Bao cao duogc cadp nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
ding thoi han, phan anh dung
két qua thyc hién nhiém vu,
cong viéc; dé xuat dang, kip
thoi céc van dé dé trinh Lanh)
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach|
nhiém diéu hanh dap ung yéu|
cau cong viéc ciia Phong theo
quy dinh.

Quan 1y tai san cual

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu,

Tai san dugc quan 1y theo quy)

2.5 ) t6 chic quan ly tai santheoty quyén .
Phong va theo quy dinh che, quy dinh
1. Tiép thu va pho bién,’quén
triét cho cong chirc; y kién chi
dao, quyet dinh cua cap trén
1. Tham dy hop co quan va cac cugc hopitruc tiép duoc t6 chuc thuc
Chii tri hoic thamtheo quy Fhe lam' viéc cua ch quan, 'don'\ﬂu. hlenAklp thg1 B ‘
., R ~.[2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém2. Cong viéc dugc trién khai
2.6 [gia cac cudc hop, hoi

nghi

vu cua Phong.
3. Tham dy cac cudc hop, hdi nghi theo
phan cong cua Lanh dao.

va thong tin dugc trao d6i kip
thoi, ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo dung quy dinh; kip|
thot bao cdo ndi dung két quaj
cudc hop cho cip co tham
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duyét két qua béi

| , , lquyen
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc ticp.
3- Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Buge quan ly tryc tiép va kiém Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop chinh

Chi cuc trudng

Pho Chi cuc trudng phu trach thudc phong

Pho trudong phong va cong chirc|Cac don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac don vi lién quan (theo chiric nang, (Cu thé theo chirc ning ctiia don vi va nhiém vu cp trén
nhiém vuy) giao)

4- Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 [Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2 [Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc giao
3 [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thyc cta thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

4 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi c¢6 li€n quan dén chirc nang, nhiém
vu cia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il |[Thim quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

1 [Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, quan tri
- quan 1y, kinh té, kinh té thuy loi, k¥ thuat x@y dyng, ky thuat xay dung cong
trinh thuy, k§ thuat xay dung cong trinh bién, k¥ thudt co s& ha tang, cong
nghé k¥ thuat xay dung, thuy van hoc, thiy nong ci tao dat, k¥ thuat tai
nguyén nude, ki thuat cap thoat nudc.

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

- Ly luan chinh tri theo quy dinh ctia cép ty, to chirc Pang ¢6 tham quyén.

Kién thirc b6 tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i v6i cong chic ngach chuyén vién hoic
tuong duong

- C6 chung chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cap phong va twong duong

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai nglr
trong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh|
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

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

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
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- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d& xuat nhitng chii truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ctia Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia phong trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do

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

INhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban
- Hudng dan thyuc hién van ban

Nhom ning luc chuyén mén | Kiém tra thuc hién van ban 2
- Thim dinh van ban
- T chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3

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

Tén VTVL: Truéng phong Trong trot

Ma VTVL: SNN-LbQL-11.4

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

201 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan ly linh vuc Tréng trot,
Bao vé thuc vat ,kiém dich thyc vat. Phdi hop vé6i cac don vi trong va
ngoai S& NN&PTNT thuc hién cdc nhiém vu lién quan dén linh vuc
Tréng trot, Bao vé thuc vat va kiém dich thuc vat.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong 1a nguoi ding dau mot phong, thyc hién nhi€ém vu tham muu, quan Iy nha nudc
vé linh vuc tréng trot. Trudng phong chiu trach nhiém trude Chi cuc trudng va trude phap luat vé moi
hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phéan cong.
2- Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

nhiém vu trong
Phong

2. Phan cong cong viéc cho tirng cong
churc; cap pho gitp viéc quan 1y

3. Chi dao hudng dan xay dung va phé

T Nhi¢m vy, Ming Cong viéc cu thé thanh cong viée
cong viéc
1. Chu tri xay dung noi dung, ké hoach  |1. K& hoach cong tic cua
Chu tri 1ap ké hoach cong tac nim, 6 thang, quy, thang cua Phong td chire phu hop voi
b 1 cong tac, phan cong [Phong theo quy dinh cta co quan. chuong trinh ké hoach cong

tac cuia co quan va nhiém vu
duoc Lanh dao giao; dugg
ban hanh truéc dau nam, 6
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duyét ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua cong chirc

thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cyl
thé, hop ly, hiéu qua, cong
bang; khong bo sot cong viée
cua Phong; mdt cong viée chi
do mot ngudi chiu trach
nhiém chinh.

3. K& hoach cong tac cia timg
cong chuc dugc phé duyét]
thuc hién va du co s dé xem|
xét danh gia viéc hoan thanh|
nhi¢m vy cia cong chuc.

2.2

Chu tri t6 chire thuc
hién nhiém vy, cong
viéc ciia phong

1.Tb chtrc trién khai thuc hién viéc tham
muu ban hanh theo thim quyén hodc trinh
cap co thAm quyen ké hoach chuyén doi
co cau cay trong pht hop véi dia phuong,
co cdu cdy trong trén dat trong la trén dia
ban; ké hoach phat trién trong trot ca dia
phuong; chinh sach ho tro san xudt, budn
ban, st dung glong cdy trong, phan bon.

2. To chire trién khai thyc hién noi dung
co cu giéng, thoi vy, k¥ thuat canh tac,
thu hoach, bao quan, ché bién san phém
nong nghiép.thyc hién chinh sach hd tro|
on dinh doi song, khoi phuc san xuét.
3.Tham muu vékiém tra thyc hién hoat
dong trong trot; phat trién ving san xuat
cay trong, san xuat nong san thuc pham an
toan trén dia ban tinh; to chirc thuc hién ké
hoach str dung, bao v€ va cai tao nang cao
d6 phi dat nong nghiép, chéng x6i mon, sa
mac hoa va sat 16 dat; thuc hién cép ma so
ving trong trén dia ban tinh theo quy dinh
cua phép luat.

4. T6 chtre thye hién cong tac thu thép, luu
trir, bao ton, khai thac ngudn gen gidng
cdy trong; quan ly gidng ciy trong, phan
bon va céc vat tu khac phuc vu san xuat
nong nghiép theo quy dinh cua phéap luat;
quan 1y va st dung dy trir dia phuong vé
gidng cdy trong va cac vat tu hang hoal
thudc linh vuc tréng trot trén dia ban tinh|
sau khi dugc Uy ban nhan dan tinh phé
duyét. To chirc xdy dyng mo hinh thuc
hanh san xuat néng nghiép tt (VietGAP)
trong nong nghiép.

5. Phbi hop véi cac don vi lién quan td
chure thyc hién nhiém vu quan ly nha nude
vé noéng nghiép hiru co, nong nghiép tuan
hoan, ndng nghiép sinh thai, nong nghiép
thong minh, nong nghiép cong nghé cao,
nong nghiép két hop cong nghiép, nong
nghiép két hop dich vu, ting truong xanh,

znguyén nhan anh hudéng dén

bd va phu hop véi hoat

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viéc chung cual
Phong duogc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién do, chat
Mlwong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién|

thuc hién ké hoach va co
giai phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach
la co sochodao tao, boi
dudng, danh gid coOng
churc, khen thudng, ky luat...

3. Hoat dong ciia Phong dong

dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xir 1y chinh xac, diing tham
quyén; bao cao kip thoi

kinh té chia sé trén dia ban tinh theo quy
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dinh.

6. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac,
tha tuc hanh chinh.

7. Theo doi, danh gia viéc thyc hién ké
hoach cong tac cua tung cong chuc87. Chu
tri hodc phdi hop véi cac Phong va don vi
lién quan thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Phong.

9.Xu ly cac cong  viéc
xuat (trong pham Vi dugce giao) va xin y
kién chi dao cua cép trén truc tiép ddi vai
nhiing viéc vuot qua pham Vi chirc trach.

dot

2.3

Quan 1y cong
chuc trong Phong

1. Chiu trich nhiém hd trg, theo ddi va
danh gia cong chuc theo phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan su, nhu cau
nhan sy cua Phong; nghién curu, tim hiéu
va dy kién nhan sy thay 1 thé, bo nhiém, bo
nhiém lai...; bio cdo cip trén truc tiép
dé xin y Kién

3. T6 chirc thuc hién cac quy dinh, ché d¢
chinh sach, quy ché 1am viéc, bao mat, dao
dic cong vu; xdy dyng mdi truong lamf,
viéc van hoa chinh tri

1. Cong chirc duoc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chure khach quan, cong tdm va
chinh xac; phat hi¢én tiém|
ning phat trién cua cong
chuc.
2. Dé xuét tuyén chon, bd
nhi¢m, mién nhiém, dao tao
[bdi dudng... cong chic dap
Gmg yéu cau cong viéc cua
Phong.
3. Phat hién duoc cac wvi
pham; c6 bién phap udn nin,
Xu 1y kip thoi; bdo céo, hodc
dé xuat voi cap trén truc tlep
d6i voi nhimg trudong hop
vugt qua thim quyén xir 1y.
Cac cong chtrc yén tam cong
tac, duogc khich 1€ sang tao va
tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua
Phong

1. Quan Iy, diéu hanh moi hoat dong cta
Phong.

2. Xir Iy va to chire quan 1y vin ban dén
3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin

ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo tinh
hinh hoat dong ctia Phong véi cap trén truc
tiép

5. Chi dao x4y dung bao cao va tong két
cong tdc nam, 6 thang, quy, thang,

tuan theo quy dinh

6. Dai dién cho Phong vé mdi quan hé
cong tac; ban giao cong viée cho mot cp
pho phu trach khi vang mit theo quy ché
lam viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
chi tiéu noi boéduogc ban hanh,
trién khai nim bét day du cac
thong tin vé cong viéc Phong
dang va s& trién khai thyc
hién va kip thoi co bién phap
quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém wvu,
cong viéc theo ké hoach va
cac cong viec dot xuat dugc
cap trén giao theo dung yéu
cau tién do, chat luong.

2. Van ban duoc xu ly kip,
thoi, chinh x4c va quan ly
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duogc chuan bi
theo ding quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van

ban, dung tién d6 va dugc phé
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duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban
4.Cac van ban dugc ky
ban hanh dung quy ché, quy]
dinh ctia co quan; chiu trach|
nhiém v& noi dung va thuc
hién ding quy trinh ban hanh
van ban

5.Lanh dao dugc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bao cdo duogc cadp nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
ding thoi han, phan anh dung
két qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc; dé xuit dang, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tmg yéu
cau cong viéc ciia Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai san cua Chiu trich nhiém ve cdng the tham muru, Tai san duoc quan 1y theo qu
y to chirc quan 1y tai san theo uy quyén > q y quy)

Phong va theo quy dinh ché, quy dinh
1. Tiép thu va phd bién,’quém
triét cho cong chirc; y kién chi
dao, quyet dinh cua cap trén|
1. Tham du hop co quan va céac cudc hop truc tlep duge 6 chitc thyc
N A . |hién kip thoi.
R theo quy ché 1am viéc cua co quan, don vi. . o .2 )
Chu tri hodc tham . . .2 A 2. Cong viéc duoc trien khai
. N ~. [2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhi¢m A . 2.1
2.6 [gia cac cudc hop, hoi \ \ va thong tin dugc trao doi kip|
. vu cia Phong. o4 .
nghi . . N . thoi, dung quy dinh.
3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi theo £ N £ R
han cong ctia Lanh dao 3. Tiép nhan, cung cap thong
P o tin theo dung quy dinh; kip|
thoi bao cdo ndi dung két quaj
cuoc hop cho cap co tham|
quyén
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.
3- Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong
Bugc quin 1 tryc tip va kiem Quin ly true tié Cac don vi phoi hop chinh
duyét ket qua béi ytre P P op
Chi cuc truong Pho truong phong va cong chire  [Cac don vi lién quan
Pho Chi cuc truong phu trach  [thude phong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac don vi lién quan (theo churc nang, (Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vy cép trén
nhiém vu) giao)

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
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2 Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

3 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

al Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co qua, don vi c6 lién quan dén chirc ning, nhiém

vu cua Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong.

1 Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

1 Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cong chirc dudi quyén.

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 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, 1am
nghiép, trong trot, cong nghé sinh hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cua cip co
tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cap uy, td chirc Pang c6 tham quyén.

Kién thtrc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién hoic
tuong duong

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hoic twong duong

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan ket ndi b.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cic van dé thuc
tién lién quan den chtrc nang, nhiém vy cua Phong.

- C6 kha nang t6 chuc 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 théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap db
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngi 2

- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién van ban 2

- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

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

Tén VTVL: Truwémng phong Bio vé thuc vat

Ma VTVL: SNN-LbQL-11.5

Ngay bat dau thy

¢ hién:

bia diém lam viéc:

201 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e
lién quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan ly linh vuc Tréng trot,
Bao vé thuc vat ,kiém dich thuc vat. Phéi hop voi cac don vi trong va
ngoai S6 NN&PTNT thuc hién cadc nhi€ém vu lién quan dén linh vuc
Tréng trot, Bao vé thuc vat va kiém dich thuc vat.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Truéng phong 1 nguoi dimg dau mot phong, thue hién nhiém vu tham muu, quan Iy nha nudce
vé linh vuc bao vé thuc vat va kiém dich thuc vat. Truong phong chiu trach nhi¢m truéc Chi cuc
trudng va trude phap ludt vé moi hoat dong ctia phong theo chirc ning, nhiém vu duoc phin cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Chu tri 1ap ké hoach
cong tac, phan cong
nhiém vy trong
Phong

1. Chu tri xay dung ndi dung, ké hoach|
cong tdc ndm, 6 thang, quy, thang cula
Phong theo quy dinh cta co quan.

2. Phan cong cong viéc cho tung cong
chirc; cap pho gitp viée quan Iy

3. Chi dao huéng dan xdy dung va phé
duyét ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan ciia cong chirc

1.Ké hoach cong tic cual
Phong t6 chic phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong
tac cia co quan va nhiém vy
duoc Lanh dao giao; dugc
ban hanh trudc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cyl
thé, hop ly, hi€u qud, cong
bang; khong bo sot cong viee
cua Phong; mdt cong viéc chi
do mot ngudi chiu trach
nhi€ém chinh.

3. Ké hoach cong tac ciia timg
cong chuc dugc phé duyét
thuc hién va du co sé dé xem|
xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu cua cong chuec.

2.2

Chu tri t6 chire thue
hién nhiém vy, cong
viéc cua
Phong

1. Trién khai thyc hién vé chinh séch hd
tro san xuat, budn ban, st dung thude bao
vé thuc vat; ké hoach phong chéng sinh
vat gy hai, kiém dich thuc vat noi dia.

2. T6 chirc thuc hién viécxdy dung ving
khong nhiém sinh vat gay hai trén dia ban;
t6 chic phong, chdng dich, thyc hién cac
bién phap bao vé san xuat khi xay ra dich

1. Hoat dong ctiia Phong thong
sudt; cong viéc chung cual
Phong dugc thuc hién theo|
ding quy trinh cong vi¢c va
hoan thanh theo tién dd, chat
lvong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién

hai thuc vat; thong ké, danh gia thiét hai
do dich gy ra; thuc hién chinh séch ho tr¢

nguyén nhan anh hudéng dén
huc hién ké hoach va co

on dinh doi song, khoi phuc san xuét; xaylgiai phap khic phuc; két qua
dung co s¢ dir li¢u vé bao v¢ va kiém dichdanh gia thuc hién ké hoach

thue vat.

3. TO chirc thuc hién nhiém vu v€ cong tacidudng,

la co sochodao tao, boi
danh gid cong
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phong chong dich bénh cay trong trén dial
ban tinh va nhi€ém vu cong tac khac theo
phan cong cua S& Nong nghi¢p va PTNT
va quy dinh cua phap luat.

4. T6 chue thyc hién kiém dich ngi dia vé
thuc vat trén dia ban tinh theo quy dinh.

5. Kiém tra, d6n dbc, didu phdi cong chic
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac,
tha tuc hanh chinh.

6. Theo doi, danh gia viéc thyc hién ké
hoach cong tac cua tirng cong chic

7. Chu tri hodc phdi hop vé6i cac Phong va
don vi lién quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac ciia Phong.

8.Xu ly cac cong viéc
xudt (trong pham Vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cap trén truc tiép ddi véi
nhirng viéc vugt qua pham Vi chirc trach.

dot

churc, khen thudng, ky luat...
3. Hoat dong ctia Phong dong
bd va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xt 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao cdo kip thoi

2.3

Quan 1y cong
chure trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo ddi va
danh gia cong chuc theo phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan su, nhu cau
nhan sy cta Phong; nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan sy thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép trén truc tiép
dé xin y kién

3. T6 chirc thuc hién cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché lam viéc, bao mat, dao
doc cong vu; xay dung moi truong lam|,
viéc van hoa chinh tri

2lb0i1 dudng...

1. Cong chire duoc hd trg kip
thoi; danh gid nhan xét cong
churc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hi¢én tiém|
ning phat trién cua cong
chuc.

2. Dé xuat tuyén chon, bbd
nhiém, mién nhiém, dao tao
cong chuc dap
ung yéu cau cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac wvi
pham; c6 bién phap udn nan,
xu 1y kip thoi; bao cao, hodc
dé xuat voi cp trén truc tiép
d6i voi nhimg truong hop
vuot qua thim quyén xu 1y.
Céc cong chirc yén tam cong
tac, dugc khich I¢ sang tao va
tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua
Phong

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat dong ctia
Phong.

2. Xir 1y va t chirc quan 1y van ban dén
3. Ky trinh Lanh dao vé cac van

ban do Phong du thao

4. DBinh ky (hoac dot Xuét) bao cao tinh
hinh hoat dong ctua Phong véi cap trén truc
tiép

5. Chi dao xdy dung bao cdo va tong két
cong tac nam, 6 thang, quy, thang,

tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mbi quan hé
cong tac; ban giao cong viée cho mot cap
pho phu trach khi ving mit theo quy ché
lam viéc

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
chi tiéu noi boduogc ban hanh,
trién khai nim bét day du cac
thong tin vé cong viéc Phong
dang va s& trién khai thyc
hién va kip thoi co bién phap
quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém wvuy,
cong vi¢c theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuit duoc
cap trén giao theo ding yéul
cau tién do, chat luong.

2. Van ban duogc xu ly kip
thoi, chinh x4c va quan ly
theo quy dinh
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3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan bi
theo ding quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién d6 va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban
4.Cac van ban dugc ky
ban hanh dung quy ché, quy|
dinh cua co quan; chiu trach
nhiém vé nodi dung va thuc
hién dung quy trinh ban hanh
van ban

5.Lanh dao dugc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bao cdo duogc cadp nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
ding thoi han, phan anh dung
két qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc; dé xuit dang, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viéc ctia Phong theo
quy dinh.

Quan 1y tai san cua

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu,

Tai san dugc quan 1y theo quy

2.5 . t6 chirc quan 1y tai san theo uy quyén X .
Phong va theo quy dinh ché, quy dinh
1. Tiép thu va pho bién, quén|
triét cho géng chuc; y kjén chi
dao, quyét dinh ctua cap trén|
< A truc tiép dugc t6 chuc thuc
1. Tham dy hop co quan va cac cudc hop hién kio thoi
S L theo quy ché lam vi¢c cua co quan, don vi. |, " . b e 2 .
Chu tri hodc tham bR . .2 o 2. Cong viéc duoc trien khai
. - ~. [2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém [, ", . o
2.6 [gia cac cudc hop, hoi , . va thong tin dugc trao doi kip
. vu cua Phong. s :
nghi , . N ) thoi, ding quy dinh.
3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi theo A N £ .
han cong ciia Lanh dao 3. Ti€p nhan, cung cap thong
P o tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cao ndi dung két qua
cudc hop cho cap co6 tham
quyén
2.7  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3- Cac méi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Chi cuc trudng

Pho Chi cuc trudng phu trach

Pho trudng phong va cong chirc
thudc phong

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi lién quan (theo chirc nang,

(Cu thé theo churc nang cua don vi va nhiém vu cap trén
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[nhiém vu)

lgiao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
2 [Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc giao
3 [Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thuc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi co6 lién quan dén chirc nang, nhi¢ém
vu cua Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il [Tham quyén trong quan ly cian b, cong chire, vién chirc

1 [Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cong chirc dudi quyén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, 1am
nghiép, tréng trot, cong nghé sinh hoc.

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

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cip uy, to chirc Pang c6 tham quyén.

Kién thirc bd trg

- Co trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hodc
tuong duong

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hoic twong duong

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngij
tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nude

[Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinhl
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia phong trong hé théng chinh tri va dinh)
hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc chung

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cép db
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 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
- St dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban
- Huong dan thyuc hién van ban
Nhom nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thuc hién vin ban 2
- Tham dinh vin ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Truwémng phong Chéan nudi

Ma VTVL: SNN-LDQL-11.6

Ngay bét dau thy

¢ hién:

bia diém lam viéc:

190 Cu Chinh Lan, phudng Tran Té Xwong, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vyc vé quan 1y linh vue Chin nudi
va Tha y. Phoi hop véi cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thuc
hién cac nhiém vu lién quan dén linh vyc Chan nudéi va Thu y.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong 1a nguoi ding dau mot phong, thyc hién nhi€ém vu tham muu, quan ly nha nudc
vé linh vyuc chin nudi. Truéng phong chiu trach nhiém trude Chi cuc trudng va trude phap luat vé
moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhi¢m vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va

tiéu chuan 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

Chu tri 1ap ké hoach|
cong tac, phan cong
nhiém vy  trong
Phong

1. Chu tri xdy dung noi dung, ké hoach
cong tic ndm, 6 thang, quy, thang cua
Phong theo quy dinh cta co quan.

2. Phan cong cong viéc cho tung cong
chtrc; cap pho gitp viéc quan 1y

3. Chi dao huéng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tdc nam, quy, thang,
tudn cta cong chirc

1. Ké hoach coéng tac cua
Phong t6 chic phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong
tac cuia co quan va nhiém vu
duoc Lanh dao giao; dugg
ban hanh truéc dau nim, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop ly, hidu qua, cong
bang; khong bo sét cong viée
cua Phong; mdt cong vi¢c chi
do mot nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. K& hoach cong tac cta ting
cong chuc dugc phé duyét
thuc hién va du co s dé xem
xét danh gia viéc hoan thanh
nhi€ém vu ctia cong chuc.

2.2

Chu tri t0 chuc thuc
hién nhiém vy, cong

1. Tham muu, giup cho Chi cyc truong:
Kiém tra nha nudc ve chat luong thic an
chan nu6i nhap khau sau thong quan, thic

1. Hoat dong ctia Phong thong
suot; cong viéc chung cual
Phong duogc thuc hién theo|

viéc cua phong

an chdn nudi san xuat va luu hanh trong

ding quy trinh cong vi¢c va
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nudc trén dia ban tinh; kiém tra diéu kién,
danh gia giam sat duy tri diéu kién cua col
sO' san xuét thirc dn chin nudi; giam sat
viéc tiéu huy d6i vé6i thirc an chin nudi vi
pham chét lugng trén dia ban tinh theo quy]
dinh cua phap luat; kiém tra diéu kién chan|
nuoi cua co sé chan nudi trang trai quy mo
vira, quy mo nho; danh gia giam sat duy tri
diéu kién chian nudi ddi véi co so chin)
nuodi trang trai quy mo lon theo quy dinh
cua phap luat.

2. Thuc hién quan ly nha nuéc vé chan|
nudi hitu co, chan nudi tudn hoan, chan|
nuodi sinh thai, chan nudi thong minh, chan
nudi coéng nghé cao, chin nudi két hop
cong nghi¢p, chan nuoi Kkét hop dich vy,
ting truong xanh, kinh té chia sé trén dia
ban tinh theo quy dinh cta phap luat.

3. Xay dung va hué’ng dan thyc hién cac
bién phap bao vé modi trudong trong san
xudt chin nudi tai dai phuong; huéng dan
kiém tra viéc thuc hién nhiém vu bao ton|
va phat trién bén viing da dang sinh hoc
trong chin nudi theo quy dinh cua phap
luat

4. Tham muu vekiém tra thuc hién hoat
dong chan nuoi.

5. To chue thuc hién cong tac thu thép, luu
trit, bao ton, khai thac nguon gen giong vat|
nuoi; quan ly glong vat nuoi, thirc anva céac
vat tu khac phuc vu san Xuét ndng nghiép
theo quy dinh cta phap luat; quan 1y va su
dung du trit dia phuong vé giong vat nudi
va cac vat tu hang hoa thudc linh vuc chin
nudi trén dia ban tinh sau khi duoc Uy ban
nhan dan tinh phé duyét. T chirc xay dung
m6 hinh thue hanh san xudt noéng nghiép
tot (VietGAP) trong nong nghiép.

6. Hudéng dan, kiém tra thuc hién hoat
dong chan nuodi, hoat dong thu y trén dia
ban tinh theo quy dinh cua phap luat.

7. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac.
8. Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cia ting cong chiic

9. Chu tri hodc phdi hop voi cac Phong val
don vi lién quan thyc hi¢n chuong trinh,
ké hoach cong tac ciia Phong.

10. Xr ly cac cong vigc
xuat (trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cta cap trén truc tiép ddi véi
nhirng viéc vuot qua pham Vi chirc trach.

dot

hoan thanh theo tién dd, chat
lvong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hi¢n|
nguyén nhan anh huéng dén
thuc hién ké hoach va co
gidi phap khac phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach
la co sochodao tao, b
dudng, danh gid cong
churc, khen thudng, ky luat...
3. Hoat dong ctia Phong dong
bod va phu hop vdéi hoat
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xir 1y chinh xac, diing tham
quyén; bao cao kip thoi.

2.3

Quan ly cong

chure trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo doi vaj
danh gia cong chirc theo phan cap.

1. Cong chire duoc hd trg kip
thoi; ddnh gid nhan xét cong
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nhiém lai...;

dé xin y Lién,
3. T6 chirc thuc hién cac quy dinh, ché d¢
chinh sach, quy ché lam viéc, bao mat, dao

; bdo cao cap trén tryc tlep

viéc van hoa chinh tri.

dirc cong vu; xay dung moi truong lamy

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu caulchire khach quan, cong tim va
nhan sy cua Phong; nghién ctru, tim hiéuchinh xac;
va du kién nhan sy thay the bd nhiém, bo ing phat trién cua cong

phat hién tiém|

chure.
2. Dé xuit tuyén chon, bd
hiém, mién nhiém, dao tao
Eéi dudng... cong chuc dép
ng yéu cau coéng viéc cua
Phong.
3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn nan,
xu 1y kip thoi; bao cao, hodc
dé xuat véi cap trén truc tiép
dbdi voi nhimg truong hop
vuot qua tham quyén xu ly.
Céac cong chic yén tdm cong
tac, dugc khich I¢ sang tao va
tich cuec.

2.4

Quan ly
dong chung cta
Phong

hoat|

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua
Phong.

2. Xir 1y va to chirc quan 1y van ban dén
3.Ky trinh Lanh dao vé cac van
ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo tinh
hinh hoat dong ctia Phong véi cap trén truc
tiép.
5. Chi dao xdy dung bao cdo va téng két
cong tdc nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

6. Pai dién cho Phong vé mdiquan hé
cong tac; ban giao cong viéc cho mot céap
pho phu trach khi ving mit theo quy ché
lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop voi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién
khai

- Nam bat day du cac thong
tin vé cong viéc Phong dang
va s& trién khai thuc hién vl
lkip thoi c6 bién phép quan 1y;
tap thé doan két; Phong hoan
thanh nhiém vu, cong viéc
theo ké hoach va cac cong
viec dot xuat duge cép trén|
giao theo dung yéu ciu tién
d0, chét luong.

2. Van ban duogc xu ly kip
thoi, chinh x4dc va quan 1y
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh

. [lanh dao don vi duoc chuin bj

theo dung quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van|
ban, ding tién do va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach

nhiém veé ndi dung van ban

4.Cac van ban dugc ky
ban hanh dung quy ché, quy]
dinh ctia co quan; chiu trach|
nhiém vé ndi dung va thuc
hién ding quy trinh ban hanh
van ban

5.Lanh dao dugc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo duogc cadp nhat
thong tin, sé liéu chinh xac,
dung thoi han, phan anh ding
két qua thyc hi¢n nhiém wvu,
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cong viéc; dé xuit dang, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach|
nhiém diéu hanh dap ung yéu|
cau cong viéc cuia Phong theo
quy dinh.

Quan 1y tai san cia

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu,

Tai san dugc quan 1y theo quy

2.5 . t6 chirc quan Iy tai san theo uy quyén X .
Phong va theo quy dinh ché, quy dinh
1. Tiép thu va pho bién, quan|
triét cho cong chirc; y kién chi
dao, ql}yét dinh gﬁa cap trén|
1. Tham du bop co quan va cac cudc hop E;L; l?iepth(zylch 1 chic thye
N theo quy ché lam vi¢c cua co quan, don vi. [, "~ . b tho'l. .2 .
Chu tri hodc tham A . . D 2. Cong vi¢e duogc trien khai
. R ~. [2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhi¢m A : 2.
2.6 [gia cac cudc hop, hoi , \ va thong tin dugc trao doi kip|
. vu cua Phong. o4 .
nghi . . .. . thoi, dung quy dinh.
3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi theo A N £ .
han cong cita Lanh dao 3. Ti€p nhan, cung cap thong
P o tin theo dung quy dinh; kip|
thoi bao cdo ndi dung ket qua
cudc hop cho cap cé tham
quyén.
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc ti€p.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Chi cuc trudng

Pho Chi cuc trudong phu trach

Pho trudng phong va cong chuc
thudc phong

Cac don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi lién quan (theo chtrc nang,

nhi¢m vy)

giao)

(Cu thé theo churc ndng cua don vi va nhiém vu cap trén

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 viée duoc giao.
2 [Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 [Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

4  Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi cé lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il [Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vien chire

1 [Puoc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chure dudi quyén.

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 18n véi:
- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,




143

thuy san, chan nuoi, thu y, cong nghé sinh hoc.

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

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cip uy, to chirc Pang c6 thim quyén.

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nuéc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién hodc
tuong duong

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hodc twrong duong

- Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngly
twrong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cu cia vi
tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc

Phim chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh)
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée 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.

Céac 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 vu ctia Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ciia phong trong hé thong chinh tri va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap dé
- DPao durc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- Su dung cong nghé thong tin

- Su dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban

Nhom nang lyc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién van ban 2

- Tham dinh vin ban

- TO 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

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Trwéng phong Thu y

Ma VTVL: SNN-

LDQL-11.7

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

190 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xwong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan 1y linh vyc Chan
nuoi va Thu y. Phoi hop véi cac don vi trong va ngoai SO NN&PTNT
thuc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc Chéan nuéi va Tha y.

1- Muc tiéu vi triv

i€c lam

Truong phong la nguoi ding dau mot phong, thuc hién nhiém vy tham muu, quan 1y nha nuée
vé linh vuc tha y va kiém dich dong vat. Truong phong chiu trach nhiém trude Chi cuc trudng va
trudce phap luat vé moi hoat dong ciia phong theo chirc nang, nhi¢m vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Chu tri lap ké hoach|
cong tac, phan cong
nhiém vy trong
Phong

1. Chu tri xay dung noi dung, ké hoach cong
tac nam, 6 thang, quy, thang cua Phong theo
quy dinh cta co quan.

2. Phan cong cong viéc cho tung cong chuec;| »

cap pho giup viée quén ly

3. Chi dao hudng dan xay dung va phé duyét
ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuin cual
cong chirc

1. Ké hoach cong tac cual
Phong t& chuc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tac ciia co quan va nhiém vu
duoc Lanh dao giao; duoc
ban hanh trudec diu niam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khong bo soét cong
Vléc cua Phong; mot cong
viéc chi do m{t nguoi chiyl
trach nhi€ém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua
tung cong chuac dugc phé
duyét thuc hién va du co sd
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cua]
cong chirc.

2.2

Chu tri t0 chire thuc
hién nhi€ém vy, cong
viéc caaPhong

1. Tham muu, giﬁp cho Chi cyc truongTd
chuc thyc hién giam sat bénh dong vt trong
qua trinh nudi, van chuyén, glet mo, budn
ban, nhap khau dong vat, san pham dong vat.
T chirc hudng dan, kiém tra, giam sat viéc
thuc hién ké hoach tiém véc xin phong cac
bénh bit budc theo quy dinh cia BO Nong
nghiép va PTNT. B¢ xuit, huéng din thyc
hién xir 1y 6 dich bénh dong vat theo quy]
dinh cua phap luat;

2. Hudng din va t6 chue thyc hién kiém dich|
ndi dia vé dong vat, san phém dong vat trén
dia ban tinh; kiém dich dong vat, san pham|
dong vat xuat khau, nhap khau, tam nhép tii
Xuat, chuyen ctra khau, kho ngoai quan, qua

1. Hoat dong cua Phong
thong sudt; cong viéc chung
cua Phong duogc thuc hiénl
theo diung quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién
d6, chat luong ciia chwong
trinh, ké hoach.

2. Danh gid kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh hudng
dén thuc hién ké hoach va ¢6
giai phap khac phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach
1a co sochodao tao, bdi
dudng, danh gid cong
chuc, khen thudng, ky luat...

canh 1anh thd Viét Nam khi duoc uy quyén

3. Hoat dong cua Phong
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theo quy dinh cua phép luat;

3. Thuc hién nhiém vu quan ly vé kiém soat
giét md dong vat, so ché, ché bién dong vat,
san phém dong vat; kiém tra vé sinh tha y;
hanh nghé tha y; quan 1y thudc tha y theo
quy dinh cta phap luat.

4. t6 chic thyc hién va chiu trach nhiém Vé
dang ky, cap, cap lai, gia han, thu h01 gidy
phép, giay chung nhén, xac nhan, quyet dinh|
cong nhan, ching chi hanh nghé linh vuc
chan nudi, thi y thudc pham vi quan 1y theo
quy dinh cua phap luat, phan cong, Gy quyeén|
clia co quan c6 thdm quyén va huéng dan
ctia B Nong nghiép va Phat trién nong thon.

5. T6 chirc nghién ctru, ung dung tién bo
lkhoa hoc, ky thuat va cong nghé vao san
xuét thudc linh vuc chan nudi, tha y trén dia
ban tinh; trinh S& Nong nghiép va PTNT d¢
xuat, dat hang nhiém vu khoa hoc va cong
nghé linh vuc chan nudi tha y theo quy dinh|
cua phap luat.

6. Tham muu gitp Giam ddc S¢ huéng dan
chuyén mon, nghiép vu ddi véi Phong Nong
nghiép va Phat trién nong thon thudc Uy ban
nhan dan huyén, Phong Kinh té¢ thuoc Uy
ban nhan dan thanh phd; chire danh chuyén
mon thugc Uy ban nhan dan cip xi va kiém
tra viéc thuc hién quy ché quan 1y, phéi hop
cong tac, ché do thong tin bao cdo cua t6
chtrc nong nghiép va phat trién nong thon dat
trén dia ban; cac nhan vién chuyén mon, k¥
thuat nganh nong nghiép va phét trién nong
thon cong tac trén dia ban cip xi v6i Uy ban
nhan dén cép xa.

4. Kiém tra, don dbc, diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac.

5. Theo ddi, danh gia viéc thuyc hién ké
hoach cong tac cua tirng cong churc

6. Chu tri hodc phdi hop voi cac Phong va)
don vi lién quan thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Phong.

7. Xu ly cac cong viéc
dotxudt (trong pham vi duoc giao) va xin y
kién chi dao cta cip trén truc tiép ddi voi
nhirng viéc vuot qua pham Vi chire trach.

dong bo va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xt ly chinh xac, dung
tham quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan ly cong
chure trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo ddi va danh
gia cong chirc theo phén cap

2. Theo ddi dién bién nhéan sy, nhu cau nhén|
su cua Phong; nghién ctlru, tim hiéu va duy
kién nhan sy thay thé, bd nhiém, bd nhiém
lai...; bio cdo cap trén tryc tiép dé xin y kién

1. Cong chirc dugc hd tro
kip thoi; danh gid nhan xét
cong chuc khach quan, cong
tam va chinh xac; phat hién|
tiém niang phat trién cua
cong chuc.
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3. T6 chie thuc hién cac quy dinh, ché dg
chinh séach, quy ché 1am viéc, bao mat, dao
dic cong vy; xay dung moi trudong lam viég
van hoa chinh tri

2. Dé xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chirc dap
Umg yéu cdu cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn nan,
xu 1y kip thoi; bao cao, hodc
dé xudt voi cap trén truc tiép
dbi voi nhimg truong hop
vuot qua thim quyén xir 1y.
Cac cong chuc yén tam cong
tac, dugc khich 1€ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua
Phong

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat dong cta
Phong.

2. Xt 1y va t6 chirc quan 1y vin ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin

ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao céo tinh hinh
hoat dong clia Phong véi cap trén tryc tiép
5. Chi dao xdy dung bao cdo va tong két
cong tac nam, 6 thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh

6. Dai dién cho Phong vé mdi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi vang mat theo quy ché lam viéc

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién|
quan dugc ban hanh, trién|
khai

- Nam bat ddy du cac thong
tin vé cong viéc Phong dang
va s& trién khai thuc hién v
kip thoi c6 bién phap quan|
ly; tap thé doan két; Phong
hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va céc
cong viéc dot xuat duoc cap
trén giao theo dung yéu cau
tién do, chit luong.

2. Van ban duogc xu ly kip
thoi, chinh xdc va quan ly
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh|
lanh dao don vi dugc chuén|
bi theo dung quy trinh
nghiép vu, quy trinh ban|
hanh vin ban, ding tién do
va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi
dung van ban

4. Céc van ban duogc ky
ban hanh dtng quy ché, quy|
dinh cua co quan; chiu trach|
nhiém vé ndi dung va thuc
hién ding quy trinh ban
hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cap nhat
thong tin, sd liéu chinh xac,
dang thoi han, phan é&nh
dung két qua thuc hién
nhi¢m vy, cong viéc; dé xuit
dung, kip thoi cac van dé dé

trinh Lanh dao giai quyét




147

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung
yéu ciu cong viéc ciia Phong
theo quy dinh.

Quan ly tai san cua

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, to

Tai san dugc quan ly theo

2.5 . chtrc quan 1y tai san theo ty quyén va theo X )
Phong quy dinh quy che, quy dinh
1. Tiép thu va phd bién,
quan triét cho cong churc; ¥
ki’én chi dao, quyﬁ:t dinh cﬁg
1. Tham du hop co quan va cac cudc hop cap tren trl.{c tl.e p (?I{ch o
N A . |chuc thuc hién kip thoi.
. theo quy ché lam vi¢c cua co quan, don vi. R o 2 )
Chu tri hoac tham g ) .2 c A 2. Cong viéc dugc trién khai
. N ~.|2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém vu |, . i 2.
2.6 [gia cac cudc hop, hoi| \ va thong tin duogc trao doi
nghi cua Phong. Kip thoi, ding quy dinh
’ 3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi theo phan|, ™ .. . . A
cong cua Lanh dao 3. Tiép nhan, cung cap thoqg
o tin theo ding quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung két
qua cudc hop cho cap co
tham quyén
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Chi cuc trudng
Pho Chi cuc trudng phu trach

Pho trudng phong va cong chuc
thudc phong

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi lién quan (theo chtrc ning,
nhi¢m vy)

giao)

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vu cép trén

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

wlr|-|=—

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

Duoc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co qua, don vi ¢ lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu cua Phong va cia co quan, don vi khi dugce phan cong.

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

Duoc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cong chirc dudi quyen.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1€n voi:
- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, thuy
san, chan nuoi, thl y,cong nghé sinh hoc.
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- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cap co
tham quyén quy dinh.
- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cép ty, to chitc Pang c6 thim quyén.

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan ly nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién hoic
twong duong

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hodc twong duong

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cta 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 dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh|
sach cua Dang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia phong trong hé thong chinh tri va dinh

huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing luc cu thé Cap do
- Dao dac 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

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

Nhom ning luc chuyén mén |- Kiém tra thyc hién van ban 2

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Tham dinh van ban

- T6 chure thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Ma VTVL: SNN-LDQL-11.8
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Trwéng phong Nghiép vu

Dia diém lam viéc: S6 2 Tran Thanh Toéng, phuong Thong Nhat, thanh phé Nam Dinh

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc quan ly chét luong, an
toan thyc pham, ché bién va phat trién thi trudng nong, 14m, thiry san
va mudi, diém nghiép. Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai S&
NN&PTNT thyc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc quan ly
chét luong, an toan thuc phém, ché bién va phat trién thi trudng nong,
1am, thity san va mubi, diém nghiép

Quy trinh cong vi¢e
lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong la nguoi dung dau mot phong, thuc hién nhiém vu tham muu, quan ly nha nuée
vé linh vue vuc quan ly chit luong, an toan thyc pham, ché bién va phét trién thi trudng ndng, 1am, thay
san va mudi, diém nghiép. Truong phong chiu trach nhiém trude Chi cuc trudng va trude phap luat vé

moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhia i YT VY, COnS VIE Tiéu chi danh gia hoan
e vy, ang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Ké hoach cong tac cua
Phong t6 chtirc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tac ciia co quan va nhi€ém vu
duoc Lanh dao giao; duoc
1. Chu tri xay dung ndi dung, ké hoachpan hanh truéc dau ndm, 6
cong tac nam, 6 thang, quy, thang cuathang, quy, thang.
e iz Phong theo quy dinh cta co quan. 2. Phan ¢ 0 1€
Chu tri 1ap ké hoach % N d yA' o d Z T an coPg Song YlecAcu
A . ~ .~ [2.Phan cong cong viéc cho cap phd giupthé, hop 1y, hi€u qua, cong
cong tac, phan cong | ., s Te A A g SRR RN A
2.1 n viéc quan ly va tung cong chic trongbang; khong bo sot cong viéc
nhiém vu trong \ , T A A 2 \
Phong phong; N cua Phong; mot cong vice chi
3. Chi dao hudéng dan x4y dung va phédo mot ngudi chiu trach
duyét ké hoach cong tdc nam, quy, thang,|nhiém chinh.
tuan cua cong chirc 3. Ké hoach cong tiac cua
ting cong chuc dugc phé
duyét thuc hién va du co so
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cua
cong chtrc.
1.T6 chirc hudng dan, kiém tra vé chat]l. Hoat dong cua Phong
luong, an toan thuc phdm doi véi san phamthong suodt; cong viéc chung
nong san, lam san, thuy san va muoi trénicua Phong duogc thuc hién
dia ban tinh theo quy dinh cua phap luétjtheo ding quy trinh cong viéc
e A g hudng dan, t6 chirc tham dinh, ching nhanyva hoan thanh theo tién do,
Chu tri to chure thuc £ , X
o o ~* |du diéu kién an toan thuc pham ddi v&i cochat lugng cua chuong trinh,
2.2 | hién nhiém vy, cong [, o1 2 R £
S : sO san xuat, kinh doanh thyc pham nongké hoach.
viéc cua phong s 1A n s % , g . ,
san, 1dm san, thuy san va mudi trong pham2. Danh gia kip thoi, phat
vi dugc phan cong trén dia ban tinh. hién nguyén nhan anh hudng
2. To chuc kiém tra, truy xuat, thu hoi, xudén thuc hién ké hoach va co
Iy thuc pham khong bao dam an toan theogiai phap khac phuc; két qua
huéng dan cia co quan quan ly chuyénidanh gia thuc hién ké hoach
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nganh va quy dinh ctua phap luat.

3.Tiép nhan quan 1y hoat dong chimg nhan|
hop quy, cong bd hop quy thudc pham vi
quan ly theo quy dinh cta phap luat.

hién quy hoach, chuong trinh, co ché, chinh|
sach phat trién linh vuc ché bién gin véi
san xudt va thi truong cac nganh hang thudc
pham vi quan 1y

5. Chu tri, phdi hop véi co quan lién quan
to chuc cong tac xuc tién thuong mai d6i
v6i san phim nong san, 1am san, thuy san
va mudi.

6. Tham muu gitip Chi cuc ban hanh theo
thAm quyén hodc trinh cip c6 thim quyén:
co ché, chinh sach, ke hoach, chwong trinh,
dé an, du an phat trién san xuit mubi cia
dia phuong.

7. TO chire chi dao, to chic san xudt, ché
bién mudi tai dia phuong;

8. Tham muu thuc hién nhi€ém vy quén ly|
nha nudc vé nong nghiép hitu co.

9. Chuyén dbi s6 trong linh vuc chat luong,
an toan thuc pham va phat trién thi truong
nong, 1am, thiy san va mudi.

10. Kiém tra, don dbc, diéu phéi cong chuc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac.
11. Theo doi, danh gid viéc thuc hi¢n ké
hoach cong tac cua tirng cong chure.

12. Chu tri hodc phdi hop vé6i cac Phong vl
don vi lién quan thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ciia Phong.

13.Xr ly cac cong  viéc
xuat (trong pham Vi duoc giao) va xin y
kién chi dao ctia cip trén tryc tiép ddi vai
nhiing viéc vuot qua pham Vi chire trach.

dot

4. T6 chirc hudéng dan, kiém tra viéc thucbd va phu hop voi hoat

la co sochodao tao, boi
dudng, dénh gid cong
churc, khen thudng, ky luat...

3. Hoat dong cua Phong dong

dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xt 1y chinh xac, dung
tham quyén; bao cdo kip thoi

2.3

Quan ly cong
chure trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo ddi va danh
gia cong chirc theo phan cip

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu cau nhan
su ctia Phong; nghién ctru, tim hiéu va dy

lai...; bdo cdo cdp trén tryc tiép dé xiny
kién

3. T6 chuc thuc hién cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché 1am viéc, bao mat, dao
dtrc cong vu; xay dung moi truong lam viée
van hoéa chinh tri

kién nhan sy thay thé, bo nhiém, bo nhiémnhiém, mién nhiém, dao tao

1. Cong churc dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chic khach quan, cong tam
va chinh xéc; phat hién tiém
ning phat trién cua cong
chure.

2. Dé xuidt tuyén chon, bd

bdi dudng... cong chic dap
img yéu cau cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién cac vi pham; cé
bién phap ubn nin, xir 1y kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuat
v6i clp trén truc tiép ddi véi
nhimg truong hop vuot qua

tham quyén xur ly. Cac cong
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chirc yén tdm cong tac, dugc
khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cual
Phong.

2. Xt 1y va t6 chirc quan 1y vin ban dén
3.Ky trinh Lanh dao vé cac
ban do Phong du thao

4. Binh ky (hoic dot xuat) bao cdo tinh hinh|
hoat dong ctia Phong vai cap trén truc tiép
5. Chi dao xay dung bao cdo va tong ké
cong tac nam, 6 thang, quy, thang, tuin theo
quy dinh

6. Dai dién cho Phong vé mbi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc cho mot cip pho
phu trach khi vaing mat theo quy ché lam
viéc

van

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop vé6i cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién
Khai

- Nim bét day du cac thong]
tin vé cong viéc Phong dang
va s& trién khai thuc hién vl
kip thoi c¢6 bién phap quan ly;
tap thé doan két; Phong hoan
thanh nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong
viec dot xuat duoc cép trén|
giao theo ding yéu ciu tién|
d6, chat luong.

2. Van ban duogc xu 1y kip
thoi, chinh xac va quéan ly|
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duoc chuin|
bi theo dung quy trinh nghiép
vu, quy trinh ban hanh van|
ban, dung tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban

4. Cac van ban dugc ky
ban hanh dung quy ché, quy|
dinh cua co quan; chiu trach
nhiém vé noi dung va thuc
hién dung quy trinh ban hanh
van ban

5. Linh dao duoc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cdp nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
dung thoi han, phan anh ding
lkét qua thyc hién nhiém wvuy,
cong viéc; dé xuat dang, kip)
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach|
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viée ctia Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai san cua
Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, td
chirc quan ly tai san theo iy quyén va theo
quy dinh

Tai san duoc quan ly theo
quy ché, quy dinh

2.6

Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop, hoi
nghi

1. Tham du hop co quan va cac cudc hop
theo quy ché lam viéc cua co quan, don vi.

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho cong chuc; y kién

2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém vulchi dao, quyét dinh C}ia cép

cua Phong.

3. Tham dy cac cudc hop, hdi nghi theo

trén truc tiep duogc to chuc
thuc hién kip thoi.
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phan cong cuia Lanh dao Chi cuc. 2. Cong viéc dugc trién khai
va thong tin dugc trao ddi kip
thoi, ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cao nodi dung két qud
cudc hop cho ca‘ip c6 tham

quyén
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.
3- Cac méi quan hé trong céng viée
3.1- Bén trong
Puoc quan Iy trye tiép va kiém . <X . .1 e ,
Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh

duyét két qua béi

Chi cuc trudng

Pho trudng phong va cong chitc  [Cac phong, tram va don vi lién

Pho Chi cuc trudng thudc phong quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc don vi lién quan (theo chirc nang, (Cu thé theo chure nang cua don vi va nhiém vu cép trén
nhiém vu) giao)

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

I

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

2 [Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan, don vi ¢6 lién quan dén chirc ning,

nhiém vu cia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phéan cong.

Il [Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

1 [Puoc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chure dudi quyén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, l1am
nghiép, thiy san,thd y, quan tri - quan ly, luat, kinh té, quan 1y nha nuéc,
quan tri kinh doanh, marketing, cong ngh¢ sinh hoc, cong nghé thuc
pham, cong nghé ché bién thily san; cong nghé ché bién 1am san, kinh té
thuy san, kinh té 1am nghiép, chinh sach céng, hanh chinh cong.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cua cip ¢ tham
quyén quy dinh.

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua cip ty, to chic Dang co tham
quyeén.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc dbi v6i cong chirc ngach chuyén vién hoic
tuong duong.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duwong

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngtr
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi

tri viéc lam
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

- Co kha nang td chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom nang lue Niing luc cu thé Cap do

- Dao durc va ban Iinh 2-3
- T6 chuc 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
- Str dung cong ngh¢ thong tin »
- Sir dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom ning luc chuyén mén |- Kiém tra thyc hién van ban 2
- Thdm dinh van ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3

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

Phat trién rirng

Tén VTVL: Truwéng phong Quan ly bdao vé va | Ma VIVL: SNN-LDQL-11.9

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

196 Cu Chinh Lan, phudng Tran Té Xuong, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan 1y linh vgc Lam
nghiép. Phoi hop voi cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thuce
hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc Lam nghiép

1- Muc tiéu vj tri viéc 1am
Truong phong Quan ly bao vé va Phat trién rimg 1a ngudi ding dau mot phong, thue hién
nhiém vy tham muu, quan 1y nha nuée vé quan 1y, bao vé, sir dung, phét trién rimg, gidng cdy 1am
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nghiép, bao ton thién nhién. Trudng phong chiu trach nhiém trudc Chi cuc trudng va trude phap luat
v€ moi hoat dong ctuia phong theo chirc nang, nhi€ém vu dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Chu tri 1ap ké hoach
cong tac, phan cong
nhiém vu trong
Phong

1. Chu tri xay dung ndi dung, ké hoach

1.Ké hoach cong tic cua
Phong t6 chtc phu hop véi
chwong trinh ké hoach cong
tac ciia co quan va nhiém vy
duoc Lanh dao giao; dugc ban
hanh truéc dau nim, 6 thang,

cong tac nam, 6 thang, quy, thang ciagquy, thang.

Phong theo quy dinh cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho tung cong
chuc; cp pho gitup viée quan 1y

3. Chi dao huéng dan xdy dung va phé
duyét ké hoach cong tac nim, quy, thang,
tuan ctia cong chirc

2. Phan cong cong vi¢c cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bd sot cong viéc cua
Phong; mot cong viée chi do
mot ngudi chiu trach nhiém
chinh.

3. Ké hoach cong tac ctia timg
cong chuc dugc phé duyét
thuc hién va du co s dé xem
xét danh gid viéc hoan thanh
nhiém vu cta cong chirc.

2.2

Chu tri to chure thuc
hién nhi€ém vy, cong
viéc cua phong

1. Tham muu, gitp Chi cyc trudng trinh
cap co thim quyén ban hanh cac vin ban
quy pham phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, dé an, du
4n , tiéu chuan, quy chuan ky thuat, qui
trinh, quy pham, dinh muc kinh té ky thuat
vé 1am nghiép; gitp Chi cuc trudong chi
dao, hudng dan, kiém tra va t6 chirc thuc
hién sau khi dugc ban hanh;

2. Trinh Chi cuc truéng ban hanh céc van
bin chi dao, huéng dan chuyén mon
nghi€ép vu thudc Iinh vuc quéan ly bdo vé
rimg, phat trién rimg, st dung rimg, phong
chay chita chay rimg va bao ton thién
nhién;

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viéc chung cua
Phong dugc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién d0, chat
luong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Banh gia kip thoti, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén
thuc hién ké hoach va c6
giai phap khic phuc; két qua)

3. Tham muu Chi cuc truén thuc hiéndéanh gid thyc hién ké hoach 13

chinh sach chi tra dich vu moéi truong rung

tai dia phuong; chi dao, huéng dan, kiémdanh

tra vi¢c trong rung, bao v¢ rung dac dung,
rimg phong ho; phat trién cdy 1am nghiép
phan tan theo quy dinh;

4. Tham muu hudng dan, kiém tra viéc

co s& cho dao tao, bdi dudng,
gia cong
chtre, khen thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Phong dong
bo va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac

thuc hién cac quy dinh vé trach nhiém ciiactia co quan.

Uy ban nhan déan cap huyén, Uy ban nhén
dan cAp xi va chu rung trong quanly, bao
v€ rung, phong chay, chira chay rung ¢ dial
phuong, phdi hop va huy dong luc lugng,
phuong tién ciia cac t6 chirc, c4 nhéan trén

dia ban trong bao v€ rung, phong chay,

4. Xir 1y chinh xac, dung thdm
quyen; bao cao kip thoi
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chita chay rimg, quan ly 14m san, bao ton)
thién nhién va da dang sinh hoc trong céc
loai rung;

5. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac,
thu tuc hanh chinh.

6. Theo doi, danh gia viéc thyc hién ké
hoach cong tac cua tirng cong chuc. Chu
tri hodc phdi hop véi cac Phong va don vi
lién quan thuc hién chuong trinh, ké hoach|
cong tac cuia Phong.

7. Xt ly cac cong  vigc
xuat (trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cap trén truc tiép ddi véi
nhirng viéc vugt qua pham Vi chiic trach.

dot

2.3

Quan 1y cong
chuc trong Phong

1. Chiju trach nhiém hd trg, theo doi va
danh gia cong chtrc theo phéan cap

2. Theo di dién bién nhan sy, nhu cau
nhan sy cia Phong; nghién ctu, tim hiéu

nhiém lai...;
dé xin y kién
3. T6 chirc thyc hién cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché lam viéc, bao mat, dao
dtrc cong vu; xdy dung moi truong lam
viéc van hoa chinh tri

bao cdo cap trén truc tiép

. o £ o2, o aboi dudng...
va du kién nhan sy thay the, bo nhiém, bo|, &

1. Cong chirc duge hd tro kip
thoi; danh gid nhén xét cong
chirc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém|
ning phat trién cua cong
chuc.

2. Dé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
cong chuc dap
ung yéu cau cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn nin,
xur 1y kip thoi; bao cao, hodc
dé xuat voi cap trén truc tlep
dbdi véi nhimg truong hop
vuot qua tham quyén xu 1y.
Céac cong chuic yén tam cong
tac, dugc khich 1¢ sdng tao va
tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cta
Phong

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat dong cta
Phong.

2. Xir 1y va t chirc quan 1y vin ban dén
3. Ky trinh Lanh dao vé cac van

ban do Phong du thao

4. DBinh ky (hoac dot Xuét) bao cao tinh
hinh hoat dong ctua Phong véi cap trén truc
tiép

5. Chi dao xdy dung bao cdo va tong két
cong tac nam, 6 thang, quy, thang,

tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mbi quan hé
cong tac; ban giao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi ving mit theo quy ché
lam viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
chi tiéu ndi boduoc ban hanh,
trién khai nim bat day du cac
thong tin vé cong viéc Phong
dang va s& trién khai thuc
hién va kip thoi cé bién phép
quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ké hoach v3|
cac cong viéc dot xuit duoc
cap trén giao theo dung yéu
cau tién dg, chat luong.

2. Van ban dugc xu ly kip
thoi, chinh x4c va quan 1y
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh|
lanh dao don vi dugc chuén bi
theo ding quy trinh nghiép
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vu, quy trinh ban hanh van,
ban, dung tién do va duoc phé
duy¢t kip thoi; chiu trach|
nhiém vé noi dung van ban
4.Céc van ban dugc ky)
ban hanh dung quy ché, quy,
dinh ctia co quan; chiu trach
nhiém vé noi dung va thuc
hién dung quy trinh ban hanh|
van ban

5.Lanh dao dugc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bao cédo dugc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
ding thoi han, phan anh ding
két qua thyc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuét dang, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu|
cau cong viéc ciia Phong theo
quy dinh.

Quan 1y tai san cua

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muru,

Tai san dugc quan 1y theo quy)

2.5 . t6 chirc quan 1y tai san theo uy quyén s .
Phong va theo quy dinh ché, quy dinh
1. Tiép thu va phd bién,’quén
triét cho cong chtrc; ¥ kién chi
dao, quyet dinh cia cap trén
1. Tham dyu hop co quan va cac cudc hop tr}{c tl‘ep OTL‘IQC 10 chirc thye
SN . |hién kip thoi.
Lo theo quy ché 1am viéc cua co quan, don vi. . o 2 .
Chu tri hodc tham . . .z oA 2. Cong viéc dugc trién khai
. N ~. [2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém | . ", . 2.
2.6 (gia cac cudc hop, hoi \ \ va thong tin dugc trao doi kip
. vu cua Phong. s .
nghi . R n . thoi, ding quy dinh.
3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi theo - X N £ R
han cong cua Lanh dao S Tiép nhan, cung cap thong
p o tin theo ding quy dinh; kip
thot bao cdo ndi dung két qual
cudc hop cho cap c6 tham
quyen
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém

duyét két qua boi

Quan 1y truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Chi cuyc trudng

Pho Chi cuc trudng phu trach

Pho trudng phong va cong chirc
thudc phong

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi lién quan (theo chirc nang,

nhiém vy)

giao)

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhi€ém vu cép trén

4- Pham Vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

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

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

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc giao

WIN|FP | =

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi ¢6 lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu cua Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong.

1 Thiam quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

1 Dugc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cong chire dudi quyén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, 1am
nghiép, luat, kinh té, kinh té 1am nghlep, quan 1y nha nudc,cong nghé ché bién
lam san, quan 1y tai nguyén va moi trudng, quan ly tai nguyén thién nhién, quan|
Iy bao v¢ tai nguyén rung,quan ly tai nguyén rung, lam nghiép xa hdi, chinh|
sach cong, hanh chinh cong

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cdu nhiém vu cta cép c6 tham
quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cap ty, to chitc Pang c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chic ngach chuyén vién hoid
tuong duong.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hoic twong duong.

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va su dung dugc ngoai ngi
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau caa Vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cia Nha nudc

IPham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach|
cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia phong trong hé thdng chinh tri va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép db

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban
- Hudng dan thyc hién van ban
Nhom nang lyc chuyén moén | Kiém tra thuc hién vin ban 2
- Tham dinh vén ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Trang trai

Tén VTVL: Truéng phong Kinh té hop tic va

Ma VTVL: SNN-LbQL-11.10

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 4 Cua trudng, phuong Ngb Quyén, thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan Iy linh vuc kinh té tap
thé, hop tac x4, kinh té trang trai, lién két trong san xuat va tiéu thu san
phiam nong nghiép. Phdi hop véi cac don vi trong va ngoadi So
NN&PTNT thuc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc kinh té tap
thé, hop tac xa, kinh té trang trai, lién két trong san Xuét va tiéu thu san
pham nong nghiép.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong la nguoi dung dau mot phong, thuc hién nhiém vy tham muu, quan Iy nha nuée
vé linh vuc kinh té tap thé, hop tac x4, kinh té trang trai, lién két trong san xuat va tiéu thu san pham
ndéng nghiép. Truong phong chiu trach nhiém trude Chi cyc trudng va trude phap ludt vé moi hoat
dong cua phong theo chire nang, nhiém vu dugc phan cong.
2- Cac cong viée va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vy, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Chu tri 1ap ké hoach
cong tac, phan cong
nhi¢m vy trong
Phong

2.1

chirc; cap pho gitp vige quan ly

tuan cua cong chuc

1. Chu tri xdy duyng ndi dung, ké hoach
cong tac ndm, 6 thang, quy, thang cua
Phong theo quy dinh cuia co quan.

2. Phan cong cong viéc cho tung cong

3. Chi dao huong dan xdy dung va phé
duyét ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

1.Ké hoach cong tic cual
Phong t6 chirc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tadc cua co quan va nhiém vyl
dugc Lanh dao giao; duoc
ban hanh trudc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop ly, hidu qua, cong
bang; khong bo sot cong viée
cua Phong; mdt cong viéc chi
do mdt nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac ciia timg

cong chuc dugc phé duyét
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thuc hién va du co s dé xem|
x¢ét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu cua cong chirc.

Chu tri to chire thuc
hién nhi¢ém vy, cong

1. Tham muu ban hanh theo thim quyén|
hodc trinh cap c¢6 thim quyéndy thao quyét
dinh,ké hoach, chwong trinh, dy an, dé an,
bién phap td chirc thue hién cac nhiém vy
vé linh vuc phat trién kinh té tap thé, hop
tac x4, kinh té trang trai, lién két trong san
xuat va tiéu thu san pham nong nghiép
thudc pham vi quan 1y trén dia ban tinh.

2. T6 chircthuc hién viéc phat trién kinh té
tap thé, hop tac xa, kinh té trang trai, lién|
két trong san xudt va tiéu thu san phém

quyet dinh, phé duyét; thong tin tuyén
truyén, huéng dan, kiém tra, theo ddi thi
hanh phap luat linh vuc thudoc pham vi
quan ly nha nudc dugce giao.

3. Huéng dan, kiém tra d6i véi cac t6 chuc
kinh té tap thé, kinh té tu nhan hoat dong

noéng nghi¢p dugc cdp c6 thdm quyenEung quy trinh cong viéc va

1. Hoat dong cua Phong thong
suot; cong viéc chung cua
Phong duogc thyc hién theo

oan thanh theo tién d9, chat
lwong cua chuong trinh, ké
ihoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién|
nguyén nhan anh hudng dén
thuc hién ké hoach va co

2.2 SO trong linh vyc phat trién kinh té tap thégiai phap khic phuc; két qua
VieC cua , ~ - £ . ogen £ , ., A X
Phon hop tac xa, kinh t€ trang trai, lién két trongdanh gia thuc hién k€ hoach
& san xuat va tiéu thu san pham nong nghiéplla co soé cho dao tao, boi
theo quy dinh cua phép luat; cac chuongdudng, danh gid cong
trinh, du an xay dyng cong trinh k¥ thuatchuic, khen thuong, ky luat...
ha tang nong thon trén dia ban tinh theo@. Hoat dong cia Phong dong
phan cong va quy dinh cua phap luatbd va phu hgp véi hoat
chuyén nganh dong theo ké hoach cong tac
4. Kiém tra, don doc, dieu phdi cong chircicua co quan.
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac 4. Xt Iy chinh xac, dung tham|
5. Theo doi, danh gid viéc thuc hién kéquyen; bdo céo kip thoi
hoach cong tac cia ting cong chirc
6. Chu tri hodc phoi hgp véi cac Phong va
don vi lién quan thyc hi¢n chuong trinh,
lké hoach cong tac cua Phong.
/X ly cac cong viec  dot
xuat (trong pham Vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cta cap trén truc tiép ddi véi
nhirng viéc vuot qua pham Vi chirc trach.
1. Cong chirc dugc ho trg kip
. . n x ~. _.thoi; danh gid nhén xét cong
1. Chiu trach nhiém ho tro, theo doi va, . A A S
, PN , A K chure khach quan, cong tdm v
danh gia cong churc theo phan cap chinh x4c: phat hien tidm
2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu cAu . o P e o
A , . R .z _mang phat trién cuda cong
nhan sy cua Phong; nghién cuu, tim hleucht’rc
s 1A va du kién nhan sy thay thé, bod nhiém, bo A % 2 A
Quan 1y cong 2. D¢ xuat tuyén chon, bod
2.3 nhiém lai...; bao cao cap trén truc tlep

chuc trong Phong

dé xin y k1en

chinh sach, quy ché lam viéc, bao mat, dao
dac cong vu; xay dung moi truong lam
viéc van hoa chinh tri

3. TS chirc thuc hién cac quy dinh, ché dg|;

nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chuc dap
img yéu cdu cong viéc cual
Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn nén,

xtr 1y kip thoi; bao cdo, hoac
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dé xuat véi cap trén truc tiép
dbdi véi nhimg truong hop
vuot qua tham quyén xu ly.
Céc cong chic yén tdm cong
tac, duoc khich 1€ sang tao v
tich cuc

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cia
Phong.

2. Xir 1y va to chire quan 1y vian ban dén
3.Ky trinh Lanh dao v& cic vin
ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo tinh

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phéi hop vé6i cac don vi lién|
quan dwoc ban hanh, trién
khai

- Nim bit day du cac thong
tin vé& cong viéc Phong dang
va s& trién khai thuc hién va
kip thoi c6 bién phap quan ly;
tap thé doan két; Phong hoan
thanh nhi¢ém wvu, cong vi¢c
theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duoc cap trén
giao theo dung yéu ciu tién
do, chét luong.

2. Van ban duogc xu ly kip
thoi, chinh xdc va quan ly|
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuén bi
theo ding quy trinh nghiép

Quan 1y hoat hinh hoat dong ctia Phong véi cip trén trucivy, quy trinh ban hanh vin|
2.4 dong chung cua tiép ban, ding tién do va duoc phé
Phong 5. Chi dao xdy dung bdo cdo va tong kétiduyét kip thoi; chiu trach
cong tdc nam, 6 thang, quy, thangnhiém vé nodi dung van ban
tuan theo quy dinh 4.Cic van ban dugc ky
6. Dai dién cho Phong vé& mdi quan héban hanh dung quy ché, quy|
cong tac; ban giao cong viéc cho mot cépdinh cua co quan; chiu trach
pho phu trach khi vang mat theo quy chénhiém vé ndi dung va thyc
lam viéc hién dung quy trinh ban hanh|
van ban
5.Lanh dao dugc cung cip
thong tin kip thot.
6. Bdo cdo duogc cadp nhat
thong tin, sd liéu chinh xéc,
dung thoi han, phan anh dling
két qua thyc hién nhiém vu,
cong viéc; dé xuét dang, kip
thoi céc van dé dé trinh Lanh)
dao giai quyét
7. Ludn c6 nguoi chiu trach|
nhiém diéu hanh dap ung yéu|
cau cong viéc ciia Phong theo
quy dinh.
e e Chiju trach nhiém vé cong tac tham muu)... . 1
Quan ly tai san cua |z . s s exs , »_|Tai san dugc quan ly theo quy|
2.5 Phon to chic quan ly tai san theo iy quyén . <o dinh
£ va theo quy dinh - quy ¢
b6 Chu tri hoic tham  [1. Tham du hop co quan va cac cudc hopll. Tiép thu va pho bién, quén

gia cac cudc hop, hoi

theo quy ché lam viéc cua co quan, don vi.

triét cho cong chure; y kién chi
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nghi

2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiémidao, quyet dinh cua cap trén

vu cua Phong. truc tiép dugc to chirc thuc
3. Tham du cac cudc hop, hdi nghi theohién kip thoi.
phan cong cuia Lanh dao. 2. Cong vi¢c duogc trien khai

va thong tin dugc trao doi kip)
thoi, dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo ding quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung két qua
cudoc hop cho cAp c6 tham|

quyén
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiep.
3- Cac méi quan hé trong céng viéc
3.1- Bén trong
Buge quan ly tryc tiép va kiém Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop chinh

duyét két qua béi

Chi cuc trudng

Pho Chi cuc truong phu trach thudc phong

Phé truong phong va cong chire  |Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Céc don vi lién quan (theo chirc nang, (Cu thé theo chirc nang ctia don vi va nhiém vu cép trén
nhiém vy) giao)

4- Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 [Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2 [Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc giao
3 [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi c6 lién quan dén chirc nang, nhi¢ém

vu cua Phong va cia co quan, don vi khi dugce phan cong.

Il [Thiam quyén trong quan ly cian b, cong chire, vién chirc

1 [Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chire dudi quyeén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, 1am
nghiép, thuy san, trong trot, quan tri-quan 1y, luat, kinh té, kinh té dau tu, kinh
té phat trién, quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh, cong nghé ché bién thuy
san, k¥ thuat xay dung, k¥ thuat xay dung cong trinh thuy, k¥ thuat xay dung
cong trinh bién, k¥ thuat co so ha ting, cong nghé k¥ thuit xay dung, thiry vin
hoc, k¥ thuat tai nguyén nudc, ky thuat cap thoat nudce, cong nghé moi trudng,
cong nghé¢ k¥ thuat moi truong, chinh sach cong, hanh chinh cong.

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

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh ctia cip Uy, t6 chirc Pang ¢6 thim quyén

Kién thirc b6 tro

- C6 trinh d§ quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién hodc
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tuong duong.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hoic tuong duong

Co6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

IPham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua DBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i 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 nang doan két noi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chic nang, nhi¢m vy cia Phong.

- C6 kha nang td chure trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé 4n thuoc
linh vuc chuyén moén cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cliia phong trong hé thong chinh tri va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cap do
- Dao dac va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xUr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- St dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

Nhom ning luc chuyén mén |- Kiém tra thyc hién van ban 2

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Tham dinh van ban

- T6 chure thuc hién van ban

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

va Bo tri dan cw

Tén VTVL: Truéng phong Phat trién néng thén | Ma VIVL: SNN-LDQL-11.11

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 4 Cura trudng, phuong Ngb Quyén, thanh phd Nam Pinh

lién quan:

Quy trinh cong vi¢c

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan ly linh vuc Giam
nghéo va an sinh xa hoi; dao tao nghé nong nghiép cho lao dong nong
thon; bao hiém nong nghiép, chuong trinh khéng con nan déi, bd tri
6n dinh dan cu. Phdi hop vé6i cac don vi trong va ngoai So
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NN&PTNT thyc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc bo tri dan
Cu, an sinh xa hoi, giam ngheo, dao tao nghé ndong nghiép

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong 1a ngudi dimg ddu mot phong, thuc hién nhiém vy tham muu, quan 1y nha nuée
vé linh vuc bd tri 6n dinh dén cu, giam ngheo an sinh xa hoi, dao tao nghé, béo hiém nong nong nghiép.
Trudng phong chiu trach nhiém trude Chi cuc trudng va trude phap luat vé moi hoat dong ciia phong
theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

- Céc cdng viéc va tiéu chuin danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Chu tri 1ap ké hoach
cong tac, phan cong
nhi¢m vy trong
Phong

1. Chu tri xay dyung noi dung, ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy, thang cta
Phong theo quy dinh cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho tirng cong
chure; cip pho giup viée quan 1y

3. Chi dao huéng din xay dung va phé
duyét ké hoach cong tac nim, quy, thang,
tuan ctia cong chirc

1. Ké hoach cbng tac cua
Phong t6 chtc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tdc cua co quan va nhiém vy
duoc Lanh dao giao; duog
ban hanh truéc dau nim, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop ly, hi€u qud, cong
bang; khong bo sét cong viée
cua Phong; mdt cong viéc chi
do mdt nguodi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cia ting
cong chuc dugc phé duyét
thuc hién va du co sé dé xem
xét danh gia viéc hoan thanh|
nhiém vu cta cong chirc.

2.2

Chu tri td chire thuc
hién nhi¢ém vy, cong
viéc cua

Phong

1. Tham muu, giup chi cuc trudng trinh|
cap c6 tham quyén dy thao quyét dinh, ké
hoach, chuong trinh, du én, dé an, bién|
phap t6 chtc thyc hién cac nhiém vy vé
linh vuc Phat trién nong thon thudc pham|
vi quan ly trén dia ban tinh.

2. Tham muu t6 chirc thuc hién cic vin
ban quy pham phap lut, chién luoc, quy]
hoach, ké hoach, chuong trinh, dé an, du
an, tiéu chuin quéc gia, quy chuan k|
thuat qubc gia, dinh mirc kinh té - ky thuat
trong linh vyc, nhiém vu cua phong dugce
cap co thim quyén quyet dinh, phé duyét;
thong tin tuyén truyén, huéng dan, kiém
tra, theo doi thi hanh phap luat linh vuc
thuoc pham vi quan 1y nha nudc duogc
giao.

3. Tham muu gitip chi cuc trudng trinh cap
c6 tham quyén: co ché, chinh sach, bién|
phap khuyén khich phat trién cac linh vuc
ciia phong dugc giao quan 1y phu trach.

4. Tham muu huéng dan, kiém tra viéc
thuc hién cong tac x6a bd cay co chua chét

1. Hoat dong cua Phong thong

Asudt; cong viéc chung cua

Phong dugc thuc hién theo|
dang quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién do, chat
lwong ctia chuong trinh, ké
hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén|
thuc hién ké hoach va co
giai phap khic phuc; két qua
danh gia thyc hién ké hoach)
la co sochodao tao, boi
dudng, danh gid coOng
chirc, khen thuong, ky luat...
3. Hoat dong ciia Phong dong
bod va phu hop vd&i hoat
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xir 1y chinh xac, diing thim
quyén; bao céo kip thoi

gdy nghién;
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5. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi cong chug
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
6. Theo ddi, danh gia viéc thyc hién ké
hoach cong tac cia ting cong chirc

7. Chu tri hodc phdi hop vé6i cac Phong va
don vi lién quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac ciia Phong.

8.Xur ly cac cong viéc
xuat (trong pham Vi dugce giao) va xin y
kién chi dao cua cép trén truc tiép ddi vai
nhirng viéc vugt qua pham Vi chiic trach.

dot

2.3

Quan 1y cong
chuc trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo ddi vl
danh gia cong chirc theo phan cap
2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu cau

va du kién nhan sy thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép trén truc tiép
dé xin y kién

3. T6 chirc thuc hién cac quy dinh, ché d¢
chinh sach, quy ché 1am viéc, bao mat, dao
dic cong vy; xdy dyng mdi trudong lam|,;
viéc van hoa chinh tri

nhan sy cia Phong; nghién ctru, tim hiéu] . ~
o1 dudng...

1. Cong chitc dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
churc khach quan, cong tdm va
chinh xac; phat hi¢n tiém|
ning phat trién cua cong
chuc.
2. Dé xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
cong chuc dap
ung yéu cau cong viéc cua
Phong.
3. Phat hién duoc cac Vi
pham; c6 bién phap udn nin,
xu 1y kip thoi; bdo céo, hodc
dé xuat voi cap trén truc tlep
d6i voi nhiing truong hop
vuot qua thim quyén xir 1y.
Cac cong chirc yén tam cong
tac, dugc khich I¢ sang tao va
tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cta
Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua
Phong.

2. Xir 1y va t chirc quan 1y vin ban dén
3.Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo tinh
hinh hoat dong ctia Phong véi cap trén truc
tiép
5. Chi dao xdy dung bao cdo va téng két
cong tdc nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mdiquan hé
cong tac; ban giao cong viéc cho mot céap
pho phu trach khi ving mit theo quy ché
lam viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién|
quan dugc ban hanh, trién|
khai

- Nam bat day du cac thong
tin vé cong viéc Phong dang
va s& trién khai thuc hién va
lkip thoi co bién phap quan ly;
tap thé doan két; Phong hoan
thanh nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong

. viéc dot xuat dugc cap trén

giao theo dung yéu ciu tién
do, chat luong.

2. Van ban duogc xu ly kip
thoi, chinh x4c va quan ly|

([theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan bi
theo ding quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién do va duoc phé
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duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban
4.Cac van ban dugc ky
ban hanh dung quy ché, quy]
dinh ctia co quan; chiu trach|
nhiém vé ndi dung va thuc
hién dung quy trinh ban hanh|
van ban

5.Lanh dao dugc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bao cdo duogc cadp nhat
thong tin, s6 lidu chinh xac,
dang thoi han, phan anh dung
két qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuit dung, kip
thoi cac van dé d€ trinh Lanh
dao giai quyét

7. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu|
cau cong viéc ciia Phong theo
quy dinh.

b5 Quan 1y tai san cua

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muru,
t0 chirc quan 1y tai san theo uy quyén
va theo quy dinh

Tai san duoc quan ly theo quy
che, quy dinh

1. Tham dy hop co quan va cac cudc hop
theo quy ché 1am viéc cua co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém
vu cua Phong.

3. Tham dy cac cudc hop, hdi nghi theo
phan cong cua Lanh dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan|
triét cho cong chure; y kién chi
dao, quyet dinh cua cap trén
truc tiép dugc to chic thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai
va thong tin dugc trao doi kip)
thoi, dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo dung quy dinh; kip|
thoi bao cdo ndi dung két quaj
cuoc hop cho cap co tham|

quyén

Phong
Chu tri hodc tham
2.6 [gia cac cudc hop, hoi
nghi
2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

duyét két qua béi

Pugc quan ly trye tiép va kiém

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Chi cuc trudng

Pho Chi cuc trudng phu trach

Pho trudng phong va cong chirc
thudc phong

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

nhiém vy)

Céc don vi lién quan (theo chirc nang,

giao)

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhi€ém vu cap trén

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu
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nhi¢m vy dugc giao.

1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 Duoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao
3 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi ¢o6 lién quan dén chirc nang, nhi¢ém
vu cua Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong.

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

1 Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cong chirc dudi quyén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
l1am nghiép, thuy san, trong trot, quan tri-quan ly, ludt, kinh té, kinh té
dau tu, kinh té phat trién, quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh, cong
nghé ché bién thuy san, ky thuat xdy dung, k¥ thuat xdy dung cong
trinh thay, k¥ thuat xay dung cong trinh bién, k¥ thudt co so ha tang,
cong nghé ky thuat xay dung, thuy van hoc, k¥ thuat tai nguyén nudc,
k¥ thuat cap thoat nude, cong nghé moi truong, cong nghé ki thuat moi
truong, chinh sach cong, hanh chinh cong.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cta cip c6
thim quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cdp uy, to chic Pang ¢ thim
quyén

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan ly nha nuéc ddi véi cong chic ngach chuyén vién|
hoac trong duong.

- C6 chiing chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hoic twong
duong

C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sit dung duogc ngoai
nglr turong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cia Nha nude

[Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trich nhiém cao vé6i cong viée 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.

Cac y€u cau khac

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

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

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ciia phong trong hé thdng chinh tri va|
dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

Niing luc cu thé Cap do
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- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - 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
- Huéng dan thyc hién vin ban
Nhom nang luyc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién vin ban 2
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VIVL: Trwéng phong Co dién va Nganh
nghé nong thén

Ma VTVL: SNN-LDbQL-11.12

Ngay bt dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 4 Cura truong, phuong Ngo Quyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan 1y linh vuc codién
noéng nghiép, nganh nghé, lang nghé néng thon. Phéi hop véi cac don
vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thuc hién cac nhi€ém vu lién quan dén
linh vuc nganh nghé lang nghé nong thon

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong 13 nguoi ding dau mot phong, thuc hién nhiém vy tham muu, quan 1y nha nuéce
vé linh vyc Co dién nong nghiép, nganh nghé, lang nghé nong thon. Truong phong chiu trich nhiém
trude Chi cuc truong va trude phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chuc nang, nhiém vu dugc
phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

nhiém  vu
Phong

trong

chtrc; cip pho giup viée quan 1y
3. Chi dao huéng dan xay dung va phé

duyét ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua cong chirc

T Nh“':{n vu,.lAVIang Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viée
1. K& hoach cong tac cua
Phong t6 chie phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong
1. Chu tri xay dung noi dung, ké hoach étoiuigth;aa;lgzghéggcvu
) cong tac nam, 6 thang, quy, thang cua ban hanh truée dau I’lé.l’n' 6
Chu tri 1ap ké hoachlPhong theo quy dinh cta co quan. thang, quy, thing ’
bq  [cOng tac, phan cong?2. Phan cong cong viéc cho tirng cong 2. Phan cong cong viée cu

the, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khong bo sot cong viée
cua Phong; mot cong vi¢c chi
do mot nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong téc cua timg

cong chuc dugc phé duyet
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thuc hién va da co s dé xem
xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu cta cong chirc.

2.2

Chu tri to chirc thuc
hién nhiém vu, cong

1.TO chirc trién khai thyc hién viéc tham|
muu ban hanh theo thim quyén hodc trinh
cap c¢6 thim quyén: co ché chinh sach phat
trién co dién ndéng nghiép, phat trlen Iy
gid1 hoa dong bd trong san xuét nong
nghiép va ché bién nong san; phat trién
nganh nghé nong thon; bao ton va phat| ,
trlen cac nganh nghé truyén théng; phat
trién nganh thu cong my nghé.

2. T chirc trién khai thuc hién noi dung
phat trién co giéi hoa ddng bo trong san
Xudt néng nghiép va ché bién nong san;
phat trién nganh nghé nong thon; bao ton
va phat trién nganh nghé néng thén, lang
nghé.

3.Tham muu vé xdy dung va hudng dan
thuc hién céc bién phap bao vé mdi truong
trong hoat dong phat trién néng thon tai dial
phuong

4. Kiém tra, don dbc, diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
5. Theo doi, danh gid viéc thyc hién k&
hoach cong tac cua tirng cong chirc
6. Chu tri hodc phdi hop véi cac Phong va
don vi lién quan thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Phong.

/. Xte ly cac cong viGe
xuat (trong pham Vi dugc giao) va xin y
kién chi dao ciia cip trén truc tiép ddi véi
nhirng viéc vurgt qua pham Vi chirc trach.

dot

4. Xt 1y chinh xac,

1. Hoat dong cua Phong
thong sudt; cong viéc chung
cua Phong dugc thuc hién|
theo ding quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do,
chat luong cua chwong trinh,
ké hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh hudng
dén thuc hién ké hoach va co
gidi phap khac phuc; két qua
danh gia thyc hién ké hoach
la co sochodao tao, bOI
dudng, dénh gid cong
churc, khen thudng, ky luat...
3. Hoat dong ctia Phong dong

(b0 va phu hop voi hoat

dong theo ké hoach cong tac

ctia co quan.

) i ding
tham quyén; bao cao kip thoi

2.3

1. Chju trach nhiém hé tro, theo doi v4
danh gia cong chirc theo phan cap
2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu cayl

va du kién nhan su thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai...;
dé xin y kién
3. T chire thuc hién céc quy dinh, ché dg
chinh sach, quy ché 1am viéc, bao mat, dao
dirc cong vu; xdy dung moi truong lam|,
viéc van hoéa chinh tri

bdo cdo cap trén truc tiép

nhan su cua Phong; nghién ctru, tim hiéuj x.7 . |
b1 dudng...

1. Cong chirc duoc hd tro kip,
thoi; danh gid nhan xét cong
chuc khach quan, cong tam
va chinh xac; phat hién tiém|
ning phéat trién cia cong
chure.

2. Dé xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
cong chuc dap

2 ung yéu cau cong vi¢c cual

Phong.
3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap uén nan,
xu 1y kip thoi; bao cao, hodc
dé xuat v6i cap trén truc tiép
d6i voi nhitng trudng hop
vuot qua thim quyén xir 1.
Cac cong chuc yén tam cong
tac, dugc khich 1€ sdng tao va
tich cuc

2.4

viéc cua

Phong

Quan ly cong
chuc trong Phong
Quan 1y hoat

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
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dong chung ctia
Phong

Phong.

2. Xir 1y va t6 chic quan 1y vin ban dén
3.Ky trinh Lanh dao vé
ban do Phong du thao

tiép
cong tac nam, 6 thang,

tudn theo quy dinh
6. Dai

quy, thing,

lam viéc

phoi hop véi cac don vi lién|
quan dugc ban hanh, trién

cac vankhai

- Nim bat ddy du cac thong

4. PBinh ky (hoic dot xuit) bao cao tinhfin vé cong viéc Phong dang
hinh hoat dong ctia Phong voi cap trén truciva sé trién khai thuc hién va

kip thoi c6 bién phap quan ly;

5. Chi dao xay dung bao cdo va tong kéttap thé doan két; Phong hoan

thanh nhiém vy, céng viéc
theo ké hoach va cac cong

dién cho Phong v& mébi quan héviéc dot xuét dugc cap trén|
cong tac; ban giao cong viéc cho mot capglao theo dung yéu cau tién|
pho phu trach khi ving mat theo quy chédd, chit luong.

2. Van ban duoc xu ly kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh|
lanh dao don vi dugc chuan
bi theo dung quy trinh nghi¢p
vy, quy trinh ban hanh van|
ban, ding tién do va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban
4.Cac van ban duoc ky
ban hanh dung quy ché, quy
dinh cua co quan; chiu trach
nhiém vé nodi dung va thuc
hién ding quy trinh ban hanh
van ban

5.Linh dao dugc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cdp nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
dung thot han, phén anh dung
két qud thuc hién nhiém vu,
cong viéc; dé xuat dung, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh|
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viéc ciia Phong theo
quy dinh.

Quan ly tai san cua

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, t6

Tai san dugc quan 1y theo

2.5 . chtrc quan 1y tai san theo ay quyén va theo : .

Phong quy dinh quy ché, quy dinh
1. Tiép thu va ph6 bién, quan
1. Tham dy hop co quan va cac cudc hoptrlet cho cong chuc; y k1en
K A, chi dao, quyet dinh cua clp

, . 9 theo quy ché lam viéc cua co quan, don vi.

Chu tri hoac tham2 Chil tA hop eiao ban. trién khai nhiémtren tryc tiép dugc td chic

2.6 |gia cac cudc hop, hoil” P & ’ "Mithye hién kip thoi.

nghi

vu cua Phong.
3. Tham du cac cudc hop, hdi nghi theo
phan cong cua Lanh dao.

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

3. Tiép nhan, cung cap thong
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tin theo ding quy dinh; kip
thoi bao cao ndi dung két quaj
cuoc hop cho cap co tham

quyén
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép.
3- Cac méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong
Puwoc quan ly tryec tiép va kiém R <X . .y As .
Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh

duyét két qua béi

Chi cuc trudng

Pho Chi cuc truong phu trach  [thudc phong

Pho trudng phong va cong chite  |Cac don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céc don vi lién quan (theo chirc nang, (Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vy cép trén
nhiém vu) giao)

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

WIN|[FP | =

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

4 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi ¢o lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua Phong va cia co quan, don vi khi dugce phéan cong.

1 Thiam quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

1 Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chire dudi quyén.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, 1am
nghiép, thuy san, trong trot, quan tri-quan 1y, luat, kinh té, kinh té dau tu, kinh
té phat trién, quan 1y nha nudc, quan trj kinh doanh, cong nghé ché bién thuy
san, ky thuat xay dung, ky thuét xay dung cong trinh thuy, ky thuat xay dung
cong trinh bién, k¥ thuat co so ha tang, cong ngh¢ ky thuat xay dung, thuy|
van hoc, k¥ thuat tai nguyén nudce, k¥ thudt cap thoat nude, cong nghé moi
truong, cong ngh¢ ky thuat moéi truong, chinh sach cong, hanh chinh cong.

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

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh ctia cép 1y, t6 chirc Pang ¢6 thim quyén

Kién thirc b6 tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudce d6i véi cong chirc ngach chuyén vién hoid
tuong duong.

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

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
trong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cu cia vi
tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va Phap luat cia nha nudc.

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh|
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sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vy cua Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cliia phong trong hé théng chinh tri va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cép db
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép img xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- St dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngi 2

Nhom nang lyc chuyén

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyuc hién van ban

mon |- Kiém tra thyc hién van ban 2

- Tham dinh van ban

- TO churc thuc hién van ban

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

Tén VITVL: Trudédng phong Khai thac thuy san

Ma VTVL: SNN-LbQL-11.13
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

141 Piang Xuan Bang, phuong Nam Phong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vye vé quan 1y linh vyc Thiy san.
Phoi hop véi cac don vi trong va ngoai S& NN&PTNT thyc hién céac
nhiém vu lién quan dén linh vyc Thuy san.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong 1a ngudi ding ddu mot phong, thuc hién nhiém vy tham muu, quan 1y nha nude
vé linh vyc khai thac thiy san. Trudong phong chiu trach nhiém truéc Chi cuc truong va trude phap
luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vy dugc phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chuidn danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

TT | Nhiém vu, Ming

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

2.1 | Chutrilap ké hoach | 1. Chu tri xay dung ndi dung, ké hoach 1. K& hoach cong tac cua
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cong tac, phan cong
nhiém vu trong
Phong

cong tdc nam, 6 thang, quy, thang cua
Phong theo quy dinh cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho tung cong
chue; cip pho giup viée quan 1y

3. Chi dao huéng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tudn ctia cong chirc

Phong to chic phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tac cua co quan va nhi€ém vu
duoc Lanh dao giao; duoc
ban hanh trudc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong vi¢e cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khong bo sot cong
viéc cua Phong; mot cong
viéc chi do mdt nguoi chiu
trach nhiém chinh.

3. K& hoach cong tac cua
ting cong chuc dugc phé
duyét thuc hién va du co s¢
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cua
cong chuec.

2.2

Chu tri to6 chire thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua phong

1. Tham muu cho Lanh dao Chi cuc to
chic quan ly hoat dong thuy san trén dia
ban; t6 chirc san xuit khai thac thuy san;
quan 1y di voi khu bao ton bién, khu bao
ve ngué)n lgi thuy san td chirc thuc hién
diéu tra, danh gia ngudn loi thuy san va
moi truong song cia loai thiy san theo
chuyén dé, nghé ca thuong pham trén dia
ban tinh; t6 chuc thuc hién hoat dong tai
tao nguon loi thuy san va phuc hdi moi
truong song cua loai thuy san; dleu tra,
xac dinh bd sung khu bao vé nguén loi
thiy san; huéng dan, kiém tra cong tac
quan 1y ngudn loi thuy san va hé sinh thai
thuy sinh trong rirmg ddc dung, rirng phong
ho, khu bao ton dat ngap nude, khai thac
thily san; xdy dung co s¢ dir liéu vé thiry
san trén dja ban tinh va cdp nhat hé thong
co so dit liéu qudc gia vé thity san.

2. Tham muu cho Lanh dao Chi cuc quan
Iy khai thac thuy san tai vung ven bo,
vung 1ong va khai thac thuy san ndi dia
trén dia ban tinh theo quy dinh.

3. Kiém tra, don ddc, diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
4. Theo doi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cia ting cong chiic

5. Chu tri hodc phdi hop véi cac Phong va
don vi lién quan thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac ctia Phong.

6. Xu ly cac cong viéc dot
xudt (trong pham Vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cap trén truc tiép dbi véi
nhirng viéc vuot qua pham Vi chire trach.

1. Hoat dong cua Phong
thong sudt; cong viéc chung
cia Phong dugc thuc hi¢én
theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién
do, chat luong cia chuong
trinh, ké hoach.

2. banh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh huong
dén thyc hién ké hoach va c6
giai phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach
1a co sdchodao tao, boi
dudng, danh gia cong
churc, khen thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Phong
dong bo va phit hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac

x [cua co quan.

4.Xu ly chinh xac, dung
tham quyén; bao céo kip thoi

2.3

Quan ly cong

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo doi va

1. Cong chuc dugc hd tro
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chuc trong Phong

danh gia cong chirc theo phéan cap

2. Theo dai dién bién nhan sy, nhu cau
nhan sy ctia Phong; nghién ciru, tim hiéu
va du kién nhan sy thay thé, bo nhiém,
bd nhiém lai...; bdo cao cip trén truc tiép
dé xin y kién

3. T6 chuc thuc hién cac quy dinh, ché
do chinh sach, quy ché lam viéc, bao
mat, dao dic cong vu; xdy dung moi
truong lam viéc van hoa chinh tri

kip thoi; danh gid nhan xét
cong chtrc khach quan, cong
tam va chinh xac; phat hi¢n
tiém ning phat trién cia
cong chuec.

2. Dé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chirc dap
Gmg yéu cau cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac Vi
pham; c6 bién phap udn nén,
xur 1y kip thoi; bdo céo, hoac
dé xudt voi cap trén truc tiép
d6i voi nhing truong hop
vuot qua tham quyén xir 1y.
Céc cong chirc yén tdm cong
tac, dugc khich 1¢ sang tao
va tich cuc.

2.4

Quan ly hoat
dong chung cta
Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua
Phong.

2. Xur 1y va t6 chire quan 1y van ban dén.
3. Ky trinh Linh dao vé cac van
ban do Phong dy thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo tinh
hinh hoat dong cua Phong véi cap trén
truc tiép.

5. Chi dao xdy dung bio co va tong két
cong tac nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

6. Pai dién cho Phong vé mbi quan hé
cong tac; ban giao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi ving mit theo quy ché
lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy
ché phdi hop véi cac don vi
lién quan dugc ban hanh,
trién khai. Nam bat day du
cac thong tin vé cong viéc
Phong dang va s& trién khai
thuc hién va kip thoi c6 bién
phap quan 1y; tap thé doan
két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot
xuat duoc cap trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
luong.

2. Van ban dugc xu ly kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuén
bi theo dung quy trinh
nghiép vu, quy trinh ban
hanh vin ban, dung tién do
va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi
dung van ban.

4. Cac van ban dugc ky
ban hanh dang quy ché, quy
dinh cta co quan; chiu trach
nhiém vé noi dung va thuc
hién dung quy trinh ban
hanh van ban.

5. Linh dao dugc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bao cdo dugc cadp nhat

thong tin, sO li€u chinh xéc,
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dang thoi han, phan éanh
dung két qua thuc hién
nhi¢m vy, cong vi¢c; dé xuét
dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung
yéu cdu cong viéc cua
Phong theo quy dinh.

Quan ly tai san cua

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, to

Tai san dugc quan 1y theo quy

2.5 Phong chirc quan 1y tai san theo Gy quyén va theo ché. quy dinh.
quy dinh.
1. Tiép thu va phd bién,
quan tri¢t cho cong chuce; y
ki,én chi dao, quyﬁ:t dinh cﬁg
1. Tham du hop co quan va cac cudc hop cap tren m:{c t1_e p d‘U:’(_)'C to
P o, . |chuc thyce hién kip thoi.
S theo quy ché lam viéc cua co quan, don vi. . . .2
Chu tri hoac tham . . .2 L 2.Cong viéc dugc trién
L ; .. [2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém S C . .
2.6 [gia cac cudc hop, hoi \ . khai va thong tin dugc trao
hghi vu cua Phong. d6i kip thoi, ding quy dinh
: 3. Tham du céc cudc hop, hdi nghi theo % . T
han cong cua Lanh dao 3. Tiép nhan, cung  cap
P o thong tin theo dung quy
dinh; k;p thoi bao cao noi
dung két qua cudc hop cho
cap co tham quyén.
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puogc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Chi cuc trudng

Pho Chi cuc trudng phu trach

Pho trudng phong va cong chire
thudc phong

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi lién quan (theo chirc nang,

nhiém vu)

giao)

(Cu thé theo churc nang cua don vi va nhi¢m vu cap trén

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

|
1
2
3

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi ¢6 lién quan dén chirc nang, nhi¢ém
vu cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

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

1

Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyen.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én véi:
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- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, thuy
san, kinh té thuy san, diéu khién tau bién, dién, co dién lanh, céng nghé k¥
thuat dién, dién tir, dong tau thuy, may tau thuy, thiét ké tau thiy, ky thuat an
toan hang hai, cong nghé ché bién thuy san, cong nghé moéi trudng, cong nghé
k¥ thuat moi trudong.

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

- Ly lun chinh tri: Theo quy dinh cta cép uy, td chirc Dang c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nuéc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién hodc
tuong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hoidc twong duong.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngitr
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc

Pham chat c4 nhan

- Tuyét di trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh)
sach cuia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

- Co kha nang td chure trién khai nghién curu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ctua Phong.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom ning luc chuyén mén |- Kiém tra thyuc hién van ban 2

- Tham dinh vén ban

- T6 churc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Truéng phong Nudi trong thity sin

Ma VTVL: SNN-LDQL-11.14

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

141 Ping Xuan Bang, phudng Nam Phong, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Cég: Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan ly linh vuc Thuy san.
Phoi hop véi cac don vi trong va ngoai S NN&PTNT thuc hién cac

nhiém vu lién quan dén linh vyc Thuy san.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong la nguoi dung dau mot phong, thuc hién nhiém vu tham muu, quan Iy nha nudc
ve linh vyc nudi trong thity san. Truéng phong chiu trach nhiém trude Chi cuc trudng va trude phap
luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.
2- Cac cdng viéc va tiéu chuin danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Chu tri 1ap ké hoach
cong tac, phan cong

nhiém vy trong
Phong

1. Chu tri xay dyng ndi dung, ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy, thang cua
Phong theo quy dinh cua co quan.

2. Phan coéng cong viéc cho ting cong
chue; cip pho gitp viée quan 1y.

3. Chi dao huéng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan ctia cong chirc.

1. Ké hoach cong tac cua
Phong to chac phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tac cua co quan va nhiém vu
duoc Lanh dao giao; dugc
ban hanh trudc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop ly, hiéu qud, cong
bang; khong bo sot cong
viéc cuia Phong; mot cong
viéc chi do mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua
tung cong chuc dugc phé
duyét thuc hién va du co so
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cua
cong chuec.

2.2

Chu tri t6 chue thuc
hién nhi€m vy, cong

viéc cua
Phong

1. Tham muu vé cap phép nudi trong thay
san trén bién; tham gia, phéi hop thuc hién
cong tac giao, thu hoi khu vyc bién da
giao dé nudi trong thuy san theo quy dinh
cua phap luat.

2. T6 chirc thyc hién ndi dung vé quan 1y
glong thuy san, thac an thuy san, san
pham xir 1y moi truong nudi trong thity
san; giam sat hoat dong khdo nghiém thirc
dn thiy san, san pham xtr 1y moi truong
nudi trong thity san; thyuc hién quan tric,
canh bio moi trudng ving nudi trong thiy
san; phong, chéng dich bénh thuy san theo
quy dinh phap lut.

3. Kiém tra, do6n ddc, diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac.

4. Theo doi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cta tirng cong chuc

1. Hoat dong cua Phong
thong sudt; cong viéc chung
cua Phong duogc thuc hi¢n
theo dung quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién
do, chat luong cua chuong
trinh, ké hoach.

2. Danh gid kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh hudng
dén thyc hién ké hoach va co
giai phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach
la co sochodao tao, bdi
dudng, danh gia cong
chuc, khen thudng, ky luat...
3. Hoat dong cua Phong
ddng bo va phu hop voi hoat
dong theo ké hoach cong tac
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5. Chu tri hodc phdi hop véi cac Phong va
don vi lién quan thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac ciia Phong.

6. X ly cac cong viec dot
xut (trong pham Vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cép trén truc tiép dbi véi
nhirng viéc vuot qua pham Vi Chire trach.

cua co quan.
4. X 1y chinh xac, dung
tham quyén; bao cdo kip thoi

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo ddi va
danh gia cong chic theo phéan cip

2. Theo ddi dién bién nhan s, nhu cau
nhan sy ciia Phong; nghién ctru, tim hiéu

1. Cong chirc dugc hd tro
kip thoi; danh gid nhan xét
cong chuc khach quan, cong
tam va chinh xac; phat hién
tiém ning phat trién cia
cong chuc.

2. Dé xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao

6i dudng... ¢ hirc da
Quan 1§ con va du kién nhan su thay thé, bd nhiém, Ezl dué(;n% A C:élf Cviléf: gzg
2.3 an 'y cong bd nhiém lai...; bao cdo cip trén truc tiép 87 & Vis
chure trong Phong Phong.
dé xin y kién 1A . .
2 ., A, . ;3. Phat hién duoc cac vi
3. To chic thyc hién cac quy dinh, ché A LA L
A , X 1s e . [pham; c6 bién phép uon nan,
do chinh sach, quy ché lam viéc, bao
A A ~ ~. KU ly kip thoi; bao cao, hogc
mat, dao duc cong vy; xdy dung moi
. R : dé xuét véi cap trén truc tiép
truong lam viéc van hoa chinh tri.
dbi voi nhimg truong hop
vuot qua thim quyén xir 1y.
Céc cong chuc yén tam cong
tac, duoc khich 1¢ sang tao
va tich cuc.
1. Quy ché 1am viéc, quy
ché phoi hgp voi cac don vi
liécn quan dugoc ban hanh,
trien khai. Nam bat day du
cac thong tin vé cong viéc
. Phong dang va sé trién khai
1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong ciia  thyc hién va kip thoi c6 bién
Phong. 7 ’ phap quan ly; tap thé doan
2. Xu ly va to chic quan ly van ban dén.  |két; Phong hoan thanh
3. Ky trinh Lanh dao vé cac van nhiém vu, cong vi¢c theo ke
.ban do Phong dy thao. hoach va cac cong viéc dot
4. Dinh ky (hodc dot xuét) bdo cdo tinh  xuat dugc cap trén giao theo
Quan 1y hoat hinh hoat dong ctia Phong v&i cap trén tryc dung yéu cau tien do, chat
2.4 |dong chung cua tiép luong.

Phong

5. Chi dao xay dung bao céo va tong két
cong tac nam, 6 thang, quy, thang,

tuan theo quy dinh

6. Dai dién cho Phong vé mdi quan hé
cong tac; ban giao cong viéc cho mot cp
pho phu trach khi vang mit theo quy ché
lam viéc

2. Van ban duogc xur 1y kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh

3.Cac du thao van ban
trinh 1anh dao don vi duoc
chudn bi theo diing quy trinh
nghi¢p vu, quy trinh ban
hanh vin ban, dung tién do
va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi
dung van ban

4.Céc van ban duogc ky
ban hanh dung quy ché, quy
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dinh cua co quan; chiu trach
nhiém vé& noi dung va thuc
hién ding quy trinh ban
hanh van ban

5. Lanh dao dugc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bdo cao dugc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
ding thoi han, phan &anh
dung két qua thuc hién
nhi¢m vy, cong viéc; dé xuét
dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung
yéu cau cong viéc ctia Phong
theo quy dinh.

Quan 1y tai san cia

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muru, t6

Tai san dugc quan 1y theo quy

2.5 Phong churc quan 1y tai san theo Gy quyén va theoCh . quy dinh
quy dinh.
1. Tiép thu va phd bién,’quém
triét cho cong chirc; y kién chi
dao, quyet dinh cua cap trén
1. Tham dy hop co quan va céc cudc hoptmC tiep duge 1 chic thyc
N A, - hién kip thoi.
Y theo quy ché 1am viéc cua co quan, don vi. . . 2 .
Chu tri hodc tham . . 2 . .. [2.Cong viéc dugc trien khai
. R ~. 2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém| ., . : 2.
2.6 |gia cac cudc hop, hoi , . va thong tin dugc trao doi kip
. vu cua Phong. o e :
nghi L . thoi, dung quy dinh.
3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi theo 4 n £ R
han cong cua Lanh dao 3 Tiep nhan, cung cap thoqg
P T tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cao ndi dung két quaj
cuoc hop cho cap co tham|
quyén
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Chi cuc trudng
Pho Chi cuc trudng phu trach

Pho trudng phong va cong chirc
thudc phong

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban ch

at quan hé

Cac don vi lién quan (theo churc nang,
nhiém vy)

giao)

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhi€ém vu cap trén

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu duoc giao

WIN|[F—|=

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

cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi c6 lién quan dén chirc nang, nhiém

vu cia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

I Thiam quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

1 Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cong chire dudi quyén.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én voi:
- Nhomnganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: NoOng nghiép, thuy|
san, kinh té thuy san, cong nghé ché bién thuy san, cong nghé moi truong,
cong nghé k¥ thuat moi truong, cong ngh¢ sinh hoc..

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cp c6 thim
quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cip uy, to chirc Pang c6 thim quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chire ngach chuyén vién hoic
tuong duong.

- C6 chug chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong hodc tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngi
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 cia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chét c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can 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 chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong.

- C6 kha nang td chue trién khai nghién curu, thye hién cac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia phong trong hé thong chinh tri va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyuce hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- St dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban

Nhém ning luc chuyén mén | Hudng dan thuc hién vin ban 2

- Kiém tra thuc hién van ban
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Nhom nang luc quén 1y

- Tham dinh vén ban

- T6 chuc thue hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay do6i 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Piéu phdi nghiép vu

Ma VTVL: SNN-LDQL-11.15

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phudng Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé cong tac chuyén mon
duoc phan cong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong 1a nguoi ding dau mot phong, thye hién nhiém vy tham muu, quéan 1y nha nude
vé linh vuc duge giao. Trudng phong chiu trach nhiém truée Chanh vin phong hodc Pho chénh vin
phong va trude phép lut vé moi hoat dong ctia phong theo chirc nang, nhiém vu duoc phan cong.

2- Cac cong viée va tiéu chuin 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

Chu tri 1ap ké hoach
cong tac, phan cong
nhiém vy trong
Phong

1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké hoach)
cong tic ndm, 6 thang, quy, thang cua
Phong theo quy dinh ctia co quan.

2. Phan cong cong viéc cho tung cong
chtrc; cap pho gitp viéc quan 1y

3. Chi dao huéng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tac nim, quy, thang,
tuan ciia cong chirc

1.Ké hoach coéng tac cual
Phong t6 chic phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong
tac cia co quan va nhiém vy
duoc Lanh dao giao; dugc
ban hanh trudc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop ly, hiéu qua, cong
bang; khong bo sot cong viée
cua Phong; mdt cong viéc chi
do mot ngudi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cla ting
cong chic dugc phé duyét
thuc hién va du co sé dé xem
xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu cua cong chuec.

2.2

Chu tri t0 chure thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua phong

1. Tham muu cho Lanh dao Van phong
NTM veé dé xuat ké hoach von, phan b6 va
giam sat tinh hinh thyc hién von ngan sach

dung NTM va thuc hién Chuong trinh
OCOP trén dia ban.
2. Theo doi tien do thuc hién xay dung

1anh dao kiém tra tai cac huyén.

3. Téng hop, béo céo, chuan bi noi dung,
chuong trinh cho céc cudc hop, hoi nghi,
hoi thao, so két, téng két Chuong trinh

1. Hoat dong ctiia Phong thong
sudt; cong viéc chung cua
Phong duogc thyc hién theo|

va cac nguon von huy dong khac dé xaydung quy trinh cong viéc va

lhoan thanh theo tién do, chat|
luong cua chuong trinh, ké
hoach.

nong thon méi va chuan bi tai lidu phuc vul2. Danh gié kip thoi, phat hién|

nguyén nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach va c6
giai phap khic phuc; két qua
d4nh gia thuc hién ké hoach
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theo dinh ky;
4. Nghién ctru, d& xuit co ché phdi hop
hoat dong lién nganh, thdo gd nhiing kho
khin dé trién khai c6 hiéu qua chuong
trinh MTQG x4y dung nong thon maoi.

5. T6 chuc thuc hién _cong tac cong tac
thong tin tuyén truyen thyc hién cac
nhiém vu khac khi cdp c6 thdm quyén
giao.

6. Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cia ting cong chirc

7. Chu tri hodc phdi hop voi cac Phong val
don vi lién quan thyc hi¢n chuong trinh,
ké hoach cong tac ctia Phong.

8.Xur ly cac cong  viéc
xudt (trong pham Vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cap trén truc tiép ddi véi
nhirng viéc vuot qua pham Vi chirc trach.

dot

la co sochodao tao, boi
dudng, danh gia cong
churc, khen thudng, ky luat...
3. Hoat dong ctia Phong dong
bd va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xt 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan 1y cong
chuc trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo ddi vl
danh gia cong chuc theo phan cap
2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu cau
nhan sy ciia Phong; nghién ciru, tim hiéu
nhiém lai...; bio cdo cip trén truc tiép
dé xin y kién

3. T6 chirc thyc hién cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché lam viéc, bao mat, dao
dirc cong vu; xay dyng moi truong lam|,
viéc van hoa chinh tri

va dy kién nhan sy thay thé, b nhiém, bopo! IU0NE

1. Cong chire duoc hd trg kip
thoi; danh gid nhan xét cong
churc khach quan, cong tam v
chinh xac; phat hi¢én tiém|
ning phat trién cua cong
chure.

2. Dé xuat tuyén chon, b
nhiém, mién nhiém, dao tao
cong chuc dap
ung yéu cau cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap uén nin,
xur 1y kip thoi; bao cao, hodc
dé xuat véi cap trén tryc tiép
d6i voi nhimg truong  hop
vuot qua tham quyén xu ly.
Cac cong chtrc yén tam cong
tac, dugc khich 1€ sang tao va
tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua
Phong

1. Quan Iy, diéu hanh moi hoat dong cia
Phong.

2. Xir 1y va to chirc quan 1y van ban dén
3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin

ban do Phong dy thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo tinh
hinh hoat dong ctia Phong véi cap trén truc
tiép

5. Chi dao xdy dung bao cdo va tong két
cong tac nam, 6 thang, quy, thang,

tuan theo quy dinh

6. Dai dién cho Phong vé mdi quan hé
cong tac; ban giao cong viée cho mot cap
pho phu trach khi ving mit theo quy ché
lam viéc

1. Quy ché lam viéc dugc ban
hanh, trién khai nim bat day|
du cac thong tin vé cong viée
Phong dang va sé& trién khai
thuc hién va kip thoi c6 bién
phap quan ly; tip thé doan
két; Phong hoan thanh nhiém
vy, cong vi¢éc theo ké hoach
va cac cong vi¢c dot XUt
duoc cap trén giao theo dung
yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban duoc xu ly kip
thoi, chinh x4c va quan ly|
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh

lanh dao don vi duogc chuan bi




182

theo ding quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién do va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban
4.Cac van ban dugc ky
ban hanh dung quy ché, quy|
dinh cua co quan; chiu trach
nhiém vé nodi dung va thuc
hién dung quy trinh ban hanh
van ban

5.Lanh dao dugc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bao cdo duogc cadp nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
dung thoi han, phan anh ding
két qua thyc hi¢n nhiém wvu,
cong viéc; dé xuat dung, kip
thoi cac vin dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viéc ctia Phong theo
quy dinh.

Quan 1y tai san cua

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu,

Tai san dugc quan ly theo quy)

2.5 \ t6 chirc quan 1y tai san theo uy quyén X .
Phong va theo quy dinh ché, quy dinh
1. Tiép thu va pho bién, quan|
tri¢t cho cong chire; y klen chi
dao, quyet dinh cua cap trén
< o truc tiép duoc to chuc thuc
1. Tham du hop co quan va céc cudc hop hidn kip thoi
1 s theo quy ché lam vi¢c cua co quan, don vi. |, "~ b Hhol. .2 .
Chu tri hoac tham Y D . X AP 2. Cong viéc duoc trien khai
. N ~. [2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhi¢m A . 2.1
2.6 [gia cac cudc hop, hoi \ \ va thong tin dugc trao doi kip|
. vu cua Phong. s :
nghi . n n . thoi, ding quy dinh.
3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi theo & N £ R
han cong cua Lanh dao 3. Tiep nhan, cung cap thong
P o tin theo ding quy dinh; kip
thoi bao cao ndi dung két qua)
cuoc hop cho cap c6 tham
quyén
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén tryc ti€p giao.

3- Cac méi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Chanh van phong, Pho chanh van
phong

Pho truong phong va cong chuce
thudc phong

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi lién quan (theo chirc nang,
nhiém vy)

giao)

(Cu thé theo chuc nang cua don vi va nhiém vu cap trén

4- Pham Vi quyén han

7T

Quyén han cu thé
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Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

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

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao

WIN[FP|=—

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

al Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi ¢o6 lién quan dén chirc nang, nhi¢ém
vu cua Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong.

I Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

1 Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cong chire dudi quyén.

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang lue
5.1- Yéu cau ve trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én véi:
- Nhom nganh hoédc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, 1am
nghiép, thuy san, chan nuéi, tha y, quan tri - quan ly, luat, kinh té, kinh te
dau tu, kinh té phat trién, quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh, kinh té
lao dong, chinh sach cong, hanh chinh cong

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

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cap uy, to chirc Pang c6 tham quyén.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh dd quan 1y nha nudc ddi véi cong chic ngach chuyén vién hoic
twong duong.

- C6 chug chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong hodc tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong dwong 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

Pham chit c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chua truong, chinh sach|
cua Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co quan.

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

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong.

- C6 kha ning t6 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 tac cua phong trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép db

- 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

- Su dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngi 2
Nhom nang luc chuyén mon | Xay dung van ban 2
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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 quan ly

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

Tén VTVL: Pdi trwéng Poi kiém 1am co dong va phong
chay chira chay rirng

Ma VTVL: SNN-LDQL-11.16

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Pinh

196 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuwong, thanh phd Nam

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac Luat, Nghl dinh, Thong tu linh vuc vé quan 1y linh vyc Lam
nghiép. Phoi hop véi cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT
thuc hién cac nhiém vu lién quan dén Ii

inh vuc Lam nghiép.

1- Muc tiéu vi triv

iéc lam

boi truong thude Chi cuc thudc S¢ 1a nguoi ding dau mot Doi, thue hién nhiém vu chi dao,
giai quyét cong tic chuyén moén dugc giao. Poi truong chiu trach nhiém trudc Chi cuc trudng va
trudc phap ludt vé moi hoat dong ctia Poi theo chiic nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT

C

ac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Chu tri 1ap ké hoach|
cong tac, phan cong
nhiém vu trong D1

1. Chu tri xdy dyng noi dung, ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy, thang cua o1
theo quy dinh cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho ting cong
chtic; cap pho gitp viéc quan 1y

3. Chi dao huéng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tdc nam, quy, thang,
tuan ctia cong chirc

1. Ké hoach cong tac cua Doi
to chirc phu hop voi chuong
trinh ké hoach cong tac ctia co
quan va nhiém vy dugc Lanh
dao giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, 6 thang, quy, thang.
2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bo sot cong viéc cua
D41; mdt cong viéc chi do mdt]
nguoi chiu trach nhi€ém chinh.
3. Ké hoach cong téc ciia timg
cong chic dugc phé duyét
thuc hién va du co s dé xem
xét danh gid viéc hoan thanh|
nhiém vu cua cong chuec.

2.2

Chu tri t6 chire thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua Boi

1. Tham muu cho 1dnh dao Chi cuc Té
chic déu tranh, phong ngira, ngian chan,
bao dam chap hanh phap luat vé lam
nghiép; xu 1y vi pham hanh chinh va ap
dung cac bién phép ngin chan hanh vi vi
pham hanh chinh; khoi td, diéu tra vu an
hinh sy hanh vi vi pham phép lut vé 1am
nghiép theo quy dinh cua phap luat.

2. Phoi hop v6i cac Hat kiém 1am huyén

1. Hoat dong cua Doi thong
sudt; cong vi¢c chung cua Doi
fu:qc thuc hién theo dung quy)
rinh cong viéc va hoan thanh|
theo tién do, chét luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién|
nguyén nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach va c6 giai
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giai quyét cac diém nong vé pha rimg, van
chuyén, kinh doanh trai phép 1am san

3. Phéi hop véi cc don vi ¢ lién quan
trong hoat dong kiém tra thudc thim quyén
cta Chi cuc Kiém lam.

4. Chi dao thuc hién nhiém vu cua luc
luong phong chay, chita chay rimg chuyén
nganh

5. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
6. Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua tirng cong churc

7. Chu tri hodc phéi hop voi cac Do va
don vi lién quan thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cia Doi.

8.Xur ly cac cong viée
xut (trong pham Vi dugce giao) va xin y
kién chi dao cua cip trén truc tiép ddi voi
nhitng viéc vuot qua pham Vi chire trach.

dot

phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co
s cho dao tao, boi dudng,
danh gia cong
churc, khen thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Doi déng bo
va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xir Iy chinh xé4c, dung tham
quyén; bao cdo kip thoi

Quan 1y  cong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo ddi va
danh gia cong chuc theo phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan su, nhu cau
nhan sy cua DJi; nghién ciu, tim hiéu vl

e A X X ‘A ;bé)i dudng...
du kién nhan sy thay thé, bo nhiém, bo|, Ong.. ol A
. ung yéu cau cong viéc cua

1. Cong chirc duge hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chure khach quan, cong tam va
chinh x4c; phét hién tiém ning
phat trién ctia cong chc.

2. Dé xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
cong chuc dap

2.3 chitc trong Doi nlgié_m ’lai..i.;béo cao cép trén truc tiépDc}i.
de xin y kién o 1a A
1. A . 2 +A3. Phat hién dugc cac vi pham;
3. To chuc thuc hién cac quy dinh, ché 49, , .. . A 2 I
. . ST S co bién phap udén nan, xu L
chinh sach, quy ché lam viéc, bao mat, dao
. A 2. \ .- _kip thoi; bao cao, hodc dé xua
dic cong vy; xay dung moi truong lam
viee vin hoa chinh tri Vol cap trén truc tlep dbi véi
; : nhitng truong hop vuogt qui
thdm quyén xur ly. Cac cong
chuc yén tdm cong tac, duoc
Ikhich 1€ sang tao va tich cuc
1. Quan 1y, didu hanh moi hoat dong cual: QuY ché lam vicc, quy che
Doi phoi hop vdi cac don vi lién|
2. Xt 1y va t6 chirc quan 1y vin ban dén quanv dug(f ban hanh, tquer% kh'fu
s ~ A < [2.Van ban dugc xu ly kip
3. Ky trinh Lanh dao vé cac wvan[ ' ..~ L
ban do Poi du théo thoi, chinh xac va quan 1y theo
. A £ ., .._.quydinh
4. Dinh ky (hoac dot xuat) bao cao tinhl1"Y . e
. n , ne e A A 3. Cac du thao van ban trinh|
, , hinh hoat dong cua Doi véi cap trén truc| . . IS
b 4 Quan ly hoatti ép lanh dao don vi dugc chuan bi

dong chung ctua Doi

5. Chi dao xay dung bio cdo va tong két
cong tac nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Poi vé mdi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc cho mot cap phd
phu trach khi ving mit theo quy ché lam
Viéc

. theo diing quy trinh nghiép vu,

quy trinh ban hanh van ban,
ding tién do va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach

=nhi¢m vé ndi dung van ban

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhi¢m
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vé ndi dung va thuc hién diung
quy trinh ban hanh van ban
5.Lanh dao dugc cung cép
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cip nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
dung thoi han, phan anh ding
két qua thuc hién nhiém wvu,
cong viéc; dé xuét dung, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Luon c6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gng yéu
cau cong viéc cua Doi theo
quy dinh.

2.

5

Quan 1y tai san cual

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, to
chirc quan ly tai san theo iy quyén va theo

Tai san dugc quan 1y theo quy|

Doi quy dinh ché, quy dinh
1. Tiép thu va phd bién,’quén
triét cho cong churc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh cua cap trén
1. Tham dy hop co quan va cac cudc h(_)ptr.l'{C t%ep (‘h‘rqc t chirc thyc
N A, . hién kip thoi.
, . . theo quy ché 1am viéc cua co quan, don vi. . o .2 .
Chu tri hodac tham Y . . . .. [2.Cong viéc dugc trien khai
L N 2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém| | . . 2.1
2.6 glacac cudc hop, A va thong tin dugc trao doi kip
hoi nghi vy cua DOl thi, ding quy dinh.
i ’ 3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi theo 2 A ) £ R
han cong cua Lanh dao 3. Tiep nhan, cung cap thong
P o tin theo dung quy dinh; kip
thoi bdo cao ndi dung két qud
cuoc hop cho cép c6 tham
quyen
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Chi cuc trudng
Pho Chi cuc trudng phu trach

Pho truong Do1 va cong chirc

thudc Doi

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung uong (theo chtrc
nang, nhi¢m vu)

giao)

(Cu the theo chuc nang cua don vi va nhiém vu cap trén|

Cac don vi lién quan ¢ dia phuong (theo
chirc nang, nhiém vu)

giao)

(Cu thé theo chtrc nang ctua don vi va nhiém vu cap trén|

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu duoc giao

WIN[FR]=

nhi¢m vy dugc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
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al Duoc tham gia cac cu

oc hop trong va ngoai co qua, don vi c6 lién quan dén chirc nang, nhi¢m

vu cua P0i va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

I Thiam quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

1 Tham gia y kién hoic

kién nghi vé viéc tiep nhan, di¢u dong cong chirc cia Doi

2 Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cong chire dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau veé trinh d§, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
lam nghiép, luat, quan 1y nha nudc, cong nghé ché bién 1am san, quan ly
tai nguyén va moi truong, quan 1y tai nguyén thién nhién, quan 1y bao
v€ tai nguyén rung, quan ly tai nguyén rung, 1am nghiép xa hai.

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

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua cap uy, to chitc Pang c6 tham
quyen.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chiic ngach chuyén vién
hodc tuong duong.

- C6 chang chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cép phong hodc twong
duong

- Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo
yéu cau cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhiig chu truong, giai phép giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cta Poi.

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

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

5.2- Yéu cau vé ning luc
Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do

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

Nhoém nang lyc chung - Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngi 2
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- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban

Nhom ning luc chuyén mén |- Kiém tra thyc hién van ban 2

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Ma VTVL: SNN-LbQL-12.1
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Phé trwéng phong Hanh chinh-Téng hop

bia diém lam viéc: Cac don vi truc thudc

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé cong tic chuyén
mon hanh chinh téng hop. Phéi hop véi cac don vi trong va
ngoai S& NN&PTNT thuc hién cdc nhiém vu lién quan dén
linh vuc dugc phan cong.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truéng phong 1a cap pho ciua Trudng phong, giup Truong phong thuc hién mot s6 nhi¢m

vu cu thé dugc Trudong phong giao. Phé Trudng phong chiu trach nhiém truéc Trudng phong va
trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia quan 1y, diéu
hanh mot s cong viée

do trudng phong phan

cong

1. Gitp truong phong quan ly, diéu
hanh mot s6 mang cong viéc cua
Phong.

2. Tham gia xtr 1y cac cong viéc dot
xuit (trong pham vi duoc giao) va
bao cao xin y kién chi dao cua
Truong phong d6i véi nhimng viéc
vuot qua pham vi chuce trach duoc
giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc cua Phong.
4. Piéu hanh Phong khi duoc
Trudng phong Gy quyén.

1. Ndm bat duoc tinh hinh hoat
dong chung ctia Phong; nim
bit diy du cac thong tin vé
cong viéc thugc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém wvu
quan ly dugc giao hoan thanh|
dung quy trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu thay Truéng phong
trong thoi gian dugc Gy quyén.

2.2

Thuc hién ché d6 hoi
hop

1. Pinh ky (hodc d6t xuit) bio cio
tinh hinh hoat dong ctia mang cong
viec dugc giao phu trach véoi Trudng
phong hodc cap trén tryc tiép cua
Truong phong khi co yéu cau.

2. Tham du céc cudc hop, hoi nghi
vé cong tac co lién quan cta Phong

theo phan cong cua Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh dao cap
trén tryc tiép cua Trudng phong
duoc cung cap thong tin kip
thoi.

2. Tiép nhan, cung cép thong
tin theo dung quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam thang,

1. Ké hoach dugc xay dung
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tuan quy cua bo phan dugc giao phu trach heo dung noi dung ké hoach

cong tac cuia Phong
2. Cong viéc dugce thuc hién
heo dung tién d ké hoach

2.4 Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3.1- Bén trong

3- Cac méi quan hé trong céng viée

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly truec tiép Ciac don vi phéi hop chinh

Truong phong

Cong chirc thuoc mang cong viéc [Cac to chirc, don vi lién quan
duoc phan cong

3.2- Bén ngoai

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

Céc don vi lién quan

(Cu thé theo chirc ning ctia Phong va nhiém vu
Truong phong giao)

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

duoc giao

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém vu

Wl N |-

vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc 4o xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

Y

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng phong

1 Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

cua Phong

Tham gia y kién hodc kién nghi vé€ vi¢c ti€p nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong churc

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
lam nghi¢p, thiy sdn, xay dung, quén tri - quan 1y, luat, kinh té, quan
Iy kinh té, tai chinh, quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh, chinh)
sach cong, hanh chinh cong, cong nghé thong tin.

- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh.

-Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua cap uy, to chirc Pang c6 tham
quyen .

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chic ngach chuyén vién
hodc tuong duong

- C6 chtng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hoic twong duong
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngr trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Vi¢t Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghi€ém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat cia Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,

chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.
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A

tot.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phoi hop cong tac

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

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cia Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thyc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon cua Phong.
- Hicu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon ctia Phong va dinh hudng

phat trién.
5.2- Yéu ciu vé niing luc
Nhom néng lue Ning luc cu thé Cap do
- Dao dac va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
L - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

INhom nang luc chung " Giao tidp tmg xtr >3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 2
- Tham dinh vén ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3

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

va phong chong thién tai

Tén VTVL: Phé truéng phong Quan ly dé diéu

Ma VTVL: SNN-LDQL-12.2

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé thuy loi, cép nudc sach
nong thon, bao dam an ninh nguén nudc, dédiéu, phong, chéng thién
tai. Phdi hop v6i cac don vi trong va ngoai S& NN&PTNT thuc hién
cac nhiém vu lién quan dén linh vuc thuy loi, cép nudc sach nong thon,
bao dam an ninh ngudn nudc, dédidu, phong, chdng thién tai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho trudng phong la cap pho ctia Truong phong, gitp Truong phong thuc hién mot sd nhiém
vu cu thé duge Truong phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém truéc Truong phong va
trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vy, Ming cong

viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc
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2.1

Tham gia quan 1y, diéu
hanh mot sé cong viée

do truéng phong phan

cong

1. Gitip truong phong quan 1y, diéu hanh
mot s6 mang cong viée ctia Phong.

2. Tham gia xur 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi duoc giao) va bao céo xin |
kién chi dao cua Truong phong dbi voi
nhitng viéc vuot qua pham vi chirc trach|
duogc giao.

3. Trién khai thuc hién: Huéng din, kiém
tra viéc thuc hién quy hoach phong, chong
1il ctia tuyén song c6 dé, quy hoach d¢ dicu
va phuong an phong, chéng 1i clia cac
tuyen song c6 dé, phwong 4n phat trién hé| .
thong dé dicu trong quy hoach tinh, dau tul
x4y dung, tu bo, ning cap va kién c6 hoa,
duy tu, bao dudng dé diéu, quan 1y va bao
dam an toan dé diéu theo phan cong hoic
iy quyén cua Uy ban nhan dén tinh.

4. Trién khai thuc hién nhiém vy quan 1y
dau tu xay dyng chuyén nganh theo quy
dinh cta phap luat; hudng dan, kiém tra,
giam sat, danh gia viéc thuc hién cac du an|
va xay dung mé hinh vé thay loi, cip nudc
sach nong thon, dé diéu, phong, chéng
thién tai trén dia ban tinh, chiu trach nhiém
cac chuong trinh, du an dugc giao.

5. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh
thuc hién cong viéc cua Phong.

6. Diéu hanh Phong khi dugc Trudng
phong ty quyén.

1.Niam bat duoc tinh
hinh hoat dong chung

»Zlcia Phong; ndm bét day

Y cac thong tin vé
cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao
phu trach.

’2. Cac cong viéc, nhiém|
vu quan ly duogc giao
hoan thanh dang quy|
trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chuc
trach, nhiém wvu thay|
Truong phong trong
thoi gian dugc Uy
quyén.

2.2

Thuc hién ché d6 hoi
hop

hinh hoat dong cua mang cong viéc dugc
giao phu trach voi Trudng phong hoac cap

cau.

cua Trudng phong.

1. Binh ky (hoac dot xuét) bao cao tinh|l. Tm(:)’ng phong, Lﬁl’}h

dao cap trén truc ti€p
cua Truong phong dugc

trén tryc tiép cta Truong phong khi co yéucung cap thong tin kip

thoti.

2. Tham dy céc cudc hop, hoi nghi vé cong?2. Tiép nhén, cung cép
tac c6 lién quan cua Phong theo phan congthong tin theo dung quy)

dinh.

2.3

Xay dung va thyc hién k

¢ hoach cong tac nam thang, tuan quy ctua

bd phan dugc giao phu trach

1. Ké hoach dugc xay]
dung theo dung ndi
dung ké hoach cong tac
cua Phong

2. Cong viéc dugc thuc
hién theo dtng tién do
ké hoach

2.4

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3- Cac mdi quan h¢ tron
3.1- Bén trong

g cong viéc

Dugc quan ly truce tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan ly true tiép Cacd

on vi phdi hop chinh

Trudng phong

dugc phan cong

Cong chuc thugc mang cong viéc|Cac to chirc, don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé
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. . (Cu thé theo chirc ning ctia Phong va nhiém vu
Céc don vi lién quan \ . .
Trudng phong giao)
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
| Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 Duogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
> Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctiia Lanh dao trong pham vi nhiém vy
duoc giao
3 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao
4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctiia Truong phong
1 Thim quyén trong quén ly can bo, cong chire, vién chirc
1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong chirc
cua Phong
5- Céc yéu cAu vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chit
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én véi:
- Nhomnganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghi€p, quan tri -
quan 1y, kinh té , kinh té thily loi k¥ thuat xay dung, k¥ thuat xay dung cong
trinh thay, k¥ thuat xdy dung cong trinh bién, k¥ thudt co s& ha tang, cong
nghé ky thuat xay dung, thiy vin hoc, thuy ndng cai tao dat, k¥ thuat tai
nguyén nude, ky thuat cap thoat nudc.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip co tham
quyén quy dinh.
- Ly luan chinh tri theo quy dinh ctia cép ty, to chirc Pang c6 thadm quyén.
Kién thirc b tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién hoic
tuong duong
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong
- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngiy
tuong duong bac 2 Khung ning liuc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vj tri
viéc lam
Kinh nghiém (thanh
tich cOng tac) Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nudce.
Pham chat canhan | Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vdi 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 doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.
Céc yéu cau khac - C6 kha niang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu ctia Phong.
- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia phong trong hé théng chinh tri va dinh
huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do

Nhom nang luc chung

- DPao duc va ban linh 2-3
- TO chirc thuc hién cong viéc 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban
Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh van ban
- TO chirc thyc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Ph6 trwéng phong Quéan ly cong
trinh thiy lgi va Nwéc sach nong thén

Ma VTVL: SNN-LDQL-12.3

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Dut, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé thuy loi, cdp nudc sach
néng thon, bao dam an ninh ngudn nude, dédiéu, phong, chong thién
tai. Phéi hop vai cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thuc hién
cac nhiém vu lién quan dén linh vyc thity lgi, cip nudc sach nong
thon, bao dam an ninh nguén nudc, dédiéu, phong, chong thién tai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé trudng phong 14 cip phd cia Trudng phong, gitp Trudng phong thuc hién mot s nhiém
vu cu thé duge Trudng phong giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém trudc Truong phong va
trudc phap luat vé moi hoat dong theo churc nang, nhiém vu dugc giao.
2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT |Nhiém vu, Méang cong

viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Tham gia quan 1y, diéu
hanh mot sb cong viée

do truong phong phan

cong

2.1

1. Gitp truéng phong quan 1y, diéu hanh
mot s6 mang cong viée ciia Phong.
2. Tham gia xur 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va bao cao xin y|_.
kién chi dao cua Truong phong dbi véi
nhiing viéc vuot qua pham vi chirc trach| .
duoc giao.
3.Trién khai thyc hién: Huéng dan, kiém tra|
cong tac tudi, ti€u, thoat nudc phuc vu san
xudt ndong nghiép trén dia ban tinh theo quy|
dinh.
4. Trién khai thyc hiéntd chirc, theo ddi
giam sat, quan trac dién bién bdi ling, x6i 16
cong trinh thuy loi; hudng dan, quan ly viéc
to chuc thyc hién khai thac, s dung tong
hop, tiét kiém, an toan, c6 hiéu qua nguon
nudc tir cac cong trinh thuy loi; hudng dan
1em tra viéc quan 1y van hanh, diéu tiét

1.Ndm bat dugc tinh
Jhinh hoat dong chung
lctia Phong; ndm bat day
du cac thong tin veé
cong viéc thugc mang
cong viéc dugc giao
phu trach.

2. Céac cong viéc, nhiém|
vu quan ly dugc giao
hoan thanh dung quy

trinh, dang tién do.

3. Hoan thanh chirc
trach, nhiém wvu thay
Truéng phong trong
thoi gian dugc uy
quyen.

gudn nudc cua cic hé thdng cong trinh
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thuy loi; bao dam cung cap nudce sach phuc
vu sinh hoat trong thyc hién phong, chéng,
khic phuc hau qua han han, thiéu nuéc, xam
nhap mén, ngap lut, ung trén dia ban tinh; to
chirc quan tric, du béo, canh béo Ve han
han, xdm nhap man, ngép lut, Gng, s6 luong,
chat luong nudc trong hé thong cong trinh|
thuy loi trén dia ban tinh.

5. Tham gia kiém tra, d4nh gia tinh hinh
thuc hién cong vi¢c cua Phong.

6. Diéu hanh Phong khi dugc Truong phong
Gy quyén.

1. Binh ky (hodc dot xut) bao cao tinh hinh
hoat dong cua mang cong viéc duge giao| .
phu trach voi Truong phong hodc cap trén

1. Truong phong, Lanh
dao cap trén tryc tiep
cia Truong phong duoc

2.2 }E)MC hi¢n ché do hoi truc tlep cua Trudng phong khi co6 yeu cau. C}lllc,rylig cdp thong tin kip
P 2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong 4 R X
A \ . ~_ _~ 2. Tiép nhan, cung cap
tac cd lién quan cua Phong theo phan congl, . . ,
\ \ \ thong tin theo ding quy
cua Trudng phong. dinh
1. Ké hoach dugc xay
dung theo ding ndi
a2 ; . ké hoach cong t4
b3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm thang, tuan quy cia bo SE:%hgngoac cong tac
phan dugc giao phu trach 2. Cong viée duoc thye
hi’én theo ding tién do
ké hoach
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Truong phong

Cong chire thugec mang cong viée
dugc phan cong

Céc t0 chtic, don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc don vi lién quan

Trudng phong giao)

(Cu thé theo chirc ning ctia Phong va nhiém vu

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao

Dugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém vy

duoc giao

Wl N |-

Puoc yéu cu cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao

Y

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ciia Truong phong

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién hodc ki€n nghi vé viéc ti€p nhan, di€u dong, phan cong cong tdc cong chirc
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tré Ién véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, quan tri
- quan 1y, kinh té , kinh té thuy loi k¥ thuat xdy dung, ky thuat xay dung
cong trinh thuy, ky thuat xay dung cong trinh bién, k¥ thudt co so ha tang,
cong nghé k¥ thuat xay dung, thuy vin hoc, thiy ndng cai tao dét, k¥ thuat tai
nguyén nudc, k¥ thuat cip thoat nude.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cép c6 thim
quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri theo quy dinh ciia cap uy, t6 chirc Pang c¢6 thim quyén.

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién hoic
tuong duong

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va trong duong

- C6 k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngit
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cta vi
tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc.

IPham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh|
sach cua PBang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

- 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.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha niang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé thyuc
tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu ctia Phong.

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

- Hiéu biét v& linh vyc cong tac ciia phong trong hé thong chinh tri va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép db
- 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

- Su dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit 2

- Xay dung véan ban

- Huong dan thuc hién van ban

Nhom nang lyc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién van ban 2

- Tham dinh vin ban

- T chirc thuc hién van ban

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

Tén VIVL: Phé truwdéng phong Trong trot

Ma VTVL: SNN-LbQL-12.4

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

201 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e
lién quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan ly linh vuc Tréng trot,
Bao vé thuc vat ,kiém dich thuc vat. Phi hop v6i cac don vi trong va
ngoai S6 NN&PTNT thuc hién cadc nhi€ém vu lién quan dén linh vuc
Tréng trot, Bao vé thuc vat va kiém dich thuc vét.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé trudng phong 1a cép phé cua Truong phong, giup Trudng phong thuc hién mot s6 nhiém
vu cu thé dugc Trudng phong giao. Phé Trudng phong chiu trach nhiém truéc Trudng phong va
truéc phap luat vé moi hoat dong theo chic nang, nhiém vu dugc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT Nhiém vu, Mang cong
viéc
Tham gia quan 1y, diéu
b 1 hanh mot s cong viée
' do trudng phong phan
cong

1. Gitip truéong phong quan ly, diéu hanh
mot s6 mang cong viéc ciia Phong.

2. Tham gia xtr Iy cic cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va bdo cdo xin|
¥ kién chi dao ctia Truong phong dbi véi
nhitng viéc vuot qua pham vi chirc trach
duoc giao.

3.Trién khai thye hién: ké hoach chuyén
d6i co cau cay trong _phu hop véi dia
phuong, co cau cay trong trén dat trong
laa trén dia ban; ké hoach phat trién trong
trot cuia dia phuong; chinh sach hd tro san
xuat, budn ban, sir dung gidng ciy trong,
phan bon.

2. Trién khai thyc hién ndi dung co céu
giéng, thoi vy, k§ thuat canh téac, thu
hoach, bao quan, ché bién san phiam nong
nghiép.Thuc hién chinh sich hd tro 6n
dinh doi séng, khoi phuc san xuét.

3.Thyc hién viéc kiém tra hoat dong trong
trot; phat trién ving san xuét cdy trong,
san Xut néng san thuce pham an toan trén|
dia ban tinh; t6 chirc thuc hién ké hoach st
dung, bao v¢ va cai tao nang cao do phi
dat nong nghiép, chbéng x6i mon, sa mac
hoa va sat 10 dat; thyc hién cip mi sb
ving trong trén dia ban tinh theo quy dinh
cua phap luat.

4. Thuc hién cong tac thu thap, luu tri,

1.Ndm bdt dugc tinh
hinh hoat dong chung
ctia Phong; nim bat day|
du cac thong tin vé cong
viéc thudéc mang cong
viéc dugc giao phyl
trach.

2. Cac cong viéc, nhiém
vu quan 1y duogc giao
hoan thanh dung quy
trinh, dung tién do.

3. Hoan  thanh  chuc
trach, nhiém wvu thay|
Trudng phong trong thoi
gian dugc Gy quyén.
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bao ton, khai thac ngudn gen gidng cayl
trong; quan 1y gidng ciy trong, phan bon
va cac vat tu khac phuc vu san xuét nong
nghiép theo quy dinh cua phap ludt; quan
ly va su dung duy trir dia phuong vé gidng
cdy trong va cac vat tu hang hoa thudc linh)
Ve tréng trot trén dia ban tinh sau khi
duogc Uy ban nhan dan tinh phé duyét.To
chirc xay dung mé hinh thyc hanh san xut
noéng nghiép tét (VietGAP) trong néng
nghiép.

5. Phdi hop véi cac don vi lién quan thuc
hién nhiém vu quan Iy nha nudc vé nong
nghiép hiru co, néng nghiép tudn hoan,
nong nghiép sinh thai, ndng nghiép thong
minh, nong nghi¢p cong nghé cao, nong
nghiép két hop cong nghiép, néng nghiép
két hop dich vy, tdng trudng xanh, kinh té
chia sé trén dia ban tinh theo quy dinh.

6. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh
thuc hién cong viéc cuia Phong.

7.Diéu hanh Phong khi dwoc Trudng
phong ty quyén.

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cdo tinh)
hinh hoat dong cua mang cong viéc duge
giao phu trach voi Trudng phong hodc cap

1. Truéng phong, Lanh
dao cap trén truc ti€p cual
Truong  phong  dugc

b o Thuc hién ché d6 hoi trén truc ti€p cua Truong phong khi ¢6 yéucung cap thong tin kip
' hop cau. thoi.
2. Tham du cic cudc hop, hoi nghi vé2. Tiép nhan, cung cép
cong tac co lién quan ctia Phong theo phanthong tin theo dung quy)
cong cua Trudng phong. dinh.
1. Ké hoach dugc xay]
dung theo dung noi dung
b3 Xay dyng va thl__Ic hién ké hoach cong tac ndm thang, tuan quy cua lfiibﬁ(g)%h cong tac cua
bd phan dugc giao phu trach b Cong viée duoe thuc
hién theo dung tién do ké
hoach
2.4 Thuc hién cac nhiém vy khéac do Truong phong giao.

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

Pugc quan ly trye tiép va kiém|
duyét ket qua bai

Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Trudng phong

Cong chtrc thugc mang cong vige
duoc phan cong

Cac t6 chtrc, don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chat

quan hé

Céc don vi lién quan

Truong phong giao)

(Cu thé theo chirc nang cua Phong va nhiém vu

4- Pham Vi quyén han

| TT |

Quyén han cu thé
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Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao

duoc giao

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhiém vu

Wl N [P |=-

vu duogc giao

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

Y

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng phong

1 Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang lue
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

L Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong
nghiép, 1am nghiép, trong trot, cong nghé sinh hoc.

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

- L}'{ luan chinh tri: Theo quy dinh cua cép uy, td chuc bang co tham|
quyén.

Kién thtrc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
hodc twrong duong

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong hodc twong duong
- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngtr trong 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 cia Pang va phap luat cia Nha nude

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy cia Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mon ciia Phong va dinh hudng

phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép db
- Dao duc va ban linh 2-3
Nhom nang luc chung - T chirc thuc hién cong viéc 2-3
’ - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin 2
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- Sir dung ngoai ngir

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

[Nhom nang luc chuyén moén |- Kiém tra thuc hién vin ban 2
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
[Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Phé trwéng phong Bao vé thuc vat

Ma VTVL: SNN-LDQL-12.5

Ngay bat dau thuc hié

n:

bia diém lam viéc:

201 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu Iinh vuc vé quan 1y linh vuc Tr(‘A)ng
trot, Bao vé thuc vat ,kiém dich thuc vat. Phéi hop véi cac don vi
trong va ngoai S& NN&PTNT thyc hién cac nhiém vu lién quan dén
linh vuc Trong trot, Bao vé thuc vat va kiém dich thuc vat.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé trudng phong 14 cip pho cia Trudng phong, gitp Trudng phong thuc hién mot s nhiém
vu cu thé dugc Trudng phong giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém trudc Truong phong va
trudc phap luat vé moi hoat dong theo chure nang, nhiém vu dugc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT |Nhiém vu, Mang cong

viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia quan 1y, diéu
hanh mot sb cong viée

do truong phong phan

cong

2.1

1. Giup trudng phong quan 1y, diéu hanh
mot s6 mang cong viée ciia Phong.

2. Tham muu trién khai thuc hién vé chinh
sach hd trg san xuit, budn ban, sur dung
thuéc bao vé thuc vat; ké hoach phong
chéng sinh vat gay hai, kiém dich thuc vat
noi dia.

2. Tham muu thyc hién viécxay dung vung
khong nhiém sinh vat giy hai trén dia ban,
t6 chirc phong, chong dich, thuc hién céac
bién phap bao vé san xuat khi xay ra dich
hai thuc vat; théng ké, danh gia thiét hai do
dich hai gy ra; thuc hién chinh sach hd tro|
on dinh doi séng, khoi phuc san xuét; to
chuc thu gom bao goi thude bao vé thuc vat
sau st dung; xay dung co s¢ dir liéu vé bao
vé va kiém dich thyc vat.

1.Ndm bat dugc tinh
hinh hoat dong chung
ctia Phong; nam bét day|
da cac théng tin veé
cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao
phu trach.

2. Céac cong viéc, nhiém|
vu quan ly dugc giao
hoan thanh dung quy
trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chug
trach, nhiém wvu thay
Truéng phong trong
thoi gian dugc uy
quyen.

3. Thyc hién nhiém vy vé cong tac phong
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chong dich bénh ciy trong trén dia ban tinh|
va nhiém vu cong tac khac theo phan cong
cua S& Nong nghi€p va PTNT va quy dinh!
cua phap luat.

4. Tham muu t6 chire thyc hién kiém dich
ndi dia vé thuc vat trén dia ban tinh theo quy
dinh.

3. Tham gia xr 1y cac cong viéc dot xuit
(trong pham vi dugc giao) va bdo céo xin y
kién chi dao ctia Truong phong d6i véi
nhirng viéc vuot qua pham vi chirc trach
duoc giao.

4. Tham gia kiém tra, d4nh gia tinh hinh
thuc hién cong viéc ciia Phong.

5. Biéu hanh Phong khi duoc Truéng phong
Gy quyén.

1. Pinh ky (hodc dot xuat) béo cao tinh hinh
hoat dong ciia mang cong viéc dugc giao
phu trach véi Trudng phong hodc cap trén

1. Trudng phong, Lanh
dao cap trén truc tiép
cua Truong phong dugc

2.2 E(l)mc hién che 4o hioi truc ti€p cua Trudng phong khi c6 yéu cAu. :Illl(‘r;ig cdp thong tin Kip
P 2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé cong L A £
1A , \ A A 2. Tiép nhan, cung cap
tac co lién quan cua Phong theo phan cong |/, . ,
\ . . thong tin theo ding quy
cua Trudng phong. dinh
1. Ké hoach dugc xay
dung theo ding ndi
A . A 1A N , X , ., . ~idung ké hoach cong tac
b3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam thang, tuan quy ctua bd ciia Phong
phan dugc giao phu trach 2. Cong viée duoc thye
hién theo ding tién do
ke hoach
2.4 Thuc hién cac nhiém vy khéc do Truong phong giao.

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép va kiém|

duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cac don vi phi hop chinh

Trudng phong

Cong chtrc thugc mang cong viée
dugc phan cong

Céc t0 chtrc, don vi li€én quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢é chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi lién quan

Trudng phong giao)

(Cu thé theo chirc nang ciia Phong va nhiém vu

4- Pham Vi quyén han

vu duoc giao

TT Quyén han cu thé
| Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao
) Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém vu
duoc giao
3 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
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al Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng phong

1 Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang lue
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

L Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong
nghiép, 1am nghiép, trong trot, cong nghé sinh hoc.

H Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap
c6 thadm quyén quy dinh.

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua cap uy, to chirc Pang c6 thim
quyen.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
hodc twong duong

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hoic twong duong
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngtr trong 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 cia Pang va phap luat cia Nha nude

IPham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cic van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy ctia Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mon ciia Phong va dinh hudng
phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép db
- Dao duc va ban linh 2-3
Nhom nang lue chung - T6 chuc thyuc hién cong viéc 2-3
) - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- Su dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngil 2

Nhom nang luc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban 2

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban
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Nhom nang luc quan ly

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

Tén VTVL: Pho truwéng phong Chan nuéi

Ma VTVL: SNN-LDQL-12.6

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

190 Cu Chinh Lan, phudng Tran Té Xwong, thanh phé Nam Binh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan ly linh vgc Chan
nuoi. Phoi hop voi cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thyc
hién cac nhiém vu lién quan dén linh vyc Chan nudi va Thu y.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé trudng phong 14 cip pho ciia Trudng phong, gitp Trudong phong thuc hién mot s nhiém
vu cu thé dugc Trudng phong giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém trudc Truong phong va
trudc phap luat vé moi hoat dong theo chure nang, nhiém vu dugc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT  |Nhiém vu, Méang cong
viéc
Tham gia quan 1y, diéu
b 1 hanh mot s6 cong viéc
' do trudng phong phan
cong

1. Gitp trudong phong quan 1y, diéu hanh
mot s6 mang cong viée ciia Phong.

2. Tham gia xir 1y cac cong viéc dot xudt
(trong pham vi dugc giao) va bdo cdo xin y
kién chi dao cta Truong phong dbi voi
nhirng viéc vugt qua pham vi chtc trach
duoc giao.

3.Xay dung va to chtrc thuc hién cac quy]
trinh vé channudi 4p dung trén dia ban tinh.
Kiém tra co s& san xuatduoc cip gidy chimng
nhan VietGAP va hoat dong danhgid, chung
nhan VietGAP cua t6 chirc chimg nhan vé
channudi duge chi dinh theo tham quyén;
phdi hop giai quyétkhiéu nai lién quan dén|
chimg nhan VietGAP véchin nuditrén dial
ban theo quy dinh cua phap luat; tap
huanVietGAP cho cac t churc, c4 nhan san
xuat, so ché trén diaban.

2. Trién khai thyc hién ndi dung co ciu
giéng, thoi vy, k¥ thuat canh tac, thu hoach,
bao quan, ché bién san phim nong
nghiép.thuc hién chinh sach hd tro on dinh
doi séng, khoi phuc san xudt.

3.T6 chtc, trién khai chuong trinh, ké hoach|
hoat dong san|
xuat dam bao chat luong, an toan thyc phém
thuoc linhvuc chian nudi; dé xuit ké hoach
xdy dung va phat triéncac vung chin nudi

an toan; gidm sat, kiém tra va hudngdan

1.Nam bat dugc tinh
hinh hoat dong chung
ctia Phong; niam bat day|
du cac thong tin vé cong
viéc thugc mang cong
viec duogc giao phyl
trach.

2. Cac cong viéc, nhiém|
vu quan ly dugc giao
hoan thanh dung quy
trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh  chuc
trach, nhiém wvu thay
Trudng phong trong thoi
gian duoc ty quyeén.
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viéc thuc hién quy ché quan 1y co s chin
nuoi an
toan; tiéu chuan va quy chuin k§y thuat san
xudt chin nubibao dam an toan thuc pham.
A. Trién khai thuc hién quy hoach, ké hoach|
phat trién|
gidng vat nudi phu hop véi quy hoach tong
thé phat triénkinh té-xa hoi ciia dia phuong.
5. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh
thuc hién cong vi¢c cua Phong.

5. Biéu hanh Phong khi dugc Trudng phong
Gy quyén.

1. Binh ky (hodc dot xuat) bio cao tinh hinh
hoat dong cua mang cong viéc dugc giao
phu trach vo1 Trudng phong hoac cap trén

1. Truéng phong, Léanh
dao cap trén tryc ticp
cua Truéng phong duoc

2.2 }11"(1)1110 hién che 45 hoi truc tiép cua Trudng phong khi c6 yéu cau. f}lll;g cap thong tin kip
P 2. Tham du céc cudc hop, hoi nghi vé cong % A £
1A , \ ~_ ~ 2. Tiép nhdn, cung cap
tac co lién quan cua Phong theo phan cong,' . . ,
, \ \ thong tin theo ding quy
cua Trudng phong. .
dinh.
1. Ké hoach dugc xay
dung theo ding nodi
R \ a1k N , A , ., |dung ké hoach cong tac
b3 Xay dung va thl__J:c hién ké hoach cong tac nam thang, tudn quy cta ciia Phong
bd phan dugc giao phu trach b Cong viée duqc’ thc
hién theo dung tién do
ké hoach
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin 1y truc tiép Cacd

on vi phdi hop chinh

Truong phong

Cong chire thuoec mang cong vigc
dugc phan cong

Céc t0 chtic, don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc don vi lién quan

(Cu thé theo chirc ning cta
Trudng phong giao)

Phong va nhiém vy

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém vy

duoc giao

Wl N |-

Duoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc 46 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu duogc giao

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Trudng phong

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 18n véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong
nghiép, thuy san, chan nuoi, cong nghé sinh hoc.

- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap
c6 thdm quyén quy dinh.

- Ly ludn chinh tri: Theo quy dinh ciia cip uy, t0 chirc Dang c6 thdm
quyeén.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chirc ngach chuyén vién)
hoac tuwong duong

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hoic twrong duong
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngtr turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau cta vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cic van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mon ctia Phong va dinh hudng

phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing luc cu thé Cap do
- Dao durc va ban linh 2-3
Nhom nang lc chung - T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
) - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang luc chuyén moén - Kiém tra thuc hién vin ban 2

- Tham dinh van ban

- T6 churc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay ddi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn lyc 2-3
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- Phat trién nhan vién

2-3

Tén VTVL: Phé trwémg phong Thu y

Ma VTVL: SNN-LDBQL-12.7

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

190 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xwong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan ly linh vuc Tha
y,kiém dich dong vat. Phéi hop voi cac don vi trong va ngoai So
NN&PTNT thyce hién cac nhi¢m vu lién quan dén linh vuc Chan nudi
va Thu y va kiém dich dong vat.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé trudng phong 14 cip phd cia Trudng phong, gitp Trudng phong thuc hién mot s nhiém

vu cu thé duge Truong phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém trude Trudng phong va
trudc phap ludt vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan 1y,
diéu hanh mot s6
cong viéc do
trudng phong phan
cong

1. Gitp trudng phong quan 1y, didu hanh mot
s mang cong viéc ciia Phong.

2. Tham muu cho Trudng phong vé cong tac
phong chéngdich bénh trén can, dich bénh
dong vat thuy san.

- Tham muu c4c ndi dung vé t6 chirc kiém tra,
giam satviéc thuc hién cac du an, chuong trinh|
khéng ché, thanhtoan dich bénh; kiém soat
bénh lay tir dong vat sang ngudizké hoach
phong, chdng dich bénh
- Tham muu cho Truong phong vé cong tac
kiém dich dongvat, diéu kién vé sinh thu y doi
v&i cac co sO nudi trongthuy san, glong thuy|
san, gia siic, gia cdm, co so giét md,so ché
dong vat.
- Tham muu cho Lanh dao Chi cuc ban hanh|
cac van banca biét vé quan 1y thude tha vy, to
chirc thyc hién cac noidung vé quan 1y kinh
doanh, str dung thudc thu y va hanhnghé tha y]
trén dia ban tinh theo quy dinh cta phép luat.
3. Tham gia xir 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va bdo cdo xin
kién chi dao cua Trudng phong ddi voi nhimng
viéc vugt qua pham vi chirc trach dugc giao.

4. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh thuc
hién cong viéc cia Phong.

5. Di¢u hanh Phong khi dugc Truéng phong

1. Nam bit dugc tinh
hinh hoat dong chung
ctia Phong; ndm bit day
du cac thong tin vé cong
viéc thugc mang cong
vi¢c dugc giao phu trach.
2. Céc cong viéc, nhi¢m
vu quan ly dugc giao
hoan thanh dung quy
trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh churc
trach, nhiém vu thay
Truong phong trong thoi
gian duogc Gy quyén.

uy quyen.
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22 hoi hop

Thuc hién ché d6

1. Dinh ky (hodc dot xuat) biocio tinh hinh[l. Truéng phong, Lanh
hoat dong ctiia mang cong viée dugc giao phuldao cap trén truc tiép cua
trach v6i Trudng phong hodc cép trén truc tiépTrudéng phong duge cung
ctiia Truong phong khi c6 yéu cau. cap thong tin kip thoi.

2. Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac2. Tiép nhén, cung cép
cO lién quan cua Phong theo phan cong cuathong tin theo ding quy
Truong phong. dinh.

2.3

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim thang, tudn quy cia
bd phan dugc giao phu trach

1. Ké hoach dugc xay
dung theo diing ndi dung
ké hoach cong tac cua
Phong

2. Cong viéc duoc thuc
hién theo dung tién do ké

hoach
2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.
3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Duge quin ly trye tiep va kiem Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh
duyét ket qua béi : : :
Trudng phong Cong chtrc thudc mang cong viée [Cac to chire, don vi lién quan
dugc phan cong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc don vi lién quan

(Cu thé theo chure nang cua Phong va nhiém vu
Trudng phong giao)

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

—

Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao

dugc giao

Duoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhiém vu

Wl N

vu dugc giao

Duoc yéu cau cung cép thong tin, ddnh gia mirc d§ xéac thuc cua thong tin phuc vu cho nhi¢ém

Iy

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Trudéng phong

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, thuy)|
san, chan nudi, cong nghé sinh hoc.

- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip ¢o
tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh ctia cép ty, to chirc Pang c¢6 thim quyén.

Kién thirc b6 tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hodc
tuong duong

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hoic twong duong

- Co ky nang suir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngir

tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
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viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua DPang va phép luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac y€u cau khac

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

- C6 kha nang td chuc 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 chuyén mén cua Phong va dinh huéng phat
trién.

5.2- Yéu cau vé nang 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
L - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung " Giao tidp tmg xtr >3
- Quan hé phdi hop 2-3
- S dung cong nghé thong tin
- S dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban

- Hudng dan thyuc hién van ban

Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 2

- Tham dinh van ban

- T6 chure 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 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Phé truwémg phong Nghiép vu

Ma VTVL: SNN-LDbQL-12.8
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 2 Tran Thanh Téng, phudong Thong Nhat, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc quan ly chét lugng, an
toan thyc pham, ché bién va phat trién thi truong nong, 1am, thiy san
va mudi, diém nghiép. Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai S
NN&PTNT thyc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc quan ly
chét lugng, an toan thuc phém, ché bién va phat trién thi trudong nong,
1am, thity san va mubi; diém nghiép.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
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Pho truong phong la cap pho ctia Truong phong, giup Truéng phong thuc hién mot sé nhiém
vu cu thé dugc Truong phong giao. Phd Truong phong chiu trach nhiém trude Trudng phong va

trudc phap luat vé moi hoat dong theo chure nang, nhiém vu dugc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan 1y,
diéu hanh mot s6
cong viéc do

1. Giup trudéng phong quan ly, dieu hanh méot
s6 mang cong viée ctia Phong.

2. Tham gia xir 1y cac cong viéc dot xué
(trong pham vi dugc giao) va bao céo xin Y|
kién chi dao cia Truong phong d6i voi nhitng
viéc vuot qua pham vi chire trach dugc giao.

3. Hudng dan, kiém tra vé chat luong, an toan
thuc pham d6i v6i san phidm ndéng san, 1am
san, thuy san va mudi trén dia ban tinh theo
quy dinh cua phap ludt; hudng din, to chic
tham dinh, chung nhan da diéu kién an toan
thuc pham d6i véi co so san xuat, kinh doanh
thue phém ndng san, ldm san, thay san va
mudi trong pham vi dugc phan cong trén dia
ban tinh;

4. Thong ké, danh gia, phan loai vé diéu kién
bao dam chat luong, an toan thuc phém cua co
so san xuat, kinh doanh san phém ndng san,
lam san, thiy san va mudi; tong hop bao cao
két qua danh gia, phan loai cac co s& san xuat
kinh doanh vat tu ndng nghiép theo quy dinh.
5. Quan Iy hoat dong kiém nghiém, t0 chirc
cung Ung dich vu cong vé chat lugng, an toan
thuc pham nong, 1am, thiy san va mudi theo

truong phong phan dinh cua phap luat. . . ,
Fuong phong p Uy cinn cua piap g R k. . hoan thanh ding quy
cong 6. Quan ly an toan thuc pham doi vaoi khu vuc| , A A
. A I A , x _ Z. trinh, dung tién do.
va trung tam logistics ndng san, chg dau moi, \ \ ,
X s A A e 1o . 3. Hoan ~ thanh  chuc
cho dau gid nong san trén dia ban theo phan| , o
trach, nhiém wvu thay|

cong.

7. T6 chirc thue hién kiém soat an toan thuc
phém tai chg thuy san dau méi trén dia ban
tinh; quan ly mua, ban, so ché, ché bién, bao
quan, xuét khau, nhap khéu thuy san, san|
pham thuy san trén dia ban tinh theo quy dinh.
8. Hudng dan, kiém tra viéc thyc hién quy
hoach, chuong trinh, co che chinh sach phat
trién linh vuc ché bién gin véi san xuat va thi
truong cadc nganh hang thu¢c pham vi quan ly|
nha nudce.

9. Tham muu chi dao, td chic san xuit, ché
bién mudi tai dia phuong.

10. Huéng dan, klem tra viéc san xuat, che
bién, bao quan mudi va cac san pham tir mudi
0 dia phuong; thuc hién cac quy chuén, tiéu
chuan ky thuat qudc gia vé chat luong, an toan
vé sinh thuc phém, an toan lao dong, moi

1.Niam bat dwoc tinh
’hinh  hoat ddng chung
ciia Phong; nim bat day|
du cac thong tin vé cong
viéc thugc mang cong
Vléc duoc giao phu trach.
2. Cac cong viéc, nhiém|
vu quan 1y dugc giao

Truong phong trong thoi
gian dugc Uy quyén.

trudng cuia cdc co sd san xuat, ché bién, kinh
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doanh mudi (khong bao gom mudi dung trong
linh vuc y té).

11. Tham muu thuc hién quan 1y nha nuéc vé
nong nghiép hiru co theo quy dinh cua phap luat.
12. Thyc hién chuyén doi s trong linh vyc
chat luong, an toan thuc pham va phat trién thi
truong nong, 1am, thay san va mudi.

13. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh thuc
hién cong viéc cua Phong.

14. Piéu hanh Phong khi duoc Trudéng phong
iy quyen.

2.2

Thuyc hién ché d6
hoi hop

1. Dinh ky (hoic dot xuit) bio cao tinh hinh
hoat dong ctia mang cong viéc dugc giao phyl
trach voi Trudng phong hodc cip trén truc tiép
cta Truong phong khi ¢6 yéu ciu.

2. Tham du céac cudc hop, hoi nghi vé cong tac
co lién quan cua Phong theo phan cong cuaj

Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh
dao cip trén truc tiép cua
Truong phong duoc cung
cap thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo ding quy
dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam thang, tuan quy cta
bd phan dugc giao phu trach

1. K& hoach duoc xay|
dung theo diing ndi dung]
ké hoach cong tac cua
Phong
2. Cong viéc dugc thuc
hién theo dting tién do ké
lhoach

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong

Cong chure thude mang cong vige
dugc phan cong

Céc t0 chtic, don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit

quan hé

Céc don vi lién quan

Trudng phong giao)

(Cu thé theo chirc niang ctia Phong va nhiém vu

4- Pham Vi quyén han

cua Phong

TT Quyén han cu thé

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

1 |Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao

2 Duogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém vy
duoc giao

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gida mirc 46 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu duogc giao

4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng phong

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

L [Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tac cong chirc

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
lam nghiép, thuy san , tha y, quan tri -quéan 1y, luat, kinh té, quan 1y nha
nudc, quan tri kinh doanh, marketing, cong nghé sinh hoc, cong nghé¢
thuc pham, cong nghé ché bién thuy san, dam bao chat lugng va an toan
thuc phdm, cong nghé ché bién 1am san, kinh té thay san, kinh té 1am
nghi¢p, chinh sach cong, hanh chinh cong.

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

- Ly luan chinh trj: Theo quy dinh cua cdp uy, t6 chirc Pang c6 thim
quyén.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
hodac tuong duong.

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va trong duong

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sut dung dugc ngoai
nglt turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi 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 ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cia Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cta Phong va dinh hudng

phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép db

- Dao duc va ban linh 2-3

Nhom nang lue chung - T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3

) - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin 5
- St dung ngoai ngil
- Xay dung van ban
- Huong dan thuc hién van ban

Nhom ning lyc chuyén mon | Kiém tra thyc hién vin ban 2
- Tham dinh vin ban
- T6 chuc thue hién van ban

Nhom nang luc quén 1y - Tu duy chién lugc 2-3
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- Quan 1y sy thay di 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Phé trwéng phong Quén ly bao vé va
Phat trién rirng

Ma VTVL: SNN-LDQL-12.9

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

196 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan 1y linh vgc Lam
nghiép. Phoi hop voi cac don vi trong va ngoai S NN&PTNT thuc
hién cac nhi€ém vu li€n quan dén linh vuc Lam nghiép.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truong phong 1a cap pho cua Trudng phong, giup Trudng phong thuc hién mot s6 nhiém

vu cu thé duge Truong phong giao. Pho Truéng phong chiu trach nhiém trude Trudng phong va
trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Tham gia quan ly,
diéu hanh mot s6
cong viéc do
trudng phong phan
cong

1. Gitip truong phong quan 1y, diéu hanh mot s6
mang cong vi¢c cua Phong.

2. Tham gia xr 1y cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi duoc giao) va bao céo xin y kién chi
dao ctia Truong phong d6i voi nhiing viée vuot
qua pham vi chuc trach dugc giao.

3. Giap Truong phong xay dung hé théng thong
tin, luu trit tu liéu vé 1am nghiép; t6 chirc cong
tac thong ké dién bién dat 1am nghiép, dién bién
rimg va cac hoat dong thong tin, luu trit, thong
ké khac phuc vu yéu cau quan ly cia linh vuc
lam nghiép theo quy dinh.

4. Tham muu cong tac tap hudn, bdi dudng kién
thirc chuyén mon nghi€p vu quan 1y bao vé, phat
trién ring, phong chay chtra chay rimg cho to
chuc, ¢ nhan c6 hoat dong lién quan dén 1am
nghiép trén dia ban;

5. Tham muu huéng din, kiém tra viéc thuc
hién trach nhiém quan 1y nha nudc vé rimg va
dat 1am nghiép trén dia ban;

6. Tham muu quan ly cac khu rimg dac dung,
bao ton da dang sinh hoc, cac loai thyc vat rung,
dong vat rimg nguy cap, quy, hiém theo quy|
dinh cua phap luat;

Hudng dan, kiém tra viéc xur 1y vi pham trong
hoat dong gdy nudi, trong cdy nhan tao dong
vat, thuc vat hoang da va bao v¢ moi truong
theo quy dinh cua phép luat;

7. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh thuc
hién cong viéc cua Phong.

8. Diéu hanh Phong khi duoc Trudng phong uy

quyén.

1.Ndm bt dugc tinh
hinh hoat dong chung
ctia Phong; nam bat dy|
du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang
cong viéc duogc giao
phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém
vu quan 1y dugc giao
hoan thanh dang quy
trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chuc
trach, nhi€ém wvu thay|
Truéng phong trong
thoi gian duogc Ty
quyén.
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1. Truéng phong, Lanh
dao cap trén truc tiép
cua Truong phong duoc

1. Pinh ky (hodc ddt xuit) bao cdo tinh hinh
hoat dong ctia mang cong viéc dugc giao phyl
trach voi Truong phong hodc cap trén truc tiep

phan dugc giao phu trach

2.2 TPU ¢ hién che cua Trudng phong khi c6 yéu cau. cung cap thong tin kip
hoi hop , n n . A A , [thot.
2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac . X A £
1o , . N A . |2. Tiep nhan, cung cap
cO lién quan cua Phong theo phan cong cual, . .. ,
Truéng phong thong tin theo ding quy|
' dinh.
1. K& hoach duogc xay
dung theo dung nodi
A \ A 1A A . A . . . dung ké hoach cong tac
b3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam thang, tuan quy cua bo ciia Phong

2. Cong viéc dugc thuc
hién theo dung tién do

ké hoach

2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3- Cac méi quan hé trong céng viée

3.1- Bén trong
Dugc quin 1y tryc tip va kiém Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

duyét ket qua béi : : :
Truong phong Cong chire thudc mang cong viée [Cac to chirc, don vi lién quan

dugc phan cong

3.2- Bén ngoa

i

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

Céc don vi lién quan

(Cu thé theo chirc nang ctia Phong va nhiém vu
Trudng phong giao)

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Dugc chu dong

vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

duoc giao

DPuoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhiém vu

W N [P

vu dugc giao

Dugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

Y

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng phong

I Tham quyén trong quan ly can b§, cong chirc, vién chire

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghi¢p, lam
nghiép, quan tri -quan ly, luat, kinh té, kinh té 1am nghiép, quan 1y nha
nudc, quan tri kinh doanh, cong nghé ché bién 1am san, quan 1y tai nguyén
va moi trudong, quan 1y tai nguyén thién nhién, quan ly bdo vé tai nguyén
rung, quan ly tai nguyén rung, lam nghiép xa hoi, chinh sach cong, hanh
chinh cong.

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

-Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua cip uy, t6 chic Pang co tham
quyen.
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Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién hoic
tuong duong.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hoic twong duong.

- Co ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngit
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chu treong, chinh
sach cta Bang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

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

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac chuyén mon cua Phong va dinh hudng phat

trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
- DPao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
L - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Su dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 2

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguén lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Trang trai

Tén VTVL: Phé trwdémg phong Kinh té hop tac va | Ma VTVL: SNN-LDQL-12.10

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 4 Cira truong, phuong Ngd Quyén, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu Iinh vuc vé quan 1y linh vuc Hop tac
x4, trang trai. Phoi hop voi cac don vi trong va ngoai S6& NN&PTNT
thuc hién cac nhiém vu lién quan dén linh ctia phong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
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Phé trudng phong 1a cip pho cia Truong phong, giup Truéng phong thuc hién mot sé nhiém
vu cu thé duge Truong phong giao. Phé Truong phong chiu trach nhiém trude Trudng phong va
trudc phap luat vé moi hoat dong theo churc nang, nhiém vu 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 the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia quan 1y, diéu
hanh mot s6 cong viéc

do trudng phong phan

cong

1. Gitp trudong phong quan 1y, diéu
hanh mot s6 mang cong viée cua
Phong.

2. Tham gia xu ly cac cong vi¢c dot
xuat (trong pham vi dugc giao) va
bao cédo xin y kién chi dao cua
Truong phong d6i véi nhitng viée
vuot qua pham vi chuc trach duogc
giao.

3. Tham muu trién khai thuc hién ké
hoach phat trién kinh té tap thé, hop
tac x3, kinh té trang trai, lién két

trén dia ban tinh; thong tin tuyén
tmyén, hudng din, kiém tra, theo
doi thi hanh phép luat linh vuc thudc
pham vi quan ly nha nudc duoc
giao.

4. Thuc hién viéc kiém tra hoat dong
dbi vai cac t6 chuc kinh té tap thé,

vuc phat trién kinh té tap thé, hop
tac xa, kinh té trang trai, lién két
trong san xut va tiéu thu san pham|
nong nghi¢p theo quy dinh cta phap
luat; cac chuong trinh, du an xay)
dung cong trinh ky thuat ha ting
nong thon trén dia ban tinh theo
phan cong va quy dinh ctia phap luat
chuyén nganh

5. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc cua Phong.
6. Piéu hanh Phong khi duoc
Truéng phong Gy quyén.

trong san xudt va tiéu thu san phim(l. Nam bt duoc tinh hinh hoat
nong nghiép thudc pham vi quan lydong chung ctia Phong; nam bat

day du cac thong tin vé cong
viéc thudéc mang cong vigc
duoc giao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém wvu
quan ly dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chtc trach,

kinh té tu nhan hoat dong trong ﬁnhi?hiém vu thay Truong phong

rong thoi gian dugce Gy quyén.

2.2

Thuc hién ché d6 hoi
hop

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cio
tinh hinh hoat dong ctia mang cong
viéc dugc giao phu trach véi Trudng

Truong phong khi c6 yéu cau.

2. Tham du céc cudc hop, hdi nghi
vé cong tac c6 lién quan ciia Phong
theo phan cong cia Trudng phong.

1. Truong phong, Lanh dao cap
trén tryc tiép cua Trudng phong

phong hodc cap trén tryc tiép cuadugc cung cdp thong tin kip

thoi.
2. Tiép nhan, cung cép thong
tin theo dung quy dinh.

2.3

Xe}y dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam thang,
tuan quy ctia bo phan dugc giao phu trach

1. Ké hoach dugc xéy dung
theo ding ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong
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2. Cong Viép dqu thuc hién|
theo dung tién do ke hoach

2.4 Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3- Cac méi quan hé trong céng viéc
3.1- Bén trong

Dugc quan ly truce tiép va kiém

duyét két qua béi Quan ly truc tieép Cac don vi phoi hgp chinh
Truong phong Cong chtre thude mang cong viée [Cac to chire, don vi lién quan
duoc phan cong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chit quan hé

Céc don vi lién quan

(Cu thé theo chirc nang cua Phong va nhiém vy
Truong phong giao)

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

duoc giao

Dugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém vu

Wl N [P ]=-

vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xéc thyuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

Y

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Trudng phong

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

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 do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam
nghiép, thuy san, trong trot, quan tri-quan 1y, luat, kinh té, kinh té dau tu, kinh|
té phat trién, quan 1y nha nudc, quéan tri kinh doanh, cong nghé ché bién thuy
san, k¥ thuat xay dung, k¥ thuat xay dung cong trinh thuy, ky thuat xay dung
cong trinh bién, k¥ thuat co s¢ ha ting, cong nghé ky thuat xay dung, thiy vin
hoc, k¥ thuat tai nguyén nudc, ky thuat cap thoat nudc, cong nghé mai trudng,
cong ngh¢ k¥ thuat moi truong, chinh sach cong, hanh chinh cong.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ctia cap c6 thim
quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cap uy, to chitc Pang c6 thim quyén

Kién thirc b6 tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi véi cong chic ngach chuyén vién hoic
tuong duong.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong hodc tuong duong

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong duwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam

Kinh nghi€ém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phap lut cia Nha nude, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong vigc voi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
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- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.
- Kha nang doan két ndi bg.

Céc yéu cau khac

trién.

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

- Co kha nang td chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thude
linh vuc chuyén mon ctia Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mon cua Phong va dinh hudng phat

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3

Nhém ning Irc chung - TO churc thuc hién cong viée 2-3

; - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép ing xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- Su dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban
- Huong dan thyc hién van ban

Nhom nang lyc chuyén mén - Kiém tra thyc hién van ban 2
- Thim dinh vin ban
- T6 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3

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

va Bo tri dan cw

Tén VTVL: Phé trwéng phong Phat trién néng thon

Ma VTVL: SNN-LDQL-12.11

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 4 Cura trudng, phudng Ngb Quyén, thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vyc vé quan 1y linh vyc Giam
nghéo va an sinh xa hdi; dao tao nghé néng nghiép cho lao dong néng
thon; bao hiém ndng nghiép, chuong trinh khong con nan déi, b tri
6n dinh dan cu. Phdi hop véi cac don vi trong va ngoai S&
NN&PTNT thyc hién cac nhiém vu lién quan dén linh ctia phong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé trudong phong 14 cip pho cua Trudng phong, gitp Trudng phong thuc hién mot s nhiém
vu cu thé dugc Truong phong giao. Phé Truong phong chiu trach nhiém tru6e Truong phong va
trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

TT Nhiém vu, Ming cong
viéc
Tham gia quan 1y, diéu
,q  hanhmot s6 cong viée
' do trudng phong phan
cong

1. Gitip truong phong quan ly, diéu
hanh mét s mang cong viéc cua
Phong.

2. Tham gia xir ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi dugc giao) va
bao cio xin y kién chi dao cua

1. Nam bét duoc tinh hinh hoat
dong chung cua Phong; nim bat
day du cac thong tin vé cong
viéc thudéc mang cong vigc
duoc giao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vy
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Truong phong d6i véi nhiing viée
vuot qua pham vi chuc trach duoc
giao.

3. Tham muu td chirc thuc hién céc
van ban quy pham phap ludt, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, dé 4n, du 4n, tiéu chuan quoc
gia, quy chudn ky thuit qudc gia,
dinh muc kinh té - ky thuat trong
linh vuc bd tri 6n dinh dan cu, bao
hiém nong nghiép. khong con nan
doi.

4. Tham muu huéng dan, kiém tra
viéc thuc hién cong tac bd tri dan cu]
va di dan, tai dinh cu trong nong
thon gin véi tiéu chi dat chuan nong
thon moi;

5. Tham gia kiém tra, danh gia tinh|
hinh thyc hién cong viéc cua Phong.
6. Piéu hanh Phong khi duogc
Truéng phong Gy quyén.

quan ly dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chac trach,
nhiém vu thay Trudng phong
trong thoi gian duogc Gy quyén.

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong ciia mang cong
viéc dugc giao phu trach voi Truong

1. Truong phong, Lanh dao cap
trén truc ti€p cua Trudng phong

b o Thuc hién ché 30 héi  phong hodc cap trén truc tlep cia  duogc cung cap thong tin kip
' hop Trudng phong khi cé yéu cau. thoi.
2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi 2. Tiép nhan, cung cap thong
vé cong tac co lién quan ctia Phong  {tin theo diing quy dinh.
theo phan cong ctia Trudng phong.
1. Ké hoach dugc xay dung
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam thang, thAeO dl,mg PQI dL}ng ke hoach
23 tuan quy cua bd phan dugc giao phu trach cong tac cua Phong
T . : 2. Cong viéc dugce thuc hién
theo ding tién d6 ké hoach
2.4 Thuc hi¢n cac nhiém vu khic do Truong phong giao.

3- Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan ly tryec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Truong phong

dugc phan cong

Cong chure thugc mang cong viéc [Cac to chuc, don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi lién quan

Truong phong giao)

(Cu thé theo chirc ning ctia Phong va nhiém vu

4- Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu
1 Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao
) Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém vu

duoc giao
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vu dugc giao

3 Puoc yéu cu cung cip thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4 Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia Truong phong

1 Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én voi:

- Nhom nganh hodac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
lam nghiép, thuy san, trong trot, quan tri-quan 1y, luat, kinh té, kinh té
dau tu, kinh té phat trién, quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh, cong
nghé ché bién thuy san, k¥ thuat xay dung, ky thuat xay dung cong trinh
thuy, ky thuat xay dung cong trinh bién, ky thuit co so ha ting, cong
ngh¢ k¥ thuat xay dung, thuy van hoc, k¥ thuat tai nguyén nudc, ki thuat
cap thoat nudc, cong nghé mdi trudng, cong nghé ky thuat méi truong,
chinh sach cong, hanh chinh cong.

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

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua cap uy, to chirc Pang c6 tham
quyén

Kién thirc bd trg

- Co trinh do quan 1y nha nudc ddi véi cong chiac ngach chuyén vién|
hoac twong duong.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hodc twong duong
Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr 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 ctia Pang va phép luat cia Nha nudc

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc 1ap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d& xuat nhitng chii truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cia Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mon cua Phong va dinh hudng

phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép db
- Dao duc va ban linh 2-3
Nhém ning luc chung - T6 chirc thuc hién cong viée 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
- St dung cong nghé thong tin
- Su dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban
- Hudng dan thyc hién vin ban
Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién van ban 2
- Thim dinh vin ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé truéng phong Co di¢n va Nganh
nghé nong thén

Ma VTVL: SNN-LDQL-12.12

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 4 Cua trudng, phuong Ngb Quyén, thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan 1y linh vuc codién
ndng nghiép, nganh nghé, lang nghé néng thén. Phdi hop vai cac don
vi trong va ngoai S& NN&PTNT thuc hién cac nhi¢m vu lién quan
dén linh ctia phong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé trudng phong 1a cip phod ciia Trudng phong, gitp Trudng phong thuc hién mot s nhiém

vu cu thé dugc Trudng phong giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém trudc Truong phong va
trudc phap ludt vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Tham gia quan ly,
diéu hanh mot s6
cong viéc do
trudng phong phan
cong

1. Gitip truong phong quan 1y, diéu hanh mot s6
mang cong viéc cua Phong.

2. Tham gia xir Iy cac cong viéc dot xuat (trong
pham vi duogc giao) va bao céo xin y kién chi
dao cua Truong phong ddi voi nhiing viée vuot
qué pham vi chuc trach dugc giao.

3.Tham muu trién khai thuc hién viéc ban hanh
co ché chinh sach phat trién co dién noéng
nghiép, phat trién co gioi hoa dong bo trong san|
Xuat noéng nghiép va ché bién nong san; phat
trién nganh nghé nong thon; bao tdn va phat
trién cac nganh nghé truyén théng; phat trién
nganh thu cong my nghé.

4. Tham muu trién khai thyc hién noi dung phat
trién co giéi hoa dong by trong san xuat nong
nghiép va ché bién nong san; phat trién nganh
nghé néng thén; bao ton va phat trién nganh
nghé nong thon, lang nghé.

5. Tham muu hudng dan, kiém tra viéc thuc
hién cic bi¢n phap bao v¢ mdi trudng trong

1.Nam bit dugc tinh
hinh hoat dong chung
ctia Phong; nam bat day
da cac thong tin vé
cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao
phu trach.

2. Céc cong viéc, nhiém
vu quan 1y dugc giao
hoan thanh dung quy)|
trinh, dng tién do.

3. Hoan thanh chuc
trach, nhiém wvu thay)
Truong phong trong
thoi gian dugc Uy
quyén.
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hoat dong phat trién nong thén tai dia phuong

6. Theo doi, danh gia viéc thuc hién ké hoach
cong tac cua tung cong chuc

7. Biéu hanh Phong khi dugc Truéng phong uy|
quyén.

1. Truéng phong, Lanh
dao cap trén truc tiép
ctia Truong phong dugce
cung cap thong tin kip
thoi.

2. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo dung quy
dinh.

1. Ké hoach dugc xay
dung theo diing nodi
dung ké hoach cong tac
cua Phong

2. Cong viéc dugce thuc
hién theo diing tién do

1. Pinh ky (hodc dot xudt) bao céo tinh hinh
hoat dong cua mang cong viéc dugc giao phuy
Thue hién ché d6 hoi trf'lch V(’):i Tru:c")”{lg ph(‘)'ng’hoAéc ckép trén truc tiép
2.2 hop cua Trudng phong khi cé yéu cau. ‘

; 2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi v€ cong tac
cO lién quan cuia Phong theo phan cong cua
Trudng phong.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm thang, tuan quy cua bd

2:3 phan dugc giao phu trach

ké hoach
2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.
3- Cac méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong
Puoc quan Iy trye tiép va kiém . <X . e ,
duyét két qua béi Quan ly trwe tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Trudng phong Cong chtrc thudc mang cong viée [Cac to chire, don vi lién quan
dugc phan cong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

(Cu thé theo chirc niang ctia Phong va nhiém vu

Cac don vi lién quan Truéng phong giao)

4- Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

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

Duogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém vu
duoc giao

Wl N [P =-

Puoc yéu cu cung cap thong tin, danh gid mirc 46 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao

Y

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ciia Truong phong

I Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:
Trinh d¢ dao tao - Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam
nghiép, thuy san, trong trot, quan tri-quan 1y, luat, kinh té, kinh t& dau tu, kinh
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té phat trién, quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh, cong nghé ché bién thuy
san, k¥ thuat xay dung, k¥ thuat xay dung cong trinh thuy, k¥ thuat xay dung
cong trinh bién, k§ thuat co s¢ ha ting, cong nghé ky thuat xay dung, thuy vin|
hoc, k¥ thuat tai nguyén nudc, ky thuat cap thoat nudc, cong nghé mai trudng,
cong nghé k¥ thuat moi truong, chinh sach cong, hanh chinh cong.

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

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cip uy, to chirc Pang c6 thdm quyén

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chic ngach chuyén vién hoic
tuong duong.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hodc twrong 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 ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc

IPham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sadch cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu ctia Phong.

- C6 kha nang td chirc 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 chuyén mon ciia Phong va dinh hudng phat
trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhom nang luc ch : : :
O NAng e Ching - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- St dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir 2

Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién van ban 2

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Phé trwéng phong Khai thac thiy san

Ma VTVL: SNN-LDQL-12.13

Ngay bit dau thuc hi

1én:

Pia diém lam viéc:

141, Pang Xuan Bang, phuong Nam Phong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Cé(; Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan ly Iinh vuc Thuy san.
Phoi hop voi cac don vi trong va ngoai S6¢ NN&PTNT thue hién cac
nhiém vu lién quan dén linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truong phong la cap pho cua Trudng phong, giup Trudng phong thuc hién mot s6 nhiém

vu cu thé duge Trudong phong giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém trudc Truéng phong va
trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Tham gia quan 1y,

viéc do
truong phong phan
cong

diéu hanh mot s6 cong|véi tau ca cd chiu dai 1on nhat tir 15 mét

1. Giup truong phong quan 1y, didu hanh mot
s mang cong viée ctia Phong.

2. Tham gia xir Iy cac cong viéc dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va bao cdo xin V|
kién chi dao cua Trudng phong d6i voi nhiing
viéc vuot qua pham vi chire trach dugc giao.
3. Tham muu lanh dao Chi cuc quéan ly tau
ca, tau cong vu thuy san, cang ca, khu neo
déu tranh tra bao theo phén cap va quy dinh
phap luat; thyc hién kiém tra,kiém soat viéc
chap hanh quy dinh cta phéap luat vé khai
thac thuy san, bao v¢ nguén loi thuy san, an
toan thuc ph'flm trén tau c4, tai cang ca; quan
1y, khai thac, st dung dit li¢u gidm sat tau ca
cta tinh, xr 1y dir liu giam sat tau ca ddi

dén dudi 24 mét; thu thap, tong hop bao cao
sd liéu vé& thay san qua cang ca theo quy
dinh.

4. Tham muu Lanh dao Chi cuc xay dung v
hudng dan thuc hién cacbién phéap bao v¢é moi
truong trong san xudt thuy san; huéng dan,
kiém tra viéc thuc hién nhiém vu bao ton v
phat trién bén viing da dang sinh hoc trong
thuysan theo quy dinh cua phap luat.

5. Tham muu cho Truong phong véhuong
dan tiép nhan ho SO
dang ky, dang kiém tau ca; cap; cip lai, thuyl
hoi gidychimg nhén, xic nhan, gidy phép
KTTS.

6. Truc tiép phu trach linh vuc ATTP trén tau|
ca va cong tac
PCTT & TKCN.

1.Ndm bat duoc tinh)
hinh hoat dong chung
ciia Phong; ndm bat day|
du cac thong tin vé cong
viéc thudoc mang cong
viéc dugc giao phu
trach.

2. Céac cong viéc, nhiém|
vu quan ly dugc giao
hoan thanh dang quy

étrinh, ding tién do.
.3. Hoan

thanh  chtrc
trach, nhiém wvu thay
Truéng phong trong
thoi gian dugc Uy
quyeén.
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7. Tham gia kiém tra, danh gi4 tinh hinh thuc
hién cong viéc cua Phong.
8. bicu hanh Phong khi dugc Trudng phong
uy quyen.
1. Dinh ky (hodic dot xuit) bao cdo tinh hinh/ L "Wone phong, Lanh
R \ . o n . dao cap trén truc tiép
hoat dong cuia mang cong viéc duogc giao phul X .
, : . \ YA cua Trudng phong dugc
A 2 a1 . [trdch voi Truong phong hodc cap trén tryc X A o
Thuc hién ché d0 hoi | .z \ . AR cung cap thong tin kip
2.2 ho tiép cia Truong phong khi cé yéu cau. thoi
P 2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong '.; R X
LA , . ~_ _~ °2. Tiép nhan, cung cap
tdc co lién quan cua Phong theo phan cong, . . ,
\ \ . thong tin theo ding quy|
cua Truong phong. :
dinh.
1. Ké hoach duoc xay|
dung theo dung ndi
. . a1 Z N , A . dung ké hoach cong tac
b3 Xay dyng va thgc hién ke hoach cong tac ndm thang, tuan quy cua ciia Phong
bod phan dugc giao phu trach b Cong viée dlI(_)’C, the
hién theo ding tién do
ké hoach
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.
3- Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Dugc quin 1y tryc ti¢p va kiém Quan Iy true tié Cic don vi phéi hop chinh
duyét ket qua béi y P P op
Trudng phong Cong chirc thudc mang cong viée [Cac t6 chire, don vi lién quan
duoc phan cong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Céc don vi lién quan

(Cu thé theo chirc niang ctia Phong va nhiém vu
Truong phong giao)

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao

Duogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém vy
dugc giao

Wl N |-

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc 4o xéc thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao

Y

Duoc tham gia cac cugc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cia Truong phong

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi:

- Nhomnganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, thuy san,
kinh té thuy san, diéu khién tau bién, dién, co dién lanh, cong nghé ky thuat
dién, dién tir, dong tau thiy, may tau thay, thiét ké tau thuy, k¥ thuat an toan
hang hai, cong nghé ché bién thuy san, cong nghé méi truong, cong nghé ky
thudt moi truong.
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- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cp co thaim
quyéen quy dinh.
- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua cap uy, t6 chic Bang c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc di v6i céng chirc ngach chuyén vién hodc tuong
duong.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hodc twong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sit dung duoc ngoai ngir
trong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat ctia Nha nudce

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén churc nang, nhiém vy ctia Phong.

- C6 kha nang t6 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 chuyén mon cua Phong va dinh hudng phat
trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap dé
- DPao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
L - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 2

- Tham dinh vén ban

- TO chirc thuc hién van ban

Nhom ndng luc quan

- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé trwéng phong Nudi trong thity san

Ma VTVL: SNN-LbQL-12.14
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

141, Pang Xuan Bang, phudng Nam Phong, thanh phé Nam Binh

Quy trinh cong viéc

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vyc vé quan 1y linh vuc Thity san.
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lién quan:

Phdi hop voi cac don vi trong va ngodi S& NN&PTNT thuc hién cac
nhiém vu lién quan dén linh vuc thuy san

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho trudng phong 13 cip phé cua Trudng phong, giup Trudng phong thuc hién mot sé nhiém
vu cu thé dugc Trudng phong giao. Phé Trudng phong chiu trach nhiém truée Trudng phong va
trude phap luat vé& moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.
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 gia quan 1y,
diéu hanh mt so
cong viéc do
trudng phong phan
cong

1. Gitp truong phong quan ly, didu hanh mot
s mang cong viée ciia Phong.

2. Tham muu Lanh dao Chi cuc quan 1y giéng
thuy san, thtrc 4n thuy san, san pham xt 1y moi
truong nudi trong thity san; giam sat hoat dong
khao nghiém thirc an thiy san, san pham xur 1y
moi trudng nudi trong thity san; thyc hién quan
tric, canh bao méi trudng ving nudi trong thuy]
san; phong, chéng dich bénh thay
san theo quy dinh phép luét;

3. Tham muu huéng dan, kiém tra cong tic
quan 1y nudi trong thity san;

4. Tham gia xtr 1y cac cong viéc dot xuat (trong
pham vi dugc giao) va bao céo xin ¥ kién chi
dao cua Truong phong dbi v6i nhitng viée vuot
qué pham vi chuc trach dugc giao.

5. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh thyc
hién cong viéc cia Phong.

6. Dicu hanh Phong khi dugc Trudng phong uy]
quyén.

1. Ném bt duoc tinh
hinh hoat dong chung
ctia Phong; ndm bit day
du cac thong tin vé cong
viéc thugc mang cong
viéc dugc giao phu
trach.

2. Céc cong viéc, nhiém
vu quan ly dugc giao
hoan thanh ding quy
trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh churc
trach, nhi¢m vu thay
Trudng phong trong thoi
gian dugc ty quyén.

2.2

Thuc hién ché d6
hoi hop

1. Pinh ky (hoic dot xuat) bao cdo tinh hinh
hoat dong ctia mang cong viéc dugc giao phu
trach v6i Truong phong hodc cép trén truc tiép
ctia Truong phong khi co yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac
co lién quan cua Phong theo phan cong cua
Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh
dao cap trén tryuc tiép
cua Truong phong duoc
cung cép thong tin kip
thoi.

2. Tiép nhan, cung cép
thong tin theo ding quy
dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm thang, tuan quy ciia
bd phan dugc giao phu trach

1. Ké hoach dugc xay
dung theo diing nd1 dung
ké hoach cong tac clia
Phong

2. Cong viéc dugce thuc
hién theo dung tién do
ké hoach

2.4

Thuc hién cac nhiém vy khéac do Truong phong giao.

3- Cac méi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Duwgc quan ly true tiép va kiém

duyét két qua boi

Quin 1y truc tiép

Cac don vi phi hop chinh

Trudng phong

Cong chtrc thugc mang cong vige
dugc phan cong

Céc t6 chtrc, don vi lién quan
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc don vi lién quan

(Cu thé theo chirc nang cua Phong va nhiém vy
Trudng phong giao)

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém vu
duoc giao

|
1
2
3

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
vu duogc giao

Y

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng phong

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

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

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhomnganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao:Nong nghiép, thuy)|
san, kinh té thuy san, cong nghé ché bién thily san, cong nghé moi
truong, cong ngh¢ k¥ thuat moéi truong, cong nghé sinh hoc..

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

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua cap uy, to chirc Pang c6 thim
quyen.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuwéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién|
hodc tuong duong.
- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong hodc tuong

Kién thic b trg duong.

- Co ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
nglt 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 ctia Pang va phép luat ciia Nha nudc

IPham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cia Phong.

- C6 kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mon ciia Phong va dinh hudng
phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang lue
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Nhoém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- DPao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
L - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung [ Giao tidp tmg xtr >3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén mén - Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh van ban
- T chirc 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 lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé ddi trwéng Poi kiém 1am co dong
va phong chay chira chay rirng

Ma VTVL: SNN-LDQL-12.15

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

196 Cu Chinh Lan, phudng Tran Té Xuong, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc

Céc Ludt, Nghj dinh, Thong tu linh vyc vé quan 1y linh vyc Lam nghiép.
Phoi hop véi cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thuc hién cac

lién quan:

nhiém vu lién quan dén linh vuc Lam nghiép.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Doi trudng 1a cép phoé cua Do trudng, gitp o1 trudng thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé
duoc Doi trudng giao. Pho Doi trudng chiu trach nhiém trude Doi truong va trude phép luat vé moi
hoat dong theo chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

cong viéc do trudng
D01 phan cong

vé rung, phat trién rung va quan ly 1am san
theo quy dinh ctia Nha nudc.

- Trién khai viéc phdi hop véi cac Hat kiém
lam giai quyét cac diém nong vé pha rimg, vén
chuyén, kinh doanh trai phép 1am san.

- Tham muu cho D§i truong vé thuc hién

TT ié 3 2 X X A o
Nhl?{“ vu,.lAVIang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc o
1. Gitp truong Doi quan 1y, didu hanh mot sd[1. Nim bét dugce tinh
mang cong viéc cua Pai. hinh hoat dong chung
- Trién khai cac ndi dung tham muu cho Lanhcua Doi; nam bat déy
dao Chi cuc, Doi truong Doi Kiém 1am codd cac thong tin vé
. \ , [dong va PCCCR trién khai viéc kiém tra, tocong viéc thuoc mang
Tham gia quan 1y, ., . . < St 1 | A T .
A ; ~, Zchtrc phong ngtra, ngan chan xir 1y cac hanh vicong viéc duogc giao
dieu hanh mot so| . , X - s 1. ,
2.1 vi pham phap luat trong linh vuc quan ly, baojphu trach.

2. Cac  cong  viéc,
nhiém vy quan ly dugc
giao hoan thanh dlng
quy trinh, dng tién do.
3. Hoan thanh chirc

trach, nhiém wvu thay
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rung chuyén nganh

nhiém vu cua luc lugng phong chdy, chira chaypoi truong trong thoi

gian dugc uy quyen.

2. Tham gia xir 1y cic cong vidc dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va bao cdo xin vV
kién chi dao cua Doi truong ddi voi nhitng
viéc vuot qua pham vi chirc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, d4nh gia tinh hinh thyc
hién cong viéc cuia Doi.

4. Didu hanh Do6i khi duoc Doi trudng uy|
quyén.

1. Bb6i truong, Lanh
dao cap trén truc ti€p
cua Doi truong duoc

1. Dinh ky (hodc dot xuat) bdo cao tinh hinh)
hoat dong cua mang cong viéc duge giao phy
trach v&i DPoi truong hodc cap trén truc ti€p

b 2 Thuc hién ché do hodi ciia Poi truomg khi co yéu ¢ Au cu‘n.g cap thong tin kip
hOp , A A N A , thO’l.
2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac £ R £
y 1A . e A \ ..2. Ti€p nhan, cung cap
c6 lién quan cua Doi theo phan cong cua Boif, . . .
\ thong tin theo ding quy
truong. )
dinh.
1. Ké hoach duoc xay
dung theo dung ndi
. . a1k N s, » ., |dung ké hoach cong tac
b3 Xay dung va thl:Ic hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuan cta ia Do
bd phan duoc giao phu trach b Cong viée duge thyc
hién theo dung tién do
ke hoach
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Bdi trudng giao.

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

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan ly truc tiép Cic don vi phéi hop chinh

Doi trudng

Cong chirc thuoc mang cong viéc [Cac to chuce, don vi lién quan

duoc phan cong

3.2- Bén ngoai

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

Céc don vi lién quan

(Cu thé theo chirc ning ctiia Poi va nhiém vu Poi
trudng giao)

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

Dugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém vu
duoc giao

Wl N [P ]=-

Puoc yéu cu cung cap thong tin, danh gia mirc dd xéac thyuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
vu duogc giao

Y

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia Truong phong

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong chirc

cua Doi

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
lam nghi¢p, ludt, quan ly nha nudc, cong nghé ché bién 1am san, quan 1y
tai nguyén va moi truong, quan 1y tai nguyén thién nhién, quan ly bao vé
tai nguyén rung, quan ly tai nguyén rung, lam nghiép xa hoi.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cAu nhiém vu cua cap cé
tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh trj: Theo quy dinh cta cap ty, t0 chirc Pang c6 tham
quyen.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chic ngach chuyén vién)
hodac tuong duong.

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hoic twong duong
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngt trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi 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 niang 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 Doi.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén ctua Doi.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cua Doi va dinh hudng phat

trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cép db
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
L - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung " Giao tidp tmg xir >3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

Nhom nang luc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban 2

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quén 1y

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
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- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Hat trwéng Hat quan ly dé

Ma VTVL: SNN-LDQL-13.1

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Dia ban cac huyén va thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Céc Luat, Nghij dinh, Thong tu linh vyuc vé

lién quan dén linh vyuc thay loi, cip nude

thon, bao dam an ninh ngudn nuéc, dédiéu, phong, chong thién tai. Phéi
hop voi cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thuc hién cac nhiém vu

ninh ngudn nudc, dédiéu, phong, chdng thién tai.

thuy 1oi, cap nudc sach nong

sach nong thén, bdo dam an

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Hat truong 1a nguoi dang dau mot Hat quan ly dé, thuc hi¢n nhiém vu truc tiép quan 1y nha
nude vé linh vyuc dé diéu, phong, chéng thién tai.Hat trudng chiu trach nhiém trudc Chi cuc trudng va
truéc phap luat vé moi hoat dong ctia Hat quan 1y détheo chirc ning, nhiém vu duoc phan cong.

2- Cac cong viée va tiéu chuin danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, Méng

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri 1ap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Hat quan
ly dé

1. Chu tri xay dung ndi dung, ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy, thang ctia Hat
quan ly dé theo quy dinh cta co quan.

2. Phan cong cong viéc cho tiung kiém|
so4t vién dé diéu; cap phé giup viéc quan|
ly
3. Chi dao huéng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tac niam, quy, thang,
tuan ciia kiém soat vién dé diéu

mot cong viec chi do mot nguoi

1. Ké hoach cong tac cuia Hat quan
Iy dé to chic phu hop voi chuong
trinh ké hoach cong tac cta co quan|
va nhiém vu dugc Lanh dao giao;
duoc ban hanh trude dau niam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
soOt cong viéc cua Hat quan ly dé;

chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua ting kiém
soat vién dé diéuduge phé duyét
thuc hién va du co s& dé xem xét
danh gid viéc hoan thanh nhiém vy
ctia kiém sodt vién dé diéu.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Hat quan ly dé

1.Tham muu cho Lanh dao Chi cuc vé
dién bién tinh trang dé diéu; hudéng dan
dia phuong vé quan 1y dé cap IV dén cip
V. Tham muu cho Lanh dao Chi cuc va to
chic thuc hién viéc hudng dan vé k¥
thuat, nghiép vu dbi voi luc luong quan 1y
dé nhan dan.

2. Chu tri t6 chtrc quan 1y vat tu chuyén|
dung phuc vu cong tic phong, chéng 1a,
lut bao.

3. Chu tri giam sat viéc xay dung, tu bo
nang cap va kién cb dé diéu tir moi ngudn|
von dau tu.

4. T6 chac xir 1y hodc kién nghi voi cap
tham quyén xt 1y cac hanh vi vi pham

1. Hoat dong cua Hat quan ly dé
thong sudt; cong viéc chung cual
Hat quan 1y dédugc thyc hién theo
ding quy trinh cong viéc va hoan|
thanh theo tién do, chat lugnng cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Danh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va co giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
Jhoach 1a co s& chodao tao, bdi
dudng, danh gia kiém soat vién dé
didu, khen thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Hat quan ly dé
dong bo va phu hop v6i hoat

phép luat yé dé diéu, cong trinh thuy loi,
hong chong thién tai va cac quy dinh

dong theo ké hoach cong tic cual
co quan.
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hién hanh ctia Nha nudc.

5. Chu tri thuc hién kiém tra, don ddc,
didu phdi kiém soat vién dé diéu thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac.

6. Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua timg kiém soat vién
dé diéu.

7.Chu tri hodc phdi hop voi céc
phong,Hat quan ly dé va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Hat quan ly dé.

8.Xir ly cac cong viec dof
xudt (trong pham Vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cdp trén truc tiép d6i voi
nhiing viéc vugt qua pham Vi chirc trach.

4. Xu ly chinh xac, ding tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan 1y cong
chure trong Hat
quan ly dé

danh gia kiém soat vién dé diéu theo phan
cap

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu cauyl
nhan sy cua Hat quan 1y dé; nghién cuu,
nhiém, bo nhiém lai...; bdo cdo cap trén)
truc tiép dé xin y kién

3. T chire thyc hién cac quy dinh, ché d6
chinh sach, quy ché lam viéc, bao mat,
dao dic cong vy; xay dung moi trudong
lam viéc van hoa chinh tri

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo doi Vé]:lém va chinh xac; phat hién tiém

tim hiéu va du kién nhéan su thay thé, bokiém soat vién dé diéudép ung yéu

1. Kiém soat vién dé diéuduoc hod
tro kip thoi; danh gia nhan xét kiém|
soat vién dé dieu khach quan, cong

ang phat trién cia kiém soat vién
dé diéu
2. Dé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dio tao bdi dudng...

cau cong viéc cua Hat quan 1y dé.

3. Phat hién duoc cac vi pham; co
bién phap udn nin, xu 1y kip thoi;
bao cdo, hoac dé xuét voi cap trén|
truc tiép doi voi nhimg truong hop
vugt qua thim quyén xir ly. Céc
kiém soat vién dé diéu yén tam
cong tac, dugc khich 1€ sang tao va
tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cta
Hat quan ly dé

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat dong cua
Hat quan ly dé.

2. Xir 1y va to chie quan 1y van ban dén
3.Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do Hat quan 1y dé du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao cao tinh
hinh hoat dong cua Hat quan 1y dé véi cp
trén tryuc tiép

5. Chi dao xay dung béo cdo va tong két

cong tiac nam, 6thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh ‘
6. Pai di¢éncho Hat quan 1y dé vé

mbi quan h¢ cong tac;

mat theo quy ché lam viéc

g ban giao c@ngdao don vi dugc chuén bj theo dung
viéc cho mot cap phé phu trach khi vangquy trinh nghi€p vu, quy trinh ban

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop véi cac don vi lién quan duogc
ban hanh, trién khai

- Nim bat diy du cac thong tin vé
cong viéc Hat quan ly dé dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi c6
bién phap quan 1y; tap thé doan két;
Hat quan 1y dé€hoan thanh nhiém|
vy, cong viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuit duoc cép trén|
giao theo dung yéu cau tién do, chat
luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh lanh

hanh van ban, dung tién d6 va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach|
nhiém vé ndi dung vin ban

4. Cac van ban dugc ky ban hanh|
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dung quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach nhiém vé noi dung]
va thuc hién dung quy trinh ban|
hanh van ban

5. Lanh dao dwgc cung cip thong
tin kip thoi.

6. B4do cdo dugc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, ding thoi han,
phan anh dung két qua thuc hién|
nhi€ém vy, cong vi¢c; dé xuit ding,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap Gng yéu ciu cong
viéc cia Hat quan ly dé theo quy|
dinh.

Quan 1y tai san cta

Chju trach nhiém vé cong tac tham muu,

Tai san duoc quan 1y theo quy ché,

2.5 1y a t chirc quan 1y tai san theo ty quyén .
Hat quan ly dé va theo quy dinh quy dinh
1. Ti€ép thu va pho bién, quan triét
cho kiém soat vién dé€ diéu; y kién
1. Tham dy hop co quan va cac cudc hop chi d%o, quyet;dml’l cua cap trqn
PR A truc tiép dugc to chirc thye hién kip
theo quy ché lam viéc cuia co quan, don thoi
Chu tri hoac thampvi. s n .2 oy
o A y s . .2 . ... [2.Cong viéc dugc trien khai va
2.6 |giacac cudc hop,2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém| ", i Z. 1. ..
n: . , eV thong tin dugc trao do6i kip thoi,
hoi nghi vu cua Hat quan ly dé. . .
. A n . dang quy dinh.
3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi theo ~ N £ « .
han cong cua Lanh dao 3. Tiep nhan, cung cap thong tn
P o theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung ket qua cudc hop cho
cap c6 tham quyén
2.7 [Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén truc ti€p.

3- Cac mdi qua
3.1- Bén trong

N hé trong cong viée

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Chi cuc trudng
Pho Chi cuc trudng phu trach

Pho hat truong va kiém soat vién
de diéu thudc Hat Quan ly dé

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6

quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi lién quan (theo chirc nang,
nhiém vu)

giao)

(Cu thé theo churc nang cua don vi va nhi¢m vu cap trén

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

I

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

2 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc giao

3 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co qua, don vi ¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém
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vu cua Hat quan 1y dé va cia co quan, don vi khi dugc phan cong.

I Thiam quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

1 Duoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho kiém soat vién dé dieu dudi quyén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghi¢p Pai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
quan tri - quan 1y, kinh té, kinh té thuy loi k¥ thuat xdy dung, k¥ thuat
xay dung cong trinh thuy, k¥ thuat xay dung cong trinh bién, ky thuat
co s& ha tang, cong nghé k¥ thuat xdy dung, thay van hoc, thiy néng
cai tao dat, k¥ thuat tai nguyén nudc, ki thuat cap thoat nudc.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cia cip cd
tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri theo quy dinh cta cép uy, t6 chirc Pang co tham
quyen.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan ly nha nuéc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién
hodc twong duong

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngitr Viét Nam theo
yeu cAu cua vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi 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 ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy cua Hat quan ly dé.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc Iinh vuc chuyén mon cua Hat quan 1y dé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia phong trong hé théng chinh tri va

dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cép b
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thue 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

- St dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

Nhom nang lyc chuyén mon

- Xay dung van ban

- 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 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Hat trweéng Hat kiém 1am

Ma VTVL: SNN-LDQL-13.2

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

bia ban duogc giao nhiém vu

Quy trinh cong viéc lién
quan:

nghiép. Phdi hop véi cac don vi trong

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan ly linh vuc Lam

thuc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vyc Lam nghiép.

va ngoai SO NN&PTNT

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Hat truong 1a nguoi ding dau mot Hat, thuc hién nhiém vu chi dao, giai quyét cong tac
chuyén mon dugc giao. Hat trudng chiu trach nhiém trude Chi cuc trudng va trude phap luat vé moi
hoat dong cua Hat theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chuin 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

Chu tri lap ké hoachl
cong tac, phan cong
nhi¢m vy trong Hat

1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké hoach|
cong tdc nam, 6 thang, quy, thang cua Hat
theo quy dinh cia co quan.

2. Phan cong cong viéc cho tirng cong chuc;
cap pho gitp viéc quan Iy

3. Chi dao huéng dian xiy dung va phé
duyét ké hoach cong tic nim, quy, thang,
tuin ctia cong chirc

1. Ké hoach cong tac ctia Hat
t6 chic phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tic cual
co quan va nhiém vu duogc
Lanh dao giao; dugc ban hanh|
truéc dau nim, 6 thang, quy,
thang.

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khong bo sot cong viée
cua Hat; mot cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhiém
chinh.

3. Ké hoach cong tac ciia timg
cong chirc dugc phé duyét
thuc hién va du co s& dé xem|
xét danh gia viéc hoan thanh|
nhiém vu cua cong chuec.

2.2

Chu tri t0 chuc thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua Hat

1. :l"ham muu g:ho Chi cuc tru’éng’ Chi cuc
Kiém lam va Uy ban nhan dan cap huyén
quan 1y nha nudc trén pham vi dia ban

1. Hoat dong cua Hat thong
sudt; cong viéc chung cua Hat
duoc thyc hién theo ding quy

huyén vé: Quan 1y, bao vé rimg, phong chaytrinh cong viéc va hoan thanh

va chira chdy rumg, bdo dam chap hanh phép
luat vé& 1am nghiép; giao rung, cho thué
rung, thu hdi rimg, chuyén loai rimg,
chuyén muyc dich sir dung rimg. - Tham

muu cho Lanh dao UBND huyén dia ban,

theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh hudng
Lién thuc hién ké hoach va c6
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Lanh dao Chi cuc xdy dung quy hoach, ké
hoach, du 4an phat trién rung cua dia
phuong; dong thoi theo dbi, t chire chi dao
thurc hién.

2. Tham muu x4y dung phuwong an, ké
hoach phdi hop véi cac co quan co lién|
quan, cac don vi thude lyc lugng vii trang,
luc luong bao vé rung thuc hién bao vé
rung trén dia ban.

3. Tuyén truyén, phd bién phap luat, van
dong quan chung nhén dan tham gia quan
1y, bao vé va phat trién rung.

4. Chi dao thuc hién nhiém vu tuén tra, truy
quét cac to chic, ca nhan pha hoai ring,
lkhai théac, tang trtr, mua ban, van chuyén
lam san, san bat dong vat hoang da trai phép
trén dia ban.

5. T6 chirc dau tranh phong ngira, ngan
chin, bao dam chip hanh phap luit vé 1am|
nghi¢p; xtr ly vi pham hanh chinh va ép
dung cac bién phap ngan chan hanh vi vi
pham hanh chinh vé 1am nghiép theo quy|
dinh cta phap luat.

6. Kiém tra, don ddc, diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac

7. Theo ddi, ddnh gia viéc thyc hién ké
hoach cong tac cua tirng cong chic

8. Chu tri hodc phdi hop véi cac Hat va don|
vi lién quan thuyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Hat.

9.Xr ly cac  cong  viée
xudt (trong pham Vi dugce giao) va xin y
kién chi dao cua cap trén truc tiép d6i voi
nhirng viéc vurgt qua pham Vi chirc trach.

dot

giai phap khic phuc; két qud
danh gia thuc hién ké hoach)
1a co sdchodao tao, bdi
dudng, danh gia cong
chirc, khen thudng, ky luat...
3. Hoat dong cua Hat déng bo
va phu hop v6i  hoat
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xir 1y chinh xé4c, dung tham|
quyén; bao céo kip thoi

2.3

Quan 1y
churc trong Hat

cong

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo ddi va danh|
gia cong chirc theo phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu cdu nhén
su cua Hat; nghién ctru, tim hiéu va dy kién|
nhan sy thay thé, bd nhi¢m, bo nhiém

kién

3. T6 chirc thuc hién cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché 1am viéc, bao mat, dao
dtrc cong vu; xay dung moi trudong lam viéc
van hoa chinh tri

1. Cong chirc duoc hd trg kip
thoi; danh gid nhan xét cong
churc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém|
ning phat trién cia cong
chirc.

2. Dé xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
boi dudng... cong chuc dap

lai...; bdo cdo cap trén truc tiep deé xin y{rng yéu cau cong viéc cual

Hat.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap ubn nin,
xur 1y kip thoi; bao cao, hoac
dé xuat véi cap trén truc tiép
d6i voi nhimg truong hop
vuot qua thim quyén xir 1.
Cac cong chuc yén tam cong
tac, dugc khich 1€ sang tao va
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tich cuc

2.4

Quan ly hoat]
dong chung ctua Hat

Hat.
2. Xt Iy va t chie quan 1y van ban dén

du thao

4. PBinh ky (hodc dot xuat) bao cdo tinh hinh
hoat dong cua Hat véi cap trén tryc tlep

5. Chi dao xay dung bao cdo va tong két
cong tac nam, 6 thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh

6. Dai dién cho Hat vé mdi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc cho mot cip phod
phu trach khi ving mit theo quy ché lam
viée

3. Ky trinh Lanh dao vé c4c van ban do Hatlduyét kip thoi;

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién
khai

2. Van ban duogc xu ly kip
thoi, chinh xac va quan ly|
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan bi

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cuatheo ding quy trinh nghiép

vy, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién do va duoc phé
chiu trach
nhiém vé noi dung van ban

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhi¢m
Ve nodi dung va thuc hién dung
quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao dugc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
dung thoi han, phan anh dung
két qua thuc hién nhiém wvu,
cong viéc; dé xuat dung, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh|
dao giai quyét

7. Ludn cé nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéul
cau cong viéc cua Hat theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai san cua
Hat

Chiu trach nhiém vé cong tdc tham muu, to
chirc quan ly tai san theo Uy quyén va theo
quy dinh

Tai san duoc quan ly theo quy)
ché, quy dinh

2.6

Chu tri hodc tham
giacac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du hop co quan va cac cudc hop
theo quy ché 1am viéc ctia co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém vu
cua Hat.

3. Tham dy cac cudc hop, hdi nghi theo
phan cong cua Lanh dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chuc; y kién chi
dao, quyet dinh cua cap trén|
truc tiép dugc to chirc thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc duge trién khai
va thong tin duoc trao doi kip
thot, dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo ding quy dinh; kip
thoi bao cao ndi dung két quaj
cuoc hop cho cap co tham

quyén

2.7

Thuc hién cac nhiém

vu khéc do cép trén truc tiép.

3- Cac méi quan h
3.1- Bén trong

€ trong cong viée

Puogc quan Iy trye tiép va kiém |

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh
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duyét két qua béi
Chi cuc trudng Pho truéng Hat va cong chirc|Cac don vi lién quan
Pho Chi cuc truong phu trach thudc Hat

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chit quan hé

Cac S¢, ban, nganh (theo chirc nang, nhi€m|(Cu thé theo churc nang cua don vi va nhiém vy cép trén|
vu)

giao)

Cac don vi lién quan ¢ dia phuong (theo|(Cu thé theo chirc ning ctia don vi va nhiém vu cip trén
chirc nang, nhiém vuy) giao)

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duogc giao

WIN|[F | =

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d§ xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi ¢o6 lién quan dén chirc nang, nhi¢m|
vu cua Hat va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

Tham gia y kién hodc kién nghi v€ viéc tiép nhan, diéu dong cong churc cuia Hat

Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chire dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

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

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
lam nghiép, ludt, quan 1y nha nudc, cong nghé ché bién 1am sén, quan 1y
tai nguyén va moi truong, quan 1y tai nguyén thién nhién, quan ly bao
Ve tai nguyén rirng, quan 1y tai nguyén rung, 1am nghiép xa hoi

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

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua cip uy, to chic Pang c6 tham
quyén

Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc do1 voi cong chue ngach chuyén vién hodc

tuong duong.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hoic twong duong

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va su 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 ctia Bang va phap luat ctia Nha nudce

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

sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh co quan.

- 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, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhiing chii truong, giai phap gidi quyét cac van dé
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thuc tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua Hat.

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

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhém niang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning Iyc chung |- Giao tiép ing xir 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén mén | Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phét trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Phé Hat truwéng Hat quan ly dé

Ma vi tri viéc lam: SNN-LDQL14.1

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Dia ban cac huyén va thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé thiy loi, cip nudce sach néng
thon, bao dam an ninh ngudn nudc, dé diéu, phong, chdng thién tai. Phdi hop véi cac don vi trong va
ngoai S& NN&PTNT thuc hién cic nhiém vu lién quan dén linh vuc thuy loi, cép nudc sach nong thon,
bao dam an ninh ngudn nuéc, dé diéu, phong, chong thién tai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho Hat truong la cép phé cua Hat Truong, giip Hat trudng thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé
duoc Hat trudng giao. Phd Hat truong chiu trach nhiém trude Hat trudng va trude phap ludt vé moi
hoat dong theo chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

viéc do Hat
trudng phan cong

TT i 3 2 X n o
Nhl@l}’ V‘.",{“a“g Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viée
1. Gitip Hat truong quan 1y, diéu hanh mot sf[1. Nim bat dugc tinh
. 1 mang cong viéc cua Hat quan ly dé. hinh hoat dong chun
Tham gia quan ly, § cong S ,’qA y.ﬂ . <l i dore £
X1 ~ X2 ~_ 2. Tham gia xt ly cac coébng viéc d6t xuatcua Hat quan ly de.
di€u hanh mot s6 cong ) . A Lo A .
2.1 (trong pham vi dugc giao) va bdo cdo xin y;, nam bat day du cac

kién chi dao cua Hat truong d6i véi nhitngthong tin vé cong viéc
viéc vuot qua pham vi chirc trach dugc giao. [{thudc mang cong viéc
3. Trién khai thuc hién: Huéng dan vé kydugc giao phu trach.
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thuat, nghiép vu d6i véi luc lwong quan ly dé
nhan dan.

4. Trién khai thyc hién cac noi _dung vé dién
blen tinh trang dé diéu; huong dan dia phuong
ve quan 1y dé cap IV dén cép V.

5. Trién khai thuc hién nhiém vu quan ly,
kiém tra viéc sir dung vat tu du trix, trang thiét
bi phong, chong lut bdo. Giam sat viéc xay|
dung, tu b, nang cap va kién cb dé dleu tur
moi nguon von dau tu khi duoc cac cap tham
quyén phén cong.

6. Thyc hi¢n nhiém vu nam bat tinh hinh dé
bao cao vé xir Iy hodc kién nghi véi cap thim
quyén xtr 1y cac hanh vi vi pham phap luat vé
dé diéu, CTTL, phong chdng thién tai va cac
quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

7. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh thuc
hién cong viéc cia Hat quan ly dé.

8. biéu hanh Hat quan 1y dé.

khi duoc Hat trudng uy quyén.

2. Céac cong viéc, nhiém|
vu quan ly duogc giao
hoan thanh dang quy)|
trinh, dng tién do.

3. Hoan thanh chuc
trach, nhi€ém vu thay
Hat trudéng trong thoi
gian duoc ty quyeén.

1. Pinh ky (hodc dot xuét) bao cdo tinh hinh
hoat dong cua mang cong viéc dugc giao phy
trach v6i Hat truong hodc cap trén truc tiép

1. Hat truong, Lanh dao
cap trén truc tlep cua
Hat truéng dugc cung

2.2 }I;(I)IE)IC hién che 49 hoi ctia Hat truongkhi c¢6 yéu cau. ‘ cap tl}éng tin kip thoi. ’

; 2. Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé cong2. Ti€p nhan, cung cap
tac co lién quan cua Hat quan ly détheo phanthong tin theo dung quy)
cong cua Hat truong. dinh.

1. Ké hoach duoc xay
dung theo ding nodi
dung ké hoach cong tac

b3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam thang, tudn quy ciia  [cua Hat quan ly dé.

' bo phan dugc giao phu trach

2. Cong viéc duoc thuc
hién theo dung tién do
ké hoach

2.4 Thuc hi¢n cac nhiém vu khéc do Hat trudnggiao.

3- Cac moi quan h¢ tr
3.1- Bén trong

ong cong viéc

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly tryec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hat truong

Kiém soat vién dé di€u thudc
mang cong viéc dugc phan cong

Céc t6 chtrc, don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi lién quan

vu Hat trudnggiao)

(Cu thé theo chirc ning ctia Hat quan 1y dé va nhiém

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 phap thue hién cong viée duoc giao
2 Duogc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém vy
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duogc giao

3 Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao

4 Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Hat truong

1 Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc ti€p nhan, di€u dong, phan cong cong tac kiém soat
vién dé diéu cua Hat quan 1y dé.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghi¢p Dai hoc tré 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Noéng nghi€p, quan tri -
quan 1y, kinh té, kinh té thay loi k¥ thuat xdy dung, ky thuat xay dung cong
trinh thily, k¥ thuat xay dung cong trinh bién, ky thut co so ha tang, cong
nghé ky thuat xay dung, thuy van hoc, thuy ndng cai tao dat, ky thuat tai
nguyén nudc, k¥ thuat cap thoat nudc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cap c6 tham
quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri theo quy dinh ctia cdp ay, to chirc Pang c6 thim quyén

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong hodc twong duong

- Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngiy
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 cia Pang va phap luat ciia Nha nudc.

IPham chat c4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha néang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu ctia Hat quan ly dé.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Hat quan 1y deé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua Hat quan 1y dé trong hé théng chinh tri va

dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép db
- 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

- St dung ngoai ngit 2
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- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén mon | Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh vin ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé hat truéng Hat kiém 1dm

Ma VTVL: SNN-LDQL-14.2

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

bia ban dugc giao nhiém vu

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vyc vé

nghiép. Phéi hop véi cac don vi trong va ngodi SO NN&PTNT
thue hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc Lam nghiép.

quan 1y linh vyc Lam

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Hat truong la cép pho cua Hat trudng, gitp Hat trudng thuc hién mdt s6 nhiém vu cu thé duoc
Hat truong giao. Pho Hat truong chiu trach nhiém trudc Hat truong va trudc phap luat vé moi hoat
dong theo churc nang, nhiém vy dugc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT Nhiém vu, Mang
cong viéc

Tham gia quan ly,

b 1 dicu hanh mot so

cong viéc do truong
Hat phan cong

1. Gitip truong Hat truong quan ly, diéyl
hanh mot sb mang cong viéc cua Hat.

- Giap Hat truong phu trach, theo doi, chi
dao mot sb linh vuc cong tac; chiu trach|
nhiém trudc lanh dao Chi cuc, trudc Hat
truong vé nhiém vu dugc phan cong.

- Tham muu cho Lanh dao UBND huy¢n diaj
ban, Lanh dao Chi cuc xay dung quy hoach,
ké hoach, du an bao vé va phat trién rimg
ctia dia phuong; dong thoi theo doi, t6 chic
chi dao thuc hién.

- Tham muu xdy dung phuong an, ké hoach
phdi hop véi cac co quan cé lién quan, céc
don vi thudc lyc luong vii trang, lyc lugng
bao v¢ rung thuc hién bao v¢ rung trén dial
ban.

- Chi dao thuc hién nhiém vu tuan tra, truy|
quét cac to chirc, ca nhan phé hoai rimg, khai
thac, tang trit, mua ban, van chuyén lam san,
san bat dong vat hoang da trai phép trén dia
ban.

2. Tham gia xir Iy cic cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va bao cao xin |

1. Nam bat dugc tinh hinh|
hoat dong chung cua Hat;
nim bat day du cac thong
tin vé cong viéc thudc
mang cong viéc dugc giao
phu trach.

2. Cac cong vigéc, nhiém
vu quéan ly dugc giao hoan
thanh dang quy trinh,
dung tién do.

3. Hoan thanh churc trach,
nhiém vu thay Hat trudng
trong thoi gian dugc uy
quyen.

kién chi dao cuia Hat truong d6i véi nhiing
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viéc vuot qua pham vi churce trach duoc giao.
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh thuc
hién cong viéc cua Hat.

4. Piéu hanh Hat khi duoc Hat trudng uy
quyén.

Thuc hién ché do hoi

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao céo tinh hinh
hoat dong cua mang cong viéc duoc giao phyl
trach v&i Hat trudng hodc cap trén tryc tiép

1. Hat truong, Lanh dao
cap trén truc ti€p cua Hat]
truong dugc cung cap

22 | ctia Hat truong khi c6 yéu cau. ‘ thong tin kip thoi. ,
P 2. Tham dy céc cudc hop, hoi nghi vé cong?. Tiep nhéan, cung cap
tac co lién quan cua Hat theo phan cong cuathong tin theo dung quy
Hat truong. dinh.
1. Ké hoach duoc xay|
dung theo dung ndi dung
X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudnké hoach cong tac clia Hat
2.3 NI . ; . n
cua bd phan duoc giao phu trach 2. Cong viéc duogc thuc
hién theo dung tién do ké
hoach
2.4 Thuc hién cac nhiém vy khac do Hat truong giao.

3- Cac méi quan hé t
3.1- Bén trong

rong cong viéc

kiém duyét két qua boi

Puge quan 1y tryc tiép va

Quan Iy true tiép Cac

don vi phéi hop chinh

Hat truong

Cong chirc thuoc mang cong vige
duoc phan cong

Céc to chirc, don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

vu dugc giao)

Cac S¢, Ban, nganh ¢ dia phuong (theo nhiém

trudng giao)

(Cu thé theo chirc nang cua Hat va nhiém vu Hat

vu dugc giao)

Céac don vi lién quan ¢ dia phuong (theo nhiém

trudng giao)

(Cu thé theo chtrc nang cua Hat va nhiém vu Hat|

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 phap thue hién cong viée duoc giao
Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhiém vu

2 duoc giao

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao

4 Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctua Hat trudng

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

1 Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong chirc
cua Hat

5.1- Yéu cau vé trinh

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

dd, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao T

bt nghiép dai hoc trd 1€n voi:
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- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
lam nghi¢p, ludt, quan 1y nha nudc, cong nghé ché bién 1am san,
quan 1y tai nguyén va moi truong, quan ly tai nguyén thién nhién,
quan 1y bao v¢ tai nguyén rung, quan 1y tai nguyén rung, 1am nghiép
xd hoi.

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

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua cip uy, td chirc Pang c6 thim
quyén.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d0 quan 1y nha nude ddi voi cong chirc ngach chuyén vién
hoac tuong duong.

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hoic twong duong
- Co k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngtr trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam

Kinh nghi¢ém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudce.

IPham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vigc voi tap thé, phéi 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 ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cia Hat.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, dé an|
thugc Iinh vuc chuyén mon cua Hat.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon ciia Hat va dinh huéng phét
trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép img xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2

- Xay dung vin ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban 2
Nhom nang lyc chuyén mon |- Tham dinh van ban

- T6 chuc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3

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

- Quan Iy nguodn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

IL. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
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Tén VTVL: Quén ly cong trinh thiy lgi va nwéc sach

nong thon

Ma VTVL: SNN-NVCN-01

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phudng Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu quan ly linh vuc vé thuy loi, cép nudc
sach noéng thon, bao dam an ninh ngudn nude, dédiéu, phong, chong
thién tai. Phdi hop véi cac don vi trong va ngoai S& NN&PTNT thyc
hién cac nhi¢m vu lién quan dén linh vuc thuy loi, cép nuoc sach nong
thon, bao dam an ninh ngudn nudc, dédiéu, phong, chong thién tai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu gitp lanh dao phong theo doi va td chure trién khai thuc hién cac nhiém vu thudce linh vue
cong tac dugc phan cong.
2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhi¢ém vu, miang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viée
2.1 [Ra soat dé xuét stra- Tham gia xay dung thuc hién chwong trinhChuong trinh cong tac thyc

d6i bo sung vian ban
quy pham phap
luat, xdy dung
chién luge, quy
hoach, ké hoach,

trinh, d€ an, du an.

cong tac thudc linh vuc dugc phan cong theo
doi; chu tri hodc tham gia xay dung du thao
van ban quy pham phap luét, cac bao cdo, dé
an, du an, chuong trinh theo sy phéan cong cuia
Ianh dao don vi.

chinh sdch, chuwong- Tham gia thuc hién cong tac bao vé chinh tri

noi bg, bao vé bi mat nha nudc ciia co quan,
don vi.

hién dung tién do.

Cong tac bao vé chinh tri
noi by, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién ding quy dinh

2.2

Huodng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thyc tién dé
kip thoi tham muu, dé xuat véi lanh dao xem|
xét, chi dao x1r 1y nhiing van dé thudc linh vuc
cong tac duoc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phéi hop td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hién|
linh vuc dugc phan cong theo doi

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

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh 1am viéc cua Lanh dao khi dugc
phan cong

INOi dung tham gia gop ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

- Tham muu hudng dan, kiém tra viéc thuc
hién cac quy dinh cia UBND tinh vé phan cap
quan ly cac cong trinh thuy loi trén dia ban
tinh; Hudng dan, kiém tra viéc xay dung, khai
thac, st dung va bao vé cong trinh thuy loi
thudc nhiém vu caa UBND tinh.

L Tham dinh, tham muu trinh cdp c6 tham
quyén ban hanh quy trinh van hanh, phuong
an bao dam an toan cong trinh thuy loi,
phuong an cim maéc chi gii pham vi bao vé
cong trinh thuy lgi thugc pham vi quan 1y nha
nudc caa tinh; huéng dan, kiém tra viéc thuc
hién sau khi dugc phé duyét.

- Tham dinh, tham muu trinh cdp c6 tham
quyén cap, cap lai, thu hdi, gia han gidy phép

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéyl
qua cong viéc.
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cho cac hoat dong phai cé phép trong pham vi
bao vé cong trinh thuy loi theo quy dinh cua
phap luét. Tham dinh hoic tham gia y kién
tham dinh cac du an x4y méi, nang cap, sua
chira cong trinh thuy loi.

- Tham muu cac van ban vé tham dinh ké
hoach lya chon nha thau ddi véi cac goi thau
thuc hién trudce khi c6 quyét dinh phé duyét duy
4n (do S& 1am chudau tu)

- Quan 1y nha nuéc védau tu xdy dung linh
vuc nganh NN va PTNT khi dugc Lanh dao
phong giao nhiém vu (xdy dung quy hoach -
Ké hoach; Kiém tra cong tac nghiém thu truéc
khi dua cong trinh vao sir dung; Theo doi, don
dbc chat luong, tién do, an toan cong tic quan
Iy thi cong; dé xuat bién phéap xur 1y.....)

- Truc tiép thuc hién viéc tham muu ban hanh
theo tham quyén hodc trinh cip c6 tham
quyén: quyét dinh phé duyét, cong bd két
quadiéu tra co ban thuy loi, quy trinh van hanh
cong trinh thuy loi thugc pham vi quan 1y trén|
dia ban tinh; quyét dinh giao t6 chirc quan 1y
hodc phan cap quan ly cong trinh thuy loi,
cong trinh cap nuéc sach nong thon trén dial
ban tinh theo quy dinh cua phap luat; quy dinh
cu thé pham vi ving phu can, phuong an cam
méc chi gidi pham vi bao vé cong trinh thuy
loi; phé duyét hoic phan cdp phé duyét
phuong an bao vé cong trinh thuy lgi khac
thuoc tham quyén quan 1y trén dia ban tinh;
phuong an huy dong luc luong, vat tu, phuong
tién bao vé cong trinh thiy loi khi xay ra su g
hodc co nguy co xay ra su co; quy mo thay loi
noi dong; kinh phi dau tu xay dung, quan 1y,
lkhai thac va bao vé cong trinh thuy loi, cong]
trinh cAp nudc sach néng thon do dia phuong
quan ly.

- Thuc hién ndi dung xay dung phuong én
phat trién mang luéi thay loi, cdp nudc sach
noéng thoén theo quy dinh cua phap luat; to chic
thuc hién Chién luoc phat trién thuy loi, cac
noi dung lién quan dén thuy loi, cdp nudc sach
nong thon trong quy hoach tinh, quy hoach
thay loi va quy hoach nganh québc gia theo quy
dinh cta phap luat.

- Phéi hop thyc hién cac nhiém vu huéng dan,
kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap
luat va caa Uy ban nhan dan tinh vé phan cap
quan 1y cong trinh thuy loi, cong trinh cap,
nudc sach ndng thon trén dia ban tinh; hudng
dan, kiém tra viéc xay dung, khai thac, su
dung va bao vé cong trinh thuy loi, cong trinh
cap nuéc sach nong thon trén dia ban tinh
thuoc nhiém vu cua Uy ban nhan dan tinh; to
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chic thuc hién Chién luoc qudc gia vé cap
nudc sach va vé sinh néng thon trén dia ban
theo phan c4p cua Uy ban nhan dan tinh.

- Tiép nhan va quan 1y hd so, gidy phép céc
hoat dong trong pham vi bao vé cong trinh
thay loi thuoc tham quyén quan 1y cua Uy ban
nhan dan tinh trén dia ban; t6 chuc thuc hién
viéc quan 1y tai san két cdu ha tang thuy loi,
tai san két cAu ha ting cip nudc sach néng
thon, thong ké, xay dung va quan 1y co s& diy
lieu vé thay loi theo quy dinh caa phap luét va
phan cong ciia Uy ban nhan dan tinh.

- Phéi hop huéng dan, kiém tra viéc thuc hién
cac quy dinh quan 1y nha nuéc vé quan ly,
lkhai thac va bao v¢, bao dam an toan cong
trinh thuy loi, cong trinh cip nudc sach nong
thon; phdi hop quan 1y viéc xa nudc thai vao
cong trinh thuy lgi thugc pham vi quan ly cua
tinh.

- Phoi hop huéng dan, kiém tra cong tac tuoi,
tiéu, thoat nudc phuc vu san xuat nong nghiép
trén dia ban tinh theo quy dinh.

- Theo doi, giam sat, quan tric dién bién boi
ling, x6i 16 cong trinh thuy loi; huéng dan,
quan 1y viéc to chirc thyuc hién khai thac, sir
dung tong hop, tiét kiém, an toan, c6 hiéu qua
nguf)n nudc tir cac cong trinh thuy loi; hudng
dan, kiém tra viéc quan ly van hanh, diéu tiét
nguon nudc cua cac h¢ thng cong trinh thuy,
loi; bao ¢am cung cip nudc sach phuc vu sinh
hoat trong thuc hién phong, chng, khic phuc
hau qua han han, thiéu nudc, xdm nhap man,
ngap lut, Gng trén dia ban tinh; t6 chic quan
trac, du bao, canh bao vé han han, xdm nhap
man, ngap lut, ung, s6 lugng, chét leong nuéc
trong hé thong cong trinh thuy loi trén dia ban
tinh.

- Thuc hién x@y dung hé thong thong tin luu
trir tu ligu vé thay loi va cac hoat dong thong
tin leu trir thong ké khac phuc vu yéu cau
quan 1y cta nganh theo quy dinh.

- Phdi hop thuc hién nhiém vu quan 1y dau tu
xdy dung chuyén nganh theo quy dinh cua
phap luat; huéng dan, kiém tra, gidm sat, danh
gia viéc thuc hién cac dy an va xay dung mo|
hinh vé thily lgi, cip nuéc sach nong thon trén)
dia ban tinh, chiu trach nhiém cac chuong
trinh, du an dugc giao.

- Phéi hop thuc hién nhiém vu co quan thuong
truc vé cong tac phong, chdng thién tai; nudc
sach va v¢ sinh moi truong ndng thon theo
phan cong cua UBND tinh va quy dinh cua
phap luat.

- Phéi hop thuc hién chuyén doi sé trong linh
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vuc thay lgi theo quy dinh.

2.6

Phéi hop thyc hién. |I. Phéi hop thuc hién hop tac qudc té vé cacll. Cong viéc, nhiém vu
[inh vuc thudc pham vi quan 1y ctia phong theoduge giao théng sudt, tao
phan cong va quy dinh cua phap luat duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thyc hién nhiém vuTham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc[Tham dy déy du, chuan bj
chung, hoi hop. chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phantai li¢u va y kién phat biéu
cong. theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, thuc hi¢n Kké
cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

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

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

Puwoc quan 1y trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop truec tiép

duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong liénf Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thyc hién
quan dén nganh, linh vyc cong viéc chuyén mon.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

L Lay thong tin thong ke.
- Thyuc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

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

4.3

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

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc dd xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - Tét nghi¢p dai hoc tré 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
lam nghiép, thuy san, quan tri - quan 1y, luat, kinh té, kinh té dau tu,
kinh té phat trién, quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh, k¥ thuat xay



Kién thirc bd trg

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)
Pham chat ¢4 nhan

Céc yéu cau khac
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dung, ky thuat xay dung cong trinh thuy, ky thuat xay dung cong trinh
b1en k¥ thuat cong trinh bién, quan 1y bién va déi bo, k¥ thuat co s¢ ha
tang, cong nghé k¥ thuat xay dung, thuy vin hoc, thuy ndng cai tao dat,
k¥ thuat tai nguyén nudc, ki thuat cip thoat nudc, kinh té thuy loi.

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua cip c6 thim
quyén quy dinh.

- C6 chimg chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi véi cong
chuc ngach chuyén vién hodc twong duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit tuong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuén caa ngach.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chip hanh chii truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cua nha nuée, quy dinh cua co quan.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

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

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thAm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vé6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha ning d¢ xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
don vi.

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

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

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co ky
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 vin 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
- Dao duc va ban linh 3-5
L T chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang lyc chung L Giao tiép ung xu 2-3
L Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngit ’
- Su dung cong ngh¢ thong tin
Nhém nang luc chuyén mén | Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van 2.3

ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha né.ng hudng dﬁp thug hién céc van ban 23
theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban 9.3
theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha népg phdi hop 'thuc hién cac van ban 2.3
theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang thérp dinh, gbop y céac van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
L Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom ning luc quanly | Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
L Phét trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quan Iy vé khuyén ndng (ndng, 1am, ngw)

Ma VTV

L: SNN-NVCN-02

Ngay bat

dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Luét, Nghi dinh, Théng tu quan 1y linh vyc vé thuy loi, cap nudc
sach nong thon, biao dam an ninh ngudn nude, dé diéu, phong, chong
thién tai. Phdi hop voi cac don vi trong va ngoai S NN&PTNT thuce
hién cac nhiém vu lién quan dén linh vyc thay loi, cap nudc sach nong
thon, bao dam an ninh ngudn nude, dé diéu, phong, chdng thién tai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu giap lanh dao phong theo doi va td chure trién khai thue hién cac nhiém vu thudce linh vue
cong tac dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
2.1 [Ra soat dé xuat sirak Tham gia xdy dung thuc hién chuongChuong trinh cong tic thuc hién

d6i bd sung van ban
quy pham phap

lua‘g, xdy  dung
chién luge, quy
hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

trinh cong tac thudc linh vuc dugc phan
cong theo doi; chu tri hodc tham gia xay)|
dung du thdo van ban quy pham phéap
luat, cac bao cao, dé én, du an, chuong
trinh theo su phan cong cua lanh dao don|
V1.

- Tham gia thuc hién cong tdc bao v¢
chinh tri nd1 by, bao vé bi mat nha nudc
cua co quan, don vi.

dung tién do.

Cong tac bao v¢ chinh tri ndi bo,
bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi thyc hién dang quy]
dinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thug
tién dé kip thoi tham muu, dé xuit véi
lanh dao xem xét, chi dao xur ly nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phén
cong.

ihoach,

Bio dam dung tién do, ké
thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Phdi hop to chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cao viéc
thuc hién linh vyc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bao cao két qua kiém
tra dugc thyc hién dung thoi han|
quy dinh.
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2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc ctia Lanh dao
khi dugc phan cong

INOi dung tham gia gop y duogc
hoan thanh theo ding ké hoach,
chit luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

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

- Phdi hop Vé6i cac don vi lién quan
xaydung van ban tham muu vé chuong
trinh, ké hoach, du an khuyén nong tai di

phuong;

- Phdi hop véi cac don vi lién quan xem
xét va tham muu xay dung chuong trinh,
tai liéu huong dan khuyén néng; t6 chuc
tap huin ky thuat, nghiép vu cho can b9,
cong tac vién khuyén nong cac cép va
nong dan;

- Tham muu thyc hién hop tac quéc té vé
khuyen nong theo quy dinh cua phap luat;

Dam bdo quy trinh cong tac va
heo dung ké hoach vé tién do,
chit lwong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

1. Phdi hop thuc hién hop tac qudc té vé
cac linh vuc thudc pham vi quan 1y cia
phong theo phan cong va quy dinh cua
phap luat

1. Cong vi¢c, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duge mobi
quan hé cong tac phat trién hiéyl
qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc hoan
thanh dat chét lugng, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

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

2.8

tuan cua ca nhan.

Xéy dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thyc 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 vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét két qua bai

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chire chuyén mon
khac trong don vi.

Cac don vi ¢ lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé p

huong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2

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

4.3

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

theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mie d xac thuc cia thong tin phuc vu cho
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nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
lam nghiép, thuy san, Chan nudi, thi y, quan tri - quan ly, luét, kinh té,
quan 1y kinh té, kinh té dau tu, kinh té phat trién, kinh té qudc té, quan
1y nha nuéc, quan tri kinh doanh, chién lugc quan tri kinh doanh, cong
ngh¢ sinh hoc, cong nghé thuc pham cong nghé ché bién ‘thuy san, dam
bao chit luong va an toan thuc pham, cong nghé ché bién 1am san, ky
thuat xay dung, ky thuat xay dung cong trinh thuy, k¥ thuat xay dung
cong trinh bién, k¥ thuat co sé ha ting, k¥ thuat tai nguyén nude, k¥
thuat cip thoat nudc, ky thuat cong trinh thuy, k¥ thuat cong trinh xay
dung va cong nghiép, cong nghé k¥ thuat xay dung, thuy van hoc, quan
Iy tai nguyén va moi trudng, kinh té thay san, kinh té 1am nghiép, kinh
té thuy loi, kinh té lao dong, chinh sach cong, hanh chinh cong

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cip co
tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc ddi voi cong
churc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cia ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia 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 thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang 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.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céac
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 vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic niang, nhiém vu cua
don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh

vuc chuyén moén dam nhiém.




252

- Biét van dung céc kién thuc 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 cac kién thirc, ky thuat xay dyng, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh 3-5
L T chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung L Giao tiép ing xur 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung ngoai ngi )
- Stir dung cong nghé 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 dﬁp thyc hién cdc van ban 2.3
theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)
Nt g o chyén i[5 e 5 o e vinkin |5
- Kha népg phéi hop j[huc hién cac van ban 2.3
theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)
- Khé nang thém dinh, gbop y céac van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quanly | Ra quyét dinh 1-2
L Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quan ly, bao vé dé diéu
(Ngach Kiém soat vién dé diéu tré 1én)

Ma VTVL: SNN-NVCN-03.01

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu quan 1y linh vic vé thuy loi, cip nudc
sach nong thon, bao dam an ninh ngudn nudc, dédiéu, phong, chong
thién tai. Phdi hop v6i cac don vi trong va ngoai S& NN&PTNT thuc
hién cac nhi¢m vu lién quan dén linh vuc thuy lo1, cép nuoc sach nong
thon, bao dam an ninh ngudn nudc, dédiéu, phong, chong thién tai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu giup lanh dao phong theo doi va td chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
2.1 Ra soat dé xuét staTham gia xay dung thuc hién chuongChuong trinh cong tac thuc hién

d6i bo sung van ban
quy pham phap

trinh cong tac thudc linh vuc dugc phaniding tién do.
cong theo doi; chu tri hodc tham gia xay|Cong tac bao vé chinh tri ndi bo,
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luét’, xdy  dung
chien luge, quy
hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an.

dung dy thao van ban quy pham phép
luét, cac bao cdo, dé an, du an, chuong
trinh theo su phan cong cua lanh dao don
V1.

Tham gia thyc hién cong tac bao v¢ chinhl
tri ndi by, bao vé bi mat nha nudc cua col
quan, don vi.

bao vé bi mat nha nudc cua cof
quan, don vi thyc hién ding quy|
dinh

2.2

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

Tham gia theo d&i, nam tinh hinh thyc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuat vai
lanh dao xem xét, chi dao x1r Iy nhiing
van dé thudc linh vyc cong tac duoc phan
cong.

Biao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cia cip trén.

2.3

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

Phbi hop to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cao vi¢c
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bao céo két qua kiém
tra dugc thuc hién dung thoi han
quy dinh.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong

INOi dung tham gia goép v dugc
hoan thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chil tri
giao.

2.5

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

hanh theo thim quyén hodc trinh cip c6
thim quyén: quyét dinh vé luc luong
chuyén trach quan 1y dé diéu, luc luong
quan 1y dé nhan dan; ché do, chinh sach
ddi voi lue luong quan ly dé nhan dan, luc
luong tuan tra, canh gac dé; cap phép doi
v61 cac hoat dong lién quan dén dé diéu;
sir dung bai song, bii noi, lién quan dén|
thoat 1ii va dé diéu; chip thuan viéc xay
dung, cai tao cong trinh giao thong c6 lién
quan dén dé diéu.

2. Thuc hién ndi dung kiém tra viéc thuc
hién quy hoach phong, chéng lii cia tuyén
song co dé, quy hoach dé diéu va phuong
4n phong, chong li cua cac tuyen song co
dé, phuong an phat trién hé thong dé diéu
trong quy hoach tinh, dau tu xay dung, tu
bd, nang cap va kién cb hoa, duy tu, bao
dudng dé diéu, quan 1y va bao dam an
toan dé diéu theo phan cong hoic uy|
quyén ctia Uy ban nhan dan tinh.

3.Phoi hop thyc hién cdc nhi€ém vu theo
quy dinh ctia phap luat vé cim mdc chi
giéi pham vi bao vé cong trinh dé diéu;
xay dung ké hoach, bién phap thuc hién|
viéc di doi cong trinh, nha & lién quan t6i
pham vi bao vé cong trinh dé diéu va bai
song theo quy dinh.

A. Thyc hién xay dung hé thdng thong tin
luu trit tu lidu vé dé diéuva cac hoat dong
thong tin luu trir thdng ké khac phuc vu

1.Truc tiép thuc hién viéc tham muu banPam bao quy trinh cong tac val

theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.
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yéu cau quan ly cia nganh theo quy dinh.
5.Phdi hop thuc hién nhiém vu quan Iy
dau tu xdy dung chuyén nganh theo quy
dinh cua phap luat; huéng dan, kiém tra,
giam sat, danh gia vi¢c thuc hién céc dy
4n va x4y dung mé hinh vé dé diéu trén
dia ban tinh, chiu trach nhiém cac chuong
trinh, dy 4n duoc giao.

6.Phdi hop thyc hién nhiém vu co quan|
thuong truc vé cong tac phong, chdng
thién tai; nudc sach va v€ sinh moi trudng
nong thon theo phan cong cia UBND tinh|
va quy dinh cua phap luat.

7. Phdi hop thyc hién chuyén dbi sb trong
linh vyucthuy lgi theo quy dinh.

2.6 [Phéi hop thuc hién. |I. Phdi hop thuc hién hop tac quéc té v& [1. Cong viéc, nhiém vu duoc
cac linh vyc thudc pham vi quan ly cia  |giao thong sudt, tao dugec mbi
Chi cuc theo phan cong va quy dinh cia |quan hé cong tac phat trién hiéu
phap luat qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc hoan
thanh dat chat luong, theo diing
tién do ké hoach.
2.7 [Thuc hién nhiém vuTham du cac cudc hop li€n quan dén linh[Tham duy déy du, chuan bi tai

chung, hoi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

liéu va y kién phat biéu theo yéu
cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
theo diing ké hoach cong tac cta
don vi, co quan va nhiém vu

duoc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién|
quan dén nganh, linh vyc

- Thu thap cac thong

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

theo quy dinh.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

Pugc yéu cdu cung cdp thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
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nhiém vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

THt nghiép dai hoc trd Ién voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat, k¥ thuat xay|
dung, k¥ thuat xay dung cong trinh thay, k¥ thuat xay dung cong trinh bién,
ky thudt co so ha tang, cong nghé k¥ thudt xdy dung, thuy vin hoc, thuy|
nong cai tao dat, ki thuat tai nguyén nude, ky thuat cip thoat nudc

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

Kién thirc b6 tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ ndng quan 1y nha nudc déi véi cong
chirc ngach chuyén vién hoac tuwong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat c4 nhan

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vé6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién higu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Co kha nang deé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh huéng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phép nghién ciru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, & an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- 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 thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Cap do

Nhom néng lyc chung

- Dao durc va ban linh 3-5
L T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
L Giao tiép tmg xir 2-3
L 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 nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha niang hudng dan thyuc hién cac vin ban
theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam) 2-3
Nhém nang lyc chuyén mon |, tltiahoar?l?iréfn k\lzflnzfizav\;fr? 3:25 1211 lrir)l cdc van ban 2-3
- Kha nang phéli hop thye hién cac van ban (theo 2.3
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang thérp dinh, g0p y cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
L Quan 1y ngudn luc 1-2
L Phét trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quan ly, bao vé dé diéu
(Ngach Kiém soat vién trung cip dé diéu tré 1én)

Ma VTVL: SNN-NVCN-03.02

Ngay bat dau

thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Dia ban c4c huyén va thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

cAp nuéc sach noéng thén, bao dam an
dédiéu, phong, chdng thién tai. Phdi hop v
va ngoai S& NN&PTNT thuc hi¢n cac nhi¢

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu quan ly linh vyc vé thuy loi,

linh vuc thuy loi, cap nude sach nong thon, bado ddm an ninh
nguon nuodc, dédiéu, phong, chong thién tai.

ninh ngudn nudc,
61 cac don vi trong
m vu lién quan dén

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu gitp lanh dao phong theo doi va t6 chure trién khai thuc hién cdc nhiém vu thude
linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc v

a tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viée
2.1 H) tro ra soat dé&Tham gia hd tro xay dung thuc hién chuong trinhChuong trinh cong tac

xudt stra doi bo
sung vin ban quy|
pham phép luit, xay)|
dung chién luge
quy  hoach,
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,
du an.

cong tac thudc linh vuc dugc phan cong theo doi;
chu tri hodac tham gia xdy dung du thdo van ban
quy pham phdp luat, cac bao cao, dé¢ an, du an

vi.
Tham gia thyc hién cong tac bao vé chinh tri ndi
bd, bao v€ bi mat nha nudc cua co quan, don vi.

thuc hién ding tién do.
Cong tac bao v¢ chinh

ftri no1 bd, bao vé bi mat
,chuong trinh theo su phan cong cua 1anh dao don
kéwi

nha nudc cua co quan,
don vi thuc hién ding
quy dinh

2.2

Ho tro huéng dan
va trién khai thuc

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thyc tién dé kip
thoi tham muu, dé xuat véi lanh dao xem xét, chi

Bao dam dung tién do,

ké hoach, thoi gian, chét
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hién cac van ban.

dao xir Iy nhitng van dé thudc linh vic cong tac
duoc phan cong.

luong theo yéu cau cua
cap trén.

2.3

két, tong két vige
thuc hién cac van
ban.

HO tro kiém tra, soPhdi hop td chirc so két, téng két, kiém tra, phan[Van ban bao cao két qua
tich, danh gid va bao cao viéc thyc hién linh vuckiém tra duogc thuc hién|

duoc phan cong theo doi

ding thoi han quy dinh.

2.4

ban.

H6 trg tham giaTham gia gop y cac Chwong trinh cong tac,
tham dinh cac vanChuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi dugc

phan cong

INO1 dung tham gia gop |
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat|
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1.Hd tro thuc hién viéc tham muu ban hanh theo

dinh vé€ lyc luong chuyén trach quan ly dé diéu

tudn tra, canh gdc de; cap phep dbi voi cac hoat
dong lién quan dén dé diéu; su dung bai song, bai
noi, lién quan dén thoat 1 va dé diéu; chap thuan
viéc xdy dung, cdi tao cong trinh giao thong cd
lién quan dén dé diéu.

2. Ho tro thuc hién ndi dung kiém tra viéc thuc
hién quy hoach phong, chdng lii cta tuyén séng
c6 dé, quy hoach dé diéu va phwong an phong,
chbng It cua cac tuyén sbng co dé, phuong an
phat trién hé thong dé diéu trong quy hoach tinh,
dau tu xay dung, tu bo, ‘néang cap va kién ¢d hoa,
duy tu, bao dudng dé diéu, quan 1y va bao dam an
toan dé diéu theo phan coéng hodc Uy quyén cia
Uy ban nhan dan tinh.

3.Phéi hop thuc hién cac nhi€ém vu theo quy dinh
ctia phap luat vé& cim méc chi gidi pham vi bao
vé cong trinh dé diéu; xay dung ké hoach, bién
phap thuc hién viéc di doi cong trinh, nha & lién
quan t6i pham vi bao vé cong trinh dé diéu va bai
song theo quy dinh.

4. HO tro thuc hién xay dung hé théng thong tin
lru trir tu lidu vé& dé diduva cac hoat dong thong
tin luu trit thong ké khac phuc vu yéu cau quan 1y
ctua nganh theo quy dinh.

5.Phdi hop thuc hién nhiém vu quan 1y dau tu xay
dung chuyén nganh theo quy dinh cua phap luat;
hudng dan, kiém tra, giam sat, danh gia viée thue
hién cac du an va xdy dung mo hinh vé dé diéu
trén dia ban tinh, chiu trdch nhiém cac chuong
trinh, du an duoc giao.

6.Phéi hop thuc hién nhiém vy co quan thuong
truc vé cong tac phong, chéng thién tai; nuéc
sach va v¢ sinh moéi truong ndng thon theo phan|
cong cia UBND tinh va quy dinh ctia phap luat.
7. Phéi hop thuc hién chuyén ddi sé trong linh
vucthuy lgi theo quy dinh.

thim quyen hodc trinh cép c6 tham quyén: quyettac va theo dung k¢

lgc lugng quan ly dé nhan dan; ché do, chinh sach
do1 voi luc luong quan ly dé nhan dan, lyc lugngviée.

bam bao quy trinh cong

Jhoach vé tién d0, chat
luong va hi€u qua cong

2.6

Phéi hop thyc hién.

1. Phéi hop thuc hién hop tac quéc té vé céac linh

1. Cong vi¢c, nhi€ém vy
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vuc thudc pham vi quan 1y cua Chi cuc theo phan
cong va quy dinh cua phap luat

dugc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit 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 du déy du, chuan|
bi tai liéu va y kién phat]
biéu theo yéu cau.

2.8
ca nhan.

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

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢ém vy
duoc giao.

2.9

Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céac don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6

quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to chuc, don
quan dén nganh, linh vuc

L Cung cap cac thong tin theo
L Thu thap cac thong tin can
cong viéc chuyén mon.

L Lay thong tin thong ké.

vi c6 hoat dong lién|

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

yéu cau.
thiét cho viéc thuc hién

4- Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duogc chii 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 theo quy dinh.

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

4.4 nhiém vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cia thong tin phuc vu cho

4.5

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

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 trung cap tr 1én voi:
- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Luat, k¥ thuat xay|
dung, k¥ thuat xdy dyng cong trinh thiy, k¥ thuat xay dung cong trinh bién,
k¥ thuat co so ha ting, cong nghé k¥ thuat xay dung, thity van hoc, thuy néng
cai tao dat, k¥ thuat tai nguyén nudc, k¥ thuat cip thoat nudc

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cép c6 tham|
quyén quy dinh.
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Kién thirc bd trg

- Sir dung thanh thao cac thiét bi van phong va céc trang thiét bi khac phuc vu
yéu cau nhi¢m vy

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh cla co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tip thé, phdi hop cong tac tt.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céac chul
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi v6i cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va td chure thuc hién hiéu qua céac chu truong, dudong
16i cta bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong tac dugce
phan cong.

- C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén siu, ning cao vé linh vyuc hoat|
dong va thyc thi, k§ niang xu 1y cic tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thuc vé phuong phap nghién cuu, td chirec,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, & an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thiic 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 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 luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao dac va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1

Nhoém nang lyc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngit 1
- S dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 1
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 1

Nhom nang lyc chuyén mon

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 1
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 1

nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
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- Kha ning thdm dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 1

nhiém vu cuda 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

- Phét trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Phong chdng thién tai

Ma VTVL: SNN-NVCN-04

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S4 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e
lién quan:

Cac Luét, Nghi dinh, Thong tu quan ly linh vyc vé thuy lot, cip nudc
sach nong thoén, bao dam an ninh ngudn nuéc, dédiéu, phong, chdng
thién tai. Phdi hop véi cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thyc
hién cac nhiém vu lién quan dén linh vyc thiy loi, cap nudc sach nong
thon, bao dam an ninh ngudn nudce, dédiéu, phong, chdng thién tai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu giup lanh dao phong theo doi va td chure trién khai thue hién cac nhiém vu thudc
linh vyc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
2.1 Ra soat dé xuét straTham gia xdy dung thyc hién chuong trinh céngChuong trinh cong tac

d6i bo sung van ban
quy pham phép luat,
xdy dung chién
luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,
du an.

tac thudc linh vuc dugc phan cong theo doi; chul
tri hodc tham gia xay dung du thdo van ban quy|
pham phap ludt, cac bdo cdo, dé 4n, duy an,
chuong trinh theo sy phan cong cua lanh dao don|
vi.

Tham gia thyc hién cong tdc bao v¢ chinh tri ndi
bo, bao v¢€ bi mat nha nudc cua co quan, don vi.

thuc hién dung tién do.
Cong tac bao v¢ chinh|
tri ndi by, bao vé bi mat
nha nudc cua co quan,
don vi thuc hién dung
quy dinh

2.2 [Huéng dan va trién

khai thuc hién cac

Tham gia theo doi, ném tinh hinh thyc tién dé kip
thoi tham muu, dé xuat véi lanh dao xem xét, chi

Bao dam ding tién do,
ké hoach, thoi gian,

van ban. dao xtr Iy nhitng van dé thudc linh vuc cong tic  [chat luong theo yéu cauy
dugc phan cong. cua cap trén.
2.3 Kiém tra, so két,Phdi hop td chire so két, téng két, kiém tra, phanVan ban bao céo két

tong két viéc thuc
hién cac van ban.

tich, danh gid va bao céo vi¢c thuc hién linh vuc
duoc phan cong theo doi

qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy)
dinh.

2.4 Tham gia thim dinh|

cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi duogc
phan cong

INO1 dung tham gia gép
v 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.Truc tiép thuc hién viéc tham muu ban hanh
theo thim quyén hoic trinh cap c6 thim quyén:
ké hoach phong, chdng thién tai, ké hoach dau tu
xdy dung cong trinh phong, chong thién tai cual
dia phuong theo phan cong; tiéu chuan, dinh mirc

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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vat tu, phuong tién, trang thiét bi chuyén dung
phong chdng thién tai; quyét dinh vé t6 chirc xay|
dung, quan ly, khai théc, st dung co s¢ dir ligu,
hé thdng quan tric, theo ddi, gidm sat chuyén
dung phong, chdng thién tai; quyét dinh phé
duyét, cong bd két qua diéu tra co ban vé phong,
chong thién tai trén dia ban tinh; quyét dinh cong
bb tinh hudng khan cdp vé thién tai theo phan
cong ctiia Uy ban nhan dan tinh.

2. Thyc hién huéng dan, kiém tra viéc dau tu xay|
dung, duy tu, bdo dudng, van hanh va bao vé
cong trinh phong, chng thién tai trén dia ban tinh
theo quy dinh cta phéap lut va phan cong cua Uy
ban nhan dén tinh.

3. Truc tlep tuyén truyen phd bién ndi dung bao
dam yéu ciu phong, chdng thién tai ddi véi viée
quan ly, van hanh, st dung khu khai thac khoang
san va khu khai thac tai nguyén thién nhién khéc;
khu do thi; diém du lich, khu du lich; khu cong
nghiép; khu di tich lich su; diém dan cu nong
thon va cong trinh.

4. Thuc hién xay dung hé théng thong tin luu tri
tu liéu vé phong, chdng thién tai va cac hoat dong
thong tin luu trir théng ké khac phuc vu yéu cayl
quan ly ctia nganh theo quy dinh.

5.Phdi hop thuc hién nhiém vu quan 1y dau tu xay
dung chuyén nganh theo quy dinh cua phap luat;
huéng din, kiém tra, giam sat, danh gia viée thuce
hién cac dy an va xay dung mo6 hinh vé phong,
chdng thién tai trén dia ban tinh, chiu trach nhiém|
cac chuong trinh, dy 4n duoc giao.

6.Ph6i hop thuc hién nhiém vu co quan thuong
truc vé cong tac phong, chdng thién tai; nudc
sach va v¢ sinh moi truong nong thon theo phan
cong cua UBND tinh va quy dinh cua phap luat.

7. Phéi hop thuc hién chuyén do6i sé trong linh
vucthuy lgi theo quy dinh.

2.6 [Phdi hop thuc hién. |1. Phdi hop thuc hién hop tac qudc té vé cac linh [1. Cong viée, nhiém vu
vuc thugc pham vi quan ly ctia Chi cuc theo phan dugc giao thong sudt,
cong va quy dinh cua phap luat tao dugc moi quan h¢

cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7 [Thuc hién nhiém vyTham du cac cudc hop lién quan dén linh vucTham du dﬁy du, chuén|

chung, hoi hop. chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phanbi tai ligu va y kién
cong. phat biéu theo yéu cau.

2.8 [Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cta caXay dung, thuc hién ké

nhan.

hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don

vi, co quan va nhiém
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’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

Puogc quan Iy truc tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong churc chuyén mon

. . Céc don vi c6 lién quan
khac trong don vi. : d

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.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Céc co quan, t chirc, don vi ¢6 hoat dong liénF Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
quan dén nganh, linh vuc cong viéc chuyén mon.

- Lay thong 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 cta don vi.

4.3 theo quy dinh.

PDuoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

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

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én voi:

-Nhoém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat, k¥ thuat xay|
dung, k¥ thuat xay dung cong trinh thay, k¥ thuat xay dung coéng trinh bién,
k¥ thuat co s¢ ha tang, cong nghé ky thuat xay dung, thay van hoc , thiy
nong cai tao dét, k¥ thuat tai nguyén nudc, k¥ thuat cap thoat nudce

- Nganh hodc chuyén nganh phit hop theo yéu cau nhiém vy ciia cip c6 thim)
quyén quy dinh.

Kién thirc bd tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ndng quan 1y nha nudc dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién hodc tuwong duong.

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong dwong bac 2 Khung niang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kié¢n, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- 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.
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- 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 ndng, nhi€ém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luét ciia Nha nude & linh vyc cong tac
dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bg va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 churc,
trién khai nghién ctru, x4y dung céac 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 din nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh vén ban|
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap a6

- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang lyc chung |- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé¢ phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit 5
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha niang huéng dén thuce hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc chuyén |- Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3

mon nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

- Khé nang ph(‘)‘i hop .thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhi€ém vu cda vi tri vi¢c lam)
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay ddi 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 VTVL: Quan Iy trong trot

Ma VTVL: SNN-NVCN-05
Ngay bét dau thyc hién:
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Pia diém lam viéc:

201 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu Iinh vuc vé quan ly linh vuc Trff)ng
trot, Bao vé thuc vét .kiém dich thuc vat. Phdi hop vé6i cac don vi
trong va ngoai SO NN&PTNT thyc hi¢n cadc nhiém vy lién quan dén
linh vuc Tréng trot, Bao vé thuc vat va kiém dich thuc vAt.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu gitup 1anh dao phong theo doi va td chure trién khai thue hién cac nhiém vu thudce
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Ra soat dé xuit stralTham gia xy dung thuc hién chuwong trinh congChuong trinh cong tac

d6i bo sung vin ban|
quy pham phap

luat, xay dung
chién lugc, quy
hoach, k& hoach,

chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an.

tac thudc linh vuc dugc phan cong theo doi; chu
tri hoac tham gia xay dung du thao van ban quy|
pham phap luat, cac bao cao, dé an, duy én, chuong
trinh theo sy phan cong cua lanh dao don vi.
Tham gia thuc hién cong tdc bao v€ chinh tri ndi
bd, bao vé bi mat nha nudc cua co quan, don vi.

thuc hién dung tién do.
Cong tac bao vé chinh
tri ni by, bao vé bi mat
nha nudc cua co quan,
don vi thuc hién dung
quy dinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc tién dé kip
thoi tham muu, dé xudt voi lanh dao xem xét, chi
dao xir 1y nhitng vin dé thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong.

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

2.3

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

Phbi hop td churc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cdo viéc thyc hién linh vuc
duoc phan cong theo doi

Van ban bao cdo két qual
kiem tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gép y cdc Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi duoc
phan cong

NoOi dung tham gia gop
vy dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1.Truc tiép thue hién viéc tham muu ban hanh
theo tham quyen hodc trinh cap co tham quyén: ké
hoach chuyén d01 co cau cay trong phu hop voi
dia phuong, co cau cdy trong trén dat trong lua
trén dia ban; ké hoach  phat trién trong trot cua dial
phuong; chinh sach hd tro san xuét, budn ban, si
dung giéng cay trong, phan bon

2. Thuc hién ndi dung co cau gléng, thot vy, k¥
thudt canh tac, thu hoach, bao quan, ché bién san
pham néng nghiép.thuc hién chinh sach hd trg 6n
dinh doi sdng, khoi phuc san Xuét.

3.Phéi hop thyc hién Veklem tra hoat dong trong
trot; phat trién vung san Xuat cdy trong, san xuat
nong san thuc pham an toan trén dia ban tinh; to
chtrc thyc hién ké hoach sir dung, bao vé va cai
tao nang cao do phi dat noéng nghiép, chong x01
mon, sa mac hoa va sat 1o dat; thuc hién cap ma
sO viing trong trén dia ban tinh theo quy dinh cual

Dbam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
ihoach vé tién do, chat
luong va hi€éu qua cong
viéc.

phap luat.




265

A. Thue hién thu thép, luu trir, bao ton, khai thac
nguon gen gidng cdy trong; quan ly gidng cay|
trong, phan bon va cac vat tu khac phuc vu san
xuat noéng nghiép theo quy dinh cua phap luat;
Tham gia tap hudn xdy dung mé hinh thuc hanh|
san xudt nong nghiép tot (VietGAP) trong nong
nghiép.

S.Thuc hién va chiu trach nhiém vé tham dinh,
cap, cap lai, gia han, thu hoi gidy phép, gidy]
ching nhan, xic nhén, quyét dinh cong nhan|
thugc pham vi quan 1y cua Chi cuc theo quy dinh
ctia phap luat (Iinh vuc gidng cay tréng va phan|
bon)

6.Thuc hién xay dung hé thong thong tin, luu tri
tu liéu vé tréng trot; théng ké dién bién dat tré)ng
trot va cac hoat dong thong tin, luu tri, théng ké
khac phuc vu yéu cau quan ly ctia nganh Néng
nghi¢p va PTNT theo quy dinh.

7.Thyc hiénhuéng dan chuyén mon, nghiép vu doi
vGi Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon
thuoc Uy ban nhan dan huyén, Phong Kinh té
thudc Uy ban nhan dan thanh phé; chirc danh
chuyén mon thudc Uy ban nhan dan cAp x3; cac
nhan vién chuyén mon, ky thuét vé trong trot cong
tac trén dia ban cap xa véi Uy ban nhan dan cip
xa.

8. Nghién ctru, ung dung tién bd khoa hoc, k¥
thuat va cong nghé vao san xuit thudc linh vuc
tréng trot trén dia ban tinh.

9.Tiép nhan ho so dang ky hop quy, ban hanh
thong bao tiép nhan ho so cong bd hop quy gidng
cdy trong, phan bon theo quy dinh.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phi hop cac phong ban lién quan thyc hién cic
nhiém vu thudc linh vyc dugc giao.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phét trién hiéyl
qua Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat 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 moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham du day di, chuén|
bi tai ligu va y klen phat
biéu theo yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tun cua ca[Xay dung, thuc hién ké
nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.
2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém | Quan h¢ phéi hop truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh
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duyét két qua boi trong don vi

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chure chuyén mon

, . Céc don vi c6 lién quan
kkhac trong don vi. i q

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, t6 chic, don vi ¢ hoat dong lién| Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
quan dén nganh, linh vuc cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

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

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su 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

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trg 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam
nghiép, trong trot,gidng cdy trong, cong nghé sinh hoc

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

Kién thuc bo trg

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién hoac twong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va su dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ciia vi tri
viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu 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 duyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chul
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thyc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
161 cua bang, chinh sach phép ludt cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tdc duoc
phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai
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phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta
don vi.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ndng xu 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 viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, t6 chuc,
trién khai nghién clru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao Vé nganh, linh vuc; cé ky
nang thuyét trinh, giang day, hudng 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 viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap d

- Pao durc va ban linh 3-5
L T chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning lyc chung | Giao tiép ung xtr 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung ngoai ngitr )
- Su dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha népg hufc’)'ng d?lp thu(_: hién cac van ban 9.3

theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)
Nhoém ning luc chuyén mén - Kha na“l.rig kiém }ra \(ié(f th?c l}ién cac van ban 9.3
theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)

- Khé nang phé.i hop .thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang thém dinh, g0op y cac van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan 1y su thay d6i 1-2

Nhom ning luc quanly | Ra quyét dinh 1-2
L Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quén ly bdo vé thue vat

Ma VTVL: SNN-NVCN-06
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

201 Cu Chinh Lan, phudng Tran Té Xuong, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu Iinh vuc vé quan ly linh vuc Tr(‘A)ng
trot, Bao vé thyc vatkiém dich thuc vat. Phdi hop voi cac don vi
trong va ngoai SO NN&PTNT thuc hién cadc nhiém vu lién quan dén
linh vuc Tréng trot, Bao vé thuc vat va kiém dich thuc vat.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu gitp lanh dao phong theo doi va t6 chure trién khai thuc hién cac nhi¢m vu thude
linh vyc cong tac dugc phan cong.
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a tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vu, ming Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
cong viéc
2.1 [Ra soat dé& xuét siraTham gia xdy dung thuc hién chuong trinh conglChuong trinh cong tac

d6i bo sung vin ban
quy pham phap
luat, xay dung
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

tac thudc linh vuc dugc phan cong theo doi; chu
tri hodc tham gia xay dung du thdo van ban quy
pham phap luat, cic bao cdo, dé 4n, du an,
chuong trinh theo su phan cong cia lanh dao don|
Vi.

Tham gia thyc hi¢n cong tac bdo v¢ chinh tri ndi
b0, bado v¢ bi mat nha nudc cua co quan, don vi.

thue hién dng tién do.
Cong tac bao vé€ chinh tri
noi b, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién ding quy dinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thyc tién dé kip
thoi tham muu, dé xudt voi 1anh dao xem xét, chi
dao xtr Iy nhirng van dé thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cau cua
cép trén.

2.3

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

Phoi hop td chure so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cdo viéc thyc hién linh vuc
dugc phan cong theo doi

Vin ban bao cao két qud
kiém tra duoc thuc hién|
ding thoi han quy dinh.

2.4 [Tham gia tham dinhTham gia gop y cic Chuong trinh cong tac, INO1 dung tham gia gop V|
cac van ban. Chuong trinh 1am vi¢c cua Lanh dao khi dugc  |duwgc hoan thanh theo
phan cong dung ké hoach, chat lugng

do nguoi chu tri giao.
2.5 [Thuc hién cac hoat |1. Tham muu truc tiép thuc hién vé chinh sach hojPam bao quy trinh cong

dong chuyén mon,
nghiép vu.

trg san xuat, budn ban, sir dung thudc bao vé thuc
vat; ké hoach phong chéng sinh vat gay hai, kiém|
dich thuc vat noi dia.

2. Tham muu truc tiép thuc hién viécxay dung
ving khong nhiém sinh vat giy hai trén dia ban;
to chirc phong, Chéng dich, thuc hién cac bién|
phap bao vé san xuét khi xay ra dich hai thyc vat;
théng ké, danh gia thiét hai do dich gay ra; thuc
hién chinh sach hd tro 6n dinh doi séng, khoi
phuc san xuat; to chtic thu gom bao géi thude bao
vé thuc vat sau sir dung; xay dung co s¢ dir licu
vé bao vé va kiém dich thuc vat.

3.Huéng dan va t6 chire thuc hién kiém dich noi
dia; thu thap, quan ly thudc bao vé thuc vat va cac
vat tu khac phuc vu san xuit nong nghiép theo
quy dinh ctia phap luat.

4. Thyc hién viéc st dung du trir dia phuong vé
thudc bao vé thuc vat va cac vat tu hang hoatrén|
dia ban tinh sau khi duoc Uy ban nhan dan tinh
phé duyét

5. Thuc hién va chiu trach nhiém vé tham dinh, cip,
cap lai, gia han, thu hoi gidy phép, gidy chimg nhan,
xac nhan, quyét dinh cong nhan thuoc pham vi quan|
Iy ctia Chi cuc theo quy dinh ctia phép luat, phan
cong, Uy quyén cia S¢ Nong nghiép va PTNT v
hudng din cua Bo Nong nghiép va Phat trién nong
thon (Linh vuc bao vé thuc vat).

6. Xay dung hé thong thong tin, luu trir tu liéu ve
bao v¢ thuc vat va cac hoat dong thong tin, luu

tac va theo dung ké hoach
ve tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.
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trir, thong ké khac phuc vu yéu cau quan 1y cual
nganh Nong nghi€p va PTNT theo quy dinh.

7. Thyuc hiénhuéng dan chuyén mon, nghiép vul
dbi voi Phong Nong nghiép va Phat trién nong
thon thuoc Uy ban nhan dan huyén, Phong Kinh
té thuoc Uy ban nhan dan thanh phd; chic danh
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cép xi; cac
nhan vién chuyén mon, ky thuat vé bao vé thuc
vat cong tac trén dia ban cép xi v6i Uy ban nhan
dan cap xa.

7. Nghién ctru, tmg dung tién bd khoa hoc, k¥
thuat va cong ngh¢ vao san Xuét.

8. Tiép nhan ho so dang ky hop quy, ban hanh
thong bao tiép nhan hd so cong bd hop quy thudce
bao v¢ thuc vét theo quy dinh.

9.Thyc hién nhiém vu vé cong tac phong chdng
dich bénh cay trong trén dia ban tinh va nhiém vu
cong tac khac theo phan cong cia lanh dao don vi
va quy dinh cua phap luét

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phi hop cac phong ban lién quan thyc hién cac
nhi¢m vu thude linh vyc dugce giao.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh vuc
chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong.

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

2.8 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tuan ctia ci[Xay dung, thuc hién ké
nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon

khéc trong don vi. (éc don vi

c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.

- 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 thyc hién

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén

han
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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 vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Duoc cung cp cac thong tin chi dao didu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu duoc giao
theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu duoc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghi¢p, 1am
nghiép, trong trot, cong nghé sinh hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cua cép co
tham quyén quy dinh.

Kién thtrc bo tro

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi cong
chure ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- Co6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngiy
turong 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 dicu ki¢n, tiéu chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu 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 chi
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thyuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cua bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Co kha nang deé Xuat nhirng chu treong, xay dung quy trinh n61 bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don
Vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao v& linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xur 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 céc kién thirc vé phuong phap nghién ctu, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vic chuyén
mon dam nhiém.

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

- 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.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao durc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngir

3 ~ A 2
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung
cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac
van ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 2-3
lam)
Nhom nang lyc chuyén mén |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac

van ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 2-3
lam)
- Kha niang phdi hop thuc hién cac van 9.3
ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van 9.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2

Nhom nang lyc quanly | Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Kiém dich thye vat

Ma VTVL: SNN-NVCN-07
Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 201 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc | Bao vé thuc vat kiém dich thyc vat. Phdi hop voi cac don vi trong va
lién quan: ngoai S& NN&PTNT thuc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan 1y linh vuc T réng trot,

Trong trot, Bao vé thuc vat va kiém dich thuc vat.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu gitup 1anh dao phong theo doi va té chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu thude

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
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Ra soat dé& xuat stralTham gia xdy dung thuc hién chuong trinh c6ngChuong trinh cong tac

d6i bd sung van banttac thude linh vuc duoc phan cong theo ddi; chufthyc hién dung tién do.

quy pham phapjtri hodc tham gia xay dung du thao van ban quy|Cong tac bao vé chinh
luat, xay dungpham phap luat, cic bao cdo, dé an, du an,jtri ndi b, bao vé bi mat
chién luge, quychuong trinh theo su phan cong cta lanh dao donpha nudc cua co quan,

hoach, ké hoach,|vi. don vi thuc hién ding
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chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia thyc hién cong tac bao v€ chinh tri ndi
bd, bdo v¢ bi mat nha nudc cuia co quan, don vi.

quy dinh

2.2

Hudng dan va trién
lkhai thyc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc tién dé kip
thoi tham muu, dé xudt véi 1anh dao xem xét, chi
dao xtr Iy nhirng van dé thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong.

Bio dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu ciu cua
cap trén.

2.3 [Kiém tra, so két,  [Phdi hop td chirc so két, téng két, kiém tra, phan/Van ban bao cao két qua|
té)ng két viée thue  ftich, danh gia va bao cao viéc thuc hi¢n linh vuckiém tra dugc thuc hién|
hién cac van ban.  |dugc phan cong theo doi ding thoi han quy dinh.

2.4 [Tham gia tham dinhTham gia gép ¥ cic Chuong trinh cong tac, INOi1 dung tham gia gop V]
cac van ban. Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi duoc duoc hoan thanh theo

phan cong dung k& hoach, chit
luong do nguodi chu tri
giao.

2.5 [Thuc hién cac hoat |1. Tham muu truc tiép thuc hién vé ké hoachPam bdo quy trinh céng

dong chuyén mon,

phong chéng sinh vat gay hai, kiém dich thuc vat

tac va theo dung ké

nghiép vu. noi dia. hoach vé tién d0, chat
2. Tham muu tryc tiép thuc hién viécxay dungluong va hiéu qua cong
ving khong nhiém sinh vat gy hai trén dia ban;viéc.
td chuc phong, chéng dich, thuc hién cac bién
phap bao vé san xuét khi xdy ra dich hai thuc vit;
3.Hudng dan va thuc hién kiém dich noi dia vé
thuc vat trén dia ban tinh theo quy dinh
2.6 [Phdi hop thuc hién. Phoi hop cac phong ban lién quan thyc hién cac |1. Cong viéc, nhiém vyl
nhi¢m vu thudce linh vyc dugce giao. dugc giao thong sudt,
tao duoc moéi quan hé
cong tac phat trién hiéul
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
2.7 [Thyc hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc Tham du dﬁy du, chuén

chung, hoi hop.

chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan

cong.

bi tai liéu va y kién phat
bi¢u theo yéu cau.

2.8

nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cia ca

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

Dugc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc

- Cung cap cac thong tin theo

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

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

- Lay thong tin thong keé.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mue do xac thuc ctua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
lam nghiép, tréng trot, cong nghé sinh hoc.

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

Kién thirc bd trg

- C6 ching chi bdi dudng kién thie, ki ning quan ly nha nuédc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoac twrong duong.

- C6 k¥ nang su 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 cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Co kha nang deé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cual
don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.
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- H1eu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, o chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap d

- Dao durc va ban linh 3-5
L T chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning luc chung | Giao tiép tng xir 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngir )
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Kha néng chu tri tha}m muu xay dung céc van ban 2.3

theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Khé nang huQng dan thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc chuyén | Khé nang kiérp tra Yiéc thuc hién céc van ban (theo 2.3

mon nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Khé nang phé.i hop ‘thl_IC hién cac van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Khé népg thém dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhém nang lyc quan Iy F Ra quyét dinh 1-2
L Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quan Iy gidng va k§ thuit chiin nudi

Ma VTVL: SNN-NVCN-08
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

190 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phd Nam Binh

Quy trinh cong viée
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan 1y linh vyc Chéan nuoi
va Thu y,ki€ém dich dong vat. Phoi hop véi cadc don vi trong va ngoai

nudi va Tha y va kiém dich dong vat.

S& NN&PTNT thuc hién cidc nhiém vu lién quan dén linh vuc Chan

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Tham muu gitp lanh dao phong theo ddi va to chiic trién khai thyc 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 hoan thanh
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé cong viée
cong viéc
2.1 [Ra soat dé xuit straTham gia xay dung thuc hién chuong trinhChwong trinh cong tac thuc hién
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do1 bo sung van ban|
quy pham phap

luét’, xay  dung
chién luge, quy|
hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an.

cong tac thudc linh vuc dugc phan cong
theo doi; chu tri hodc tham gia xay dung
du thdo van ban quy pham phap luat, cac
béo cdo, dé an, du an, chuong trinh theo
su phan cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thuc hi¢n cong tac bao vé chinh
tri n0i bd, bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

dung tién do.

Cong tac bao vé€ chinh tri ndi
b0, bao vé& bi mat nha nuwdc cua
co quan, don vi thuc hién dung
quy dinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuce hién cac
van ban.

Tham gia theo dbi, ndm tinh hinh thyc tién
dé kip thoi tham muu, dé xuét véi lanh
dao xem xét, chi dao xir Iy nhiing van dé
thudc linh vuc cong tac dugce phan cong.

IBao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phéi hop t6 chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bao céo két qua kiém
tra dugc thuc hién dang 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 ctia Lanh dao
lkhi dugc phan cong

INOi1 dung tham gia 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,
nghiép vu.

1.Truc tiép thue hién viéc tham muu ban
hanh theo thAm quyén hodc trinh cép cd
tham quyén: ké hoach phat trién chian nudi
cua dia phuong; chinh sach hd tro san
xuat, budn ban, sir dung gidng vat nudi,
thirc an chan nuoi.

2.Chuan bj va thuc hién cac van ban bao
c40 Lanh daophong vé cong tac quan 1y
gidng, quan 1y dan va ky thuatchin nudi.

- Tham khao tai liéu va chuén bi céc vin
ban co lién quan dén cong tac xay dung
quy hoach chin nudi gin v6i hé
thong giét md, ché bién GSGC va bao
quan san pham chin nudi tai dia phuong;
Chuén bi cac ndi dung phuc vu choxay
dung, t6 chirc thuc hién va tong két, danh
gi4 ké hoach SX chan nudi hang nam.

- Thyc hién va phdi hop tham gia cong tac
vé khuyén néngchan nuoi.

- Xay dung cac van ban tham muu cho
Lanh dao phong vé chuong trinh, ké hoach
va nhiém vu bido v€é mdi trudng
trong chan nudi, t6 chic danh gia hién
trang moi truong trong chan nuodi tai dia
phuong; thim dinh trinh cép tham
quyén phé duyét bao céo danh gia tac
dong moi truongtrong chan nudi trén dia
ban tinh.

- Xay dung cdc van ban tham muu cho
Lanh dao phong véké hoach phat trién va
sut dung thuc an chan nuo6i tai dia

Pam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
ichat lwong va hiéu qua cong
viéc.

huong sau khi duoc cap thim quyén phé
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duyét; hu’(')'ngd?m su dung thitc an chan
nuéi c¢6 hiéu qua khong gay o
nhiém moi trudng.

3.Phbi hop thuc hi¢n vékiém tra hoat dong
chdn nudi.

4. Thuc hién thu thap, luu trr, bao ton,
khai thac ngudn gen giébng vat nudi; quan
1y gidng vat nudi, thirc dn chin nudi va cac
vat tu khac phuc vu san xuét nong nghiép
theo quy dinh cta phap luat; Tham gia tap
huin xiy dung mé hinh thuc hanh san
xuat nong nghiép tét (VietGAP) trong
nong nghiép.

5.Thyc hién va chiu trach nhiém vé thém
dinh, cap, cap lai, gia han, thu hoi glay
phép, gidy chimg nhan, xac nhén, quyét
dinh cong nhan thudc pham vi quan ly cual
Chi cuc theo quy dinh cua phéap luat (Iinh
vuc giéng vat nudi va thirc dn chin nudi)
6.Thuc hién xay dung hé théng thong tin,
luu trit tu liéu vé chin nudi; thong ké chin
nuoi va cac hoat dong thong tin, luu tri,
thong ké khac phuc vu yéu cau quan 1y
cua nganh Nong nghi¢p va PTNT theo quy]
dinh.

7.Thyc hiénhuéng dan chuyén mon,
nghiép vu d6i v6i Phong Noéng nghiép va
Phét trién nong thon thude Uy ban nhan
dan huyén, Phong Kinh té thuoc Uy ban
nhan dan thanh phd; chic danh chuyén
mon thugc Uy ban nhan dan cap Xd; cac
nhan vién chuyén mon, ky thuat vé chin
nuoi cong tac trén dia ban cap xi voi Uy
ban nhan dan cap xA.

8. Nghién ctru, g dung tién bo khoa hoc,
ky thudt va cong nghé vao san xuét thudc
linh vuc chan nuodi trén dia ban tinh.
9.Tiép nhan ho so dang ky hop quy, ban
hanh théng bao tiép nhan hd so cong bd
hop quy gidng vat nudi, thirc dn chin nudi
theo quy dinh.

2.6 [Phdi hop thyc hién. [1. Phéi hop thuc hién hop tac quc té vé  |I. Cong viéc, nhiém vu duge
cac linh vuc thudc pham vi quan Iy cia  |giao thong subt, tao duge mbi
Chi cyc theo phan cong va quy dinh ctia  |quan hé cong tac phat trién hiéu
phap luat qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.
2.7 [Thyc hi¢n nhi¢m vyTham du cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du déy du, chuén bj tai

chung, hoi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

li¢u va y kién phat biéu theo yéu
cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

X4y dung, thuc hién ké hoach

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

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

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

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

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chic chuyén mon

( . Cac don vi cé lia
khac trong don vi. ac don vi co fien quan

3.2- Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, t6 chtrc, don vi ¢6 hoat dong lién| Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

quan dén nganh, linh vuc

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Dugc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 18n véi:

-Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
thuy san, chan nudi, thu y, chan nudi-thu y, cong nghé sinh hoc.

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

Kién thire b6 tro

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, ki ning quan 1y nha nude ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit 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, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- 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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Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chiic 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 phéap lut ciia Nha nude o linh vyc cong tac
duoc phan cong.

- Co kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning 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 thyc hién cong viéc theo vi tri
viée lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, t6 chc,
trién khai nghién ctru, x4y dung céac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban|
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap dé

- Pao durc va ban linh 3-5
- 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
- Sir dung ngoai ngir )
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha nﬁpg huéng dan thuc hién cac vin ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc chuyén mon - Kha nﬁ.rig kiém t ra \‘/iéc’ tl‘u;rc l}ién cdc van ban 2-3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Khé nang tham djnh, gop y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2

Nhoém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quan Iy thudc va thirc in chin nudi

Ma VTVL: SNN-NVCN-09
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

190 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phd Nam Binh

Quy trinh cong viéc

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan ly Iinh vyc Thu y.
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lién quan:

Phoi hop v6i cac don vi trong va ngoai SO NN&PTNT thyce hién cac
nhiém vu lién quan dén linh vuc Chan nuo6i va Thu y va kiém dich
dong vat.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu gitp 1anh dao phong theo doi va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

L

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc

2.1

Ra soat dé xuét sira)
d6i bo sung van ban|
quy pham phap
luat, xay dung
chién luge, quy
hoach, ké hoach
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Tham gia xay dung thuc hi¢én chuong trinh cong
tac thudc linh vuc dugc phan cong theo doi; chyl
tri hodc tham gia xay dung dy thdo van ban quy)
ipham phap luat, cac bao cdo, dé an, dy an, chuong
trinh theo sy phan cong cta lanh dao don vi.

,Tham gia thuc hi¢n cong tac bao vé chinh tri noi

b0, bdo vé bi mat nha nudc cua co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac
thuc hién ding tién do.
Cong tac bao vé chinh
tri n0i by, bao vé bi mat
nha nudc cua co quan,
don vi thuc hi¢n diang
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 xuat voi lanh dao xem xét, chi
dao xu 1y nhitng van d& thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong.

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu ciu cual
cap trén.

2.3

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

Phéi hop td chire so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bdo cdo viéc thuc hién linh vuc
duoc phan cong theo doi

Vén ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cadc Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi dugc
phan cong

INOi dung tham gia gop
v duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
lugng do nguodi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Soan thao cac vin ban ca biét vé quan 1y thude
va thirc an chan nudi thudc pham vi quan ly.

- Chuan bi cac ndi dung van ban tham muu cho
Lanh dao phong vé td chuc trién khai thuc hién|
cac noi dung vé quanly kinh doanh, st dung thudc
thi1 y, thic an chin nudi trén dia ban tinh theo quy
dinh cta phap luat; Huéng dan sudung cic loai
thudc thu y dé phong bénh, chita bénh,chéng dich.
2. Thyc hién cac ndi dung tham muu cho Lanh
dao phongvé cong tac phong chéng dich bénh trén
can, bénh dongvat thuy san, kiém dich dong vat,
dleu kién vé sinh tht y ddi voi cac co so (NTTS,
gidng thuy san, chan nudi, gidnggia stic gia cam,
co s& giét md, so ché dong vat....).

3. Soan thao cac van ban tham muu cho Lanh dao
vé t chirc kiém tra, giam sat vi¢c thyc hién cac
du an, chuong trinh khéng ché, thanh toan dich
bénh; kiém soat bénh laytr dong vat sang ngudi;
ké hoach phong chdng dich bénh.

4. Thuc hién viéc st dung du trit dia phuong vé
thudc thi y va céc vat tu hang hoatrén dja ban tinh
sau khi duoc Uy ban nhan dan tinh phé duyét.

Dam bdo quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.
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S. Thyc hién va chiu trach nhi¢m vé thim dinh,
cap, cap lai, gia han, thu hoi gidy phép, gidy
ching nhan, xac nhéan, quyét dinh cong nhan
thudc pham vi quan 1y cua Chi cuc theo quy dinh
ctia phap luat, phan cong, uy quyén cia S& Nong
nghiép va PTNT va huéng dan cua Bo Nong
nghiép va Phat trién nong thon (Linh vuc chin
nuoi thu y).

6. Xay dung hé théng thong tin, luu trit tu liéu vé
tha y va cac hoat dong thong tin, luu trit, thong ké
khac phuc vu yéu cdu quan 1y cia nganh Nong
nghi¢p va PTNT theo quy dinh.

7. Thyc hiénhuéng dan chuyén mon, nghiép vu
dbi voi Phong Noéng nghiép va Phat trién nong
thon thudc Uy ban nhan dan huyén, Phong Kinh té
thuoc Uy ban nhan dan thanh phd; chirc danh
chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan cip xi; cac
nhan vién chuyén mén, k¥ thuat vé chin nudi tha
y cong tac trén dia ban cap xi v6i Uy ban nhan
dan cip xa.

7. Nghién ctru, ung dung tién bd khoa hoc, k¥
thuat va cong nghé vao san xuét.

8. Thuc hién nhiém vu khac theo phan cong cuia
lanh dao don vi va quy dinh cta phép luat.

1. Phéi hop thuc hién hop tac qudc té vé cac linh
vuc thugc pham vi quan 1y ctia Chi cuc theo phan|
cong va quy dinh cua phéap luat

1. Céng vi¢c, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé¢
cong tac phat trién hiéyl
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién d¢ ké hoach.

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
bicu theo yéu cau.

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

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

dugc giao.

2.6  |Phdi hop thuc hién.
2.7  [Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.
2.8
nhan.
2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dwge quan ly trye tiép
duyét két qua boi

va kiém|Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén mon

khac trong don vi. (ac don vi

co lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

quan dén nganh, linh vuc

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién|

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

- Lay thong tin thong keé.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

4.1  [Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong 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 td chirc trong pham vi nhi¢m vu duoc giao
theo quy dinh.

14 qu’c yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 x4c thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cac cude 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 ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tr¢ Ién véi:

-Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
thuy san, chan nudi, thu y, chan nudi-thu y, cong nghé¢ sinh hoc.

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

Kién thirc bd trg

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ nang quan 1y nha nude ddi véi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cuia ngach

IPham chat ca nhan

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hod va to chuc thyc hién hiéu qua cic chu truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach phéap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Co kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ni b va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hi€u va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phép nghién ciru, t6 chic,
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trién khai nghién ctu, xay dung céc tai li¢u, 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¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

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

5.2- Yéu cau vé niang luc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cép dd

- Pao durc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

INhom nang luc chung - Giao tiép ing 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 dyng cac van|
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha n.a“mg huc’mg (ﬁln thuc hién céc van ban 2.3
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)

Nhom nang lyc chuyén mon - Kha ni}rAlg kie;m» tra .Viéfc FIAn_Ic‘hién cdc van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang ‘ph(‘)'i hop .thl_IC hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2

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

Tén VTVL: Quén Iy dich bénh

Ma VTVL: SNN-NVCN-10

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

190 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phd Nam Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cég Luéat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan ly Iinh vyc Thu y.
Phoi hop véi cac don vi trong va ngoai S& NN&PTNT thyc hién céac

nhiém vu lién quan dén linh vuc Chan nudi va Tha y

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu gitup 1anh dao phong theo doi va td chure trién khai thue hién cac nhiém vu thudc
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu thé cong viéc

2.1 [Ra soat dé xuat sira
d6i bo sung vin ban
quy pham  phap
luat, xay dung

cong tac thudc linh vuc dugc phan congding tién do.

Tham gia xay dung thyc hién chuong trinhChuong trinh cong tac thuc hién|

theo doi; chu tri hodc tham gia xdy dunglCong tic bao vé chinh tri ndi
du thao van ban quy pham phap luat, cacbd, bao vé bi mat nha nudc cual
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chién luoc,
hoach, ké hoach,

quypbao cao, dé an, du an, chuong trinh theo

su phan cong cua lanh dao don vi.

chinh sach, chuongTham gia thuc hién cong tac bao vé chinh

trinh, dé an, du an.

tri ndi bo, bao vé bi mat nha nudc cia co
quan, don vi.

co quan, don vi thyc hién ding
quy dinh

2.2

Hudng dan va triénTham gia theo ddi, ndm tinh hinh thyc tiénBao dam dang tién do, ké

khai thuc hién cac
van ban.

dé kip thoi tham muu, dé xuét véi lanh
dao xem xét, chi dao xt ly nhiing van dé
thudc linh vuc cong tac dugce phan cong.

lhoach, thoi gian, chét luong
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phoi hop to chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

Vin ban béo céo két qua kiém
tra duoc thuyc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia
dinh cac van ban.

tham{Tham gia gép ¥ cic Chuong trinh cong

tac, Chuong trinh 1am viéc ctia Lanh dao
khi dugc phan cong

INOi dung tham gia gop y duoc
hoan thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat/l. Soan thao cac van ban ca biét vé quan lybam bao quy trinh cong tac va

dong chuyén mon,
nghiép vu.

thudc va thirc dnchan nudi thude pham vi
quan ly.

- Chuan bj cac ndi dung véan ban tham
muu cho Lanh daophong vé t6 chuc trién
Ikhai thuc hién cidc ndi dung vé quanly
kinh doanh, st dung thudc thu y, thic an
chdn nudi tréndia ban tinh theo quy dinh
ctia phap luat; Hudng dan strdung céc loai
thubc thi y dé phong bénh, chira
bénh,chéng dich.

2. Thyc hién cac ndi dung tham muu cho
Lanh dao phongvé cong tac phong chdng
dich bénh trén can, bénh dongvat thuy san,
kiém dich dong vat, diéu kién vé sinh thu
ydbi vai cac co so (NTTS, giéng thuy san,
chin nudi, gidnggia suc gia cam, co so
giét md, so ché dong vat....).

3. Soan thao cac van ban tham muu cho
Lanh dao vé tochtc kiém tra, giam sat viéc
thuc hién cac dy 4n, chwongtrinh khong
ché, thanh toan dich bénh; kiem soat bénh
laytir dong vat sang nguoizké hoach phong
chéng dich bénh.

4. Thuyc hién viéc st dung du trir dia)
phuong vé thude tha y va cac vat tu hang
hoatrén dia ban tinh sau khi dugc Uy ban
nhan dan tinh phé duyét.

5. Thuc hién va chiu trach nhiém vé tham
dinh, cép, cép lai, gia han, thu hoi giéy
phép, gidy ching nhan, xac nhan, quyét
dinh cong nhan thudc pham vi quan ly cuaj
Chi cuc theo quy dinh cua phap luat, phan|
cong, Uy quyén cua S& Nong nghiép val
PTNT va huéng dan ciia Bo Nong nghiép
va Phat trién noéng thon (Linh vuc chin

theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hi€u qua cong
viéc.
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nuodi thu y).

6. Xay dung hé thong thong tin, luu trir tu
lidu vé thu y va cac hoat dong thong tin,
lwu trit, théng ké khac phuc vu yéu cayl
quan ly cua nganh Nong nghiép va PTNT]
theo quy dinh.

7. Thyc hiénhuéng dan chuyén mon,
nghiép vu ddi v6i Phong Nong nghiép va
Phat trién noéng thén thuoc Uy ban nhan
dan huyén, Phong Kinh té thuoc Uy ban
nhan dan thanh phd; chirc danh chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan cip x3; céc
nhan vién chuyén moén, ky thuat vé chan
nudi thi y cong tac trén dia ban cap xi véi
Uy ban nhan dan cép xa.

7. Nghién ctru, ung dung tién bo khoa hoc,
k¥ thudt va cong nghé vao san xuét.

8. Thyc hi¢n nhi€ém vu khac theo phan
cong cua lanh dao don vi va quy dinh cua]
phap luat.

2.6

Phoi hop thuc hién.

1. Phéi hop thuc hién hop tac qudc té vé
cac linh vuc thudéc pham vi quan 1y cua
Chi cuc theo phan cong va quy dinh cua]
phap luat

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh|
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tic nam, quy, thang,

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém|

vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua bai

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén moén
khac trong don vi.

Céc don vi 6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6

quan h¢ chinh Ban

chit quan hé

Cac co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat dong lién|
quan dén nganh, linh vuc

- Cung cép cac thong t
- Thu thap cac thong
cong viéc chuyén mon

- Thuc hién bao cao th

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

in theo yéu cau.
tin can thiét cho viéc thuc hién

- Lay thong tin thong ké.

€0 y€u cau.

4- Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé
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4.1  [Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc giao
theo quy dinh.
14 qu’c yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhi¢m vu duoc giao.
4.5 [Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én voi:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
thuy san, chan nudi,thu y, chan nudi-thu y, cong ngh¢ sinh hoc.

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

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc déi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé¢ thong tin co ban va sir 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 dicu ki¢n, tiéu chuan cta ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach phéap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thuc 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 muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- 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 luc
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Nhoém ning luc Ning luc cu thé Cap do

- Dao duc va ban linh 3-5
- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung - Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 5
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom ning e chuyén mén - Kha Il%iflg kién} tra' Vi’éC'Ehl.l’? hién cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 23
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2

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

Tén VTVL: Kiém dich dong vat

Ma VTVL: SNN-NVCN-11

Ngay bit dau

thuc hién:

bia diém lam viéc:

190 Cui Chinh Lan, phuong Tran Té Xwong, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vyc vé quan 1y linh vyc Chan
nudi va Thu y,kiém dich dong vat. Phdi hop véi cac don vi trong va
ngoai S& NN&PTNT thyc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc
Chan nuéi va Tha y va kiém dich dong vat

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu gitp lanh dao phong theo ddi va to chirc trién khai thyc hién cic nhiém vu thudc
linh vyc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
2.1 |Ra soat d& xuat stralTham gia xdy dung thuc hién chuongChuong trinh cong tac thuc hién

dd1 bo sung vin ban
quy pham phap
luat, xay dung
chién luge, quy]
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

trinh cong tac thudc linh vuc dugc phéan
cong theo doi; chu tri hodc tham gia xay|
dung du thao van ban quy pham phap luat,
cic bao céo, dé 4n, du an, chuong trinh|
theo su phan cong cua lanh dao don vi.
Tham gia thuc hién cong tac bao v¢ chinh
tri nd1 bg, bao v& bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

dung tién do.

Cong tac bao vé€ chinh tri ndi
bo, bao vé bi mat nha nudc cua
co quan, don vi thuc hi¢n dung
quy dinh
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2.2

Huodng dan va trién
khai thuc hién céac
van ban.

Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thuc tién|
dé kip thoi tham muu, d& xuat véi lanh
dao xem xét, chi dao xur 1y nhiing van dé
thudc linh vuc cong tac dugce phan cong.

Bio dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau ctia cip trén.

2.3

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

Phéi hop to chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bao cdo két qua kiém
tra dugc thyc hién dung thoi han|
quy dinh.

2.4

Tham gia thim dinh|
cac van ban.

Tham gia goép y cadc Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cuia Lanh dao
khi dugc phan cong

INOi dung tham gia gop y duogc
hoan thanh theo dung ké hoach,
chit lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

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

1.Soan thao cac van ban tham muu cho
Lanh dao vé kiémsoat van chuyén dong
vat, san pham dong vat van chuyéntai cac
tram Kiém dich dau mdi.

- Tham muu cho Lanh dao vé quan 1y,
giam sat cac co soso ché, ché bién, dong
201, bdo quan, kinh doanh san phémd(f)ng
vat phuc vu tiéu dung trong nudc.

- Tham muru tham dinh, quan 1y cac co 50
san xuat, kinhdoanh nong 1am thuy san vé
an toan thuc phdm theo phancip cua
UBND tinh.

- Tham muu vé hudng dan hoic truc tiép
tuc hién viéc v€ sinh, khir trung ti€u doc
noi tap trung dong vat, san phém dong vat
tham gia hoi chg, trién 1dm, biéu dién. ..

- Hudng dan va thyc hién kiém dich dong
vat trén dia ban tinh theo quy dinh.

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chit lwong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

1. Phbi hop thyc hién hop tac qudc té vé
cac linh vuc thudc pham vi quan 1y cua
Chi cuc theo phan cong va quy dinh cua
phap luat

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duge moi
quan hé cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. No6i dung phéi hop dugc hoan|
thanh dat chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj taj
licu va y kién phat biéu theo yéu
cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hién ké hoach|
theo duing ké hoach cong tac ciial
don vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Duge quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai
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Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

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

Cac co quan, td chure, don vi c6 hoat dong lién Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
quan dén nganh, linh vuc cong vi¢c chuyén mon.

L Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1  [Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

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

43 theo quy dinh.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€éu hanh cta té6 chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc giao

4.4

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

4.5 [Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
thuy san, chan nudi,thu y, chan nudi-thu y, cong ngh¢ sinh hoc.

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

Kién thtrc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc déi véi cong
churc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit tuong dwong bac 2 Khung niang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€u chuan cua ngach.

IPham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céac
chu truong, chinh séch, 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 cuy thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc

hoat dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng
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dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cap dé
- Pao durc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngir )
- Su dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van|
\ A S 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cdc vin ban
- PPN 2-3
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
Nhoém niing Iue chuyén mén - Kha na.lzg kiém wtra \'/1¢(’: th}rc }‘11¢;n cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang phéi hop thuc hién cac vin ban|
P S 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cic vian ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguén lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quan Iy chit lhrong nong, lAm, thily san

Ma VTVL: SNN-NVCN-12
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 2 Tran Thanh Téng, phuong Thong Nhét, TP Nam Binh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Cac Luét, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc quan 1y chat luong, an
toan thyc pham, ché bién, thuong mai nong, 1am, thily san va mudi.
Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai S NN&PTNT thuc hién cac
nhiém vu lién quan dén linh vyc quan 1y chat luong, an toan thuc

pham noéng, 1am, thay san.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu gitp lanh dao phong theo doi va t6 chure trién khai thuc hién cdc nhi¢m vu thude
linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu the cong viéc
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cong viéc

2.1

Tham gia xdy dung thuc hién chuong

Ra soat dé xudt straftrinh cong tac thudc linh vuc dugce phan

d6i bo sung vin ban
quy pham phap

luét’, xdy  dung
chién luoc,
hoach, ké hoach,

cong theo doi; chu tri hoac tham gia xay)
dung du thao van ban quy pham phap
luat, cac bao cao, dé an, du an, chuong

quyftrinh theo sy phan cong cua 1anh dao don|

V1.

chinh sach, chuongTham gia thuc hién cong tac bao vé chinhi

trinh, d€ an, du an.

tri ndi by, bao vé bi mat nha nudc cia co
quan, don vi.

Chuong trinh cong tac thyc hiénl
dung tién do.

Cong tac bao v€ chinh tri ndi b,
bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi thuc hién ding quy
dinh.

2.2

Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thuc

Hudng dan va triéntién dé kip thoi tham muu, dé xuat véi

khai thuc hién cac
van ban.

lanh 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 cau cua cap trén.

2.3

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

Phéi hop t6 chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi.

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

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh 1am viéc cua Lanh dao
lkhi dugc phan cong

INOi dung tham gia goép v duogc
hoan thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

1. Huéng dan, kiém tra vé chat luwong, an|
toan thyc phim ddi v6i san phdm néng
san, lam san, thuy san va mubi trén dia
ban tinh theo quy dinh ctia phap luat;
hudng dan, t6 chirc thdm dinh, chtng
nhan du diéu kién an toan thuc phém ddi
VGi co so san xuét, kinh doanh thyc pham|
nong san, 1am san, thiy san va mudi trong
pham vi dugc phan cong trén dia ban tinh;
2. Thong ké, danh gia, phan loai vé diéu
kién bao dam chat lugng, an toan thyc
phém clia co s san xuat, kinh doanh san
pham noéng san, lam san, thuy san va

Thuc hién cac hoatmu01 téng hop bio cio két qua danh gia,

dong chuyén mon,
nghiép vu.

phan loai cac co sé san xuat kinh doanh
vat tu nong nghiép theo quy dinh;

3. Thuc hién cac chuong trinh gidm sat an
toan thuc pham danh gia nguy co va truy
xuat nguon goc, diéu tra nguyén nhan gay|
mit an toan thuc phim trong pham vi
duoc phan cong trén dia ban tinh theo quy
dinh;

4. Xay dung, huéng dan thuc hién cac
bién phap bdo vé mdi trudng trong che
bién, bao quan nong 1am thiy san va mudi
tai dia phuong.

5. Xay dung hé théng thong tin, luu trir tu]
liéu vé linh vuc chat luong, an toan thuc
pham néng 1am thiy san va mudi.

DPam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.
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6. Chuyén ddi sd trong linh vyc chat
luong, an toan thuc pham va phat trién thi
trrong néng, 1am, thiy san va muoi.

1. Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong suodt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién hiéyl
qua cao.
2. N6i dung phoi hop duoc hoan|
thanh dat chat lugng, theo dung
tién do ke hoach.

n n Tham du cac cudc hop lién quan dén linh [Tham dy dﬁy du, chuin bi tai
Thuc hién nhiém vyl NN \ . N 1R o
2.7 . vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi [liéu va y kién phat biéu theo yéul

chung, hoi hop. PN N
theo phan cong. cau.

1. Phéi hop thuc hién vé cac linh vuc
thuoc pham vi quan ly cua Chi cuc theo

2.6 Phoi hop thyc hign. phan cong va quy dinh cua phap luat.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, Xay dung, thuc hién ké hoach
tudn cta ca nhan. theo dung ké hoach cong tac cual
don vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.8

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

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

Pwoc quan 1y trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop truec tiép

duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Cac cong chirc chuyén mon

4 i 3 1¢6 lién n
khac trong don vi. Céac don vi ¢6 lién qua

Lanh dao truc tiép.

3.2- Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

L Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Céc co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong liénf Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thyc hién
quan dén nganh, linh vuc cong viéc chuyén mon.

L Lay thong tin thong ké.

L Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Puogc chi dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

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

4.3 theo quy dinh.

Duogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Tt nghiép dai hoc trd 1én voéi:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, 1am
Trinh d dao tao  inghiép, thiy san, tha y, quan tri - quan 1y, luat, kinh t&, quan 1y nha nuéc,
quan tri kinh doanh, marketing, cong nghé sinh hoc, cong nghé thuc pham
cong nghé ché bién thuy san, dam bao chit luong va an toan thuc pham,
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cong nghé ché bién 14m san, kinh té thuy san, kinh té 1am nghiép, chinh sach|
cong, hanh chinh cong.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cdu nhiém vu cia cip c6 thim)
quyén quy dinh.

Kién thirc bd trg

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude d6i voi cong
chtrc ngach chuyén hoac tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chii 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 tip thé, phdi hop cong tac tt.
- 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 lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

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

- Co kha nang deé Xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ni b va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chrc,
trién khai nghién ctru, xay duyng cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao céac 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

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép db
- Dao duc va ban linh 2-3
- T chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang lyc chung - Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir )
- Str dung cong nghé thong tin
Nhom nang lue chuyén mén | Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 9.3

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha niang huéng dan thyuc hién cac vin ban

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

o e a1y 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban

o L T T 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2

Nhom nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quan 1y ché bién va thwong mai

nong, lam, thiy san

Ma VTVL: SNN-NVCN-13

Ngay bat dau

thuc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 2 Tran Thanh Téng, Phuong Théng Nhét, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc quan ly ché bién va phat
trién thi truong nong, 1am, thuy san. Phéi hop véi cac don vi trong va
ngoai S& NN&PTNT thyc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc
quan 1y ché bién va phat trién thi truong nong, 1am, thiy san.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu gitp 1anh dao phong theo doi va to chure trién khai thyce hién cac nhiém vu thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc v

a tiéu chi danh gia

TT

C

ac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

Ra soat dé xuat sual
d6i bo sung vin ban
quy pham phap
luat, xdy dung
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia xay dung thuc hién chuong
trinh cong tac thudc linh vuc dugc phan
cong theo doi; chu tri hoac tham gia xay
dung du thao van ban quy pham phap
luat, cac bao cdo, dé an, du an, chuong
trinh theo su phan cong cua lanh dao don|
V1.

Tham gia thyc hi¢n cong tac bao vé chinh
tri n0i bg, bao vé bi mat nha nudc cua col
quan, don vi.

Chuong trinh cong tac thuc hién|
dung tién do.

Cong tac bao vé chinh tri ndi by,
bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi thuc hién dung quy|
dinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuét voi
lanh dao xem xét, chi dao xtr 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Bao dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng]
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phdi hop t chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién linh vyuc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bao cdo két qua kiém
tra dugc thyc hién ding thoi han|
quy dinh.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam vi¢c cua Lanh dao
khi dugc phan cong

NoOi dung tham gia gop y dugc
hoan thanh theo ding ké hoach,

chat luong do ngudi chi tri
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giao.

2.5 dong chuyén mon,

nghi¢p vu.

Thuc hién cac hoat

1. Huéng dan, kiém tra, danh gia tinh
hinh phat trién ché bién, bao quan dbi vai
cac nganh hang nong san, lam san, thuy
san va mudi.

2. Thuc hi¢n cong tac thu thdp thong tin,
phan tich, du bdo tinh hinh thi trudng,
chuong trinh phat trién thi truong, xtc
tién thuong mai nong san, 1am san, thiy|
san va mudi thudc pham vi quan 1y cia
So.

3. Huong dan, klem tra viéc san xuat, ché
blen bao quan mudi va cac san pham ti
mudi & dia phuong; thuc hién cac quy
chuan, tiéu chuin k¥ thuat qudc gia vé
chat lugng, an toan vé sinh thuc pham, an|
toan lao dong, moi truong cla cac co SO
san  xut, che bién, kinh doanh mudi
(khong bao gom mudi ding trong linh)
vuc y té).

@. Xay dung hé théng thong tin, luu trir tul
lidu vé linh vuc chét lugng, an toan thuc
pham nong 1am thuy san va mubi; diém
nghiép.

«[Pam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
{viéc.

2.6 [Phdi hop thuc hién.

1. Phéi hop thyc hién vé cac linh vuyc
thudc pham vi quan ly ctia Chi cuc theo|
phan cong va quy dinh cua phap luat

1. Cong vi¢c, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién hiéyl
qua cao.
2. Noi dung phéi hop duoc hoan|
thanh dat chat luong, theo ding]
tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl

2.7 chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh

“vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj tai
licu va y kién phat bi€u theo yéu
cau.

Xay dung va thuc hi

28 [ e
tuan cua ca nhan.

én ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
theo dung ké hoach cong tac cial
don vi, co quan va nhi¢m vu
dugc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chire chuyén mon
khac trong don vi.

Cac

don vi ¢6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6

quan hé chinh Béan

chit quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don
quan dén nganh, linh vuc

vi c6 hoat dong lién

- 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
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ong viéc chuyén mon.
Lay thong tin thong ké.
Thuc hi¢n bao cdo theo yé€u cau.

4- Pham vi quyén han

T

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 céc vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

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

4.4

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

- Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
lam nghiép, thiy san , thi y, quan tri -quan 1y, luat, kinh té, quan 1y nh3
nudce, quan tri kinh doanh, marketing, cong nghé sinh hoc, cong nghé thuc
pham, cong nghé ché bién thuy san, dam bao chat lwong va an toan thuc
phém, cong nghé ché bién 1am san, kinh té thuy san, kinh té 1am nghiép,
chinh sach cong, hanh chinh cong.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cia cép co
tham quyén quy dinh.

Kién thirc bd trg

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude dbi voi cong
chuc ngach chuyén hodc tuong duong.

- C6 k¥ ndng st 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 cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chua truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudce, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

L C6 kha nang tham muu, xdy dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Co kha nang deé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thue chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xu 1y cac tinh huéng trong qua trinh hudéng

dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thuc hi¢n cong viéc theo vi tri
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viéc lam.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctu, to
chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.
- Biét van dung cac 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 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 niang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép db
- 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 tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit 5
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
c 1. A L S 2-3
van ban (theo nhi¢m vy cua vi tri viéc 1am)
- Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban
A T 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nine lue chuvén mon | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 2.3
gt Y ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban
oA P 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop y cac van ban
A LS T 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhém nang lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quan Iy, bao vé rirng va Bao ton thién nhién

Ma VTVL: SNN-NVCN-14

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

196 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan 1y linh vgc Lam
nghiép. Phoi hop voi cac don vi trong va ngoai So NN&PTNT thuce
hién cac nhiém vu lién quan dén linh vyc Lam nghiép.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu gitp 1anh dao phong theo doi va td chirc trién khai thue hién cac nhiém vu thudc
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

1T Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viée
cong viéc
2.1 [Ra soat dé xuat straTham gia xdy dung thuc hién chuongChuong trinh cong tac thuc hién

d6i bo sung van bantrinh cong tac thudc linh vuc duoc phén

dting tién do.
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quy pham phap
luat, xdy dung
chién luoc,
hoach, ké hoach,

trinh, d€ an, du an.

dung du thao van ban quy pham phap

quylluat, cac bao cao, dé an, du an, chuong

trinh theo su phan cong cua lanh dao don

chinh sach, chuongvi.

Tham gia thyc hién cong tac bao v¢ chinh|
tri n0i bg, bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

cong theo doi; chu tri hodc tham gia xay(Cong tac bao vé chinh tri ndi bg,

bao vé bi mat nha nudc cua col
quan, don vi thuc hién ding quy
dinh

2.2

khai thuc hién cac
van ban.

Huéng dan va triénTham gia theo ddi, nim tinh hinh thuc

tién dé kip thoi tham muu, dé xuit vai
lanh dao xem xét, chi dao xu 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Bio dam dong tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo y€u cau cua cap trén.

2.3

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

Phdi hop to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

Vin ban béo céo két qua kiém
tra duogc thyc hi¢n ding thoi han|
quy dinh.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gép y cadc Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao
Ikhi dugc phan cong

NOi dung tham gia gop y dugc
hoan thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguodi chil tri
giao.

2.5

dong chuyén mon,
nghiép vu.

Thuc hién cac hoat{l. Chuan bi cic ndi dung c6 lién quan|
tham muu cho Lanh dao vé cong tac quantheo dung ké hoach vé tién do,
Iy bao vé rimg, phong chay, chita chaychat luong va hiéu qua cong
rimg, thong ké, kiém ké, theo ddi diényviéc.

rimg va bao ton thién nhién.

2. Soan thao cac van ban tham muu cho
lanh dao Chi cuc vé viéc phdi hop véi cac
don vi chirc ning c6 lién quan t6 chic
tuyén truyén, phd bién gido duc phéap luat
chuyén nganh thuc linh vuc quan 1y bao
vé rung, phongc hay chira chay rung, bao
ton thién nhién; tham gia ngin chan, tng
ctru chay rimng va bao ton thién nhién.

3. Tham gia dao tao, tap huén nghiép vu
quan 1y bao vé rung, phong chay chira
chay rimg; dién tap phong chay chita chdy
rung.

Dbam bdo quy trinh cong tac va

2.6

Phoi hop thyc hién.

1. Phéi hop thuc hién hop tac qudc té vé

phap luat

1. Cong vi¢c, nhiém vu dugc

cac linh vuc thudc pham vi quan 1y cualgiao thong sudt, tao dugc moi
Chi cuc theo phan cong va quy dinh cuaquan hé cong tac phat trién hi¢u,

qua cao.

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

2.7

chung, hoi hop.

Thuc hién nhiém vyTham dy cac cudc hop li€n quan dén linh

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy ddy dua, chuan bj tai
licu va y kién phat biéu theo yéu
cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

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

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan 1y tryuc tiép va kiém | Quan hé phéi hop true tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén mon|

khac trong don vi. Céc don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, td chue, don vi ¢6 hoat dong lién|- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|
quan dén nganh, linh vuc cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1  Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

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

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

4.5 [Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én véi:

-Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghi¢p,
lam nghiép, ludt, kinh té, kinh té 1am nghiép, quan 1y nha nudc, cong
nghé ché bién 1am san, quan 1y tai nguyén va moi trudng,cong nghé ky
thuat moi truong, quan 1y tai nguyén thién nhién, quan ly bdo vé tai
nguyén rung, quan ly tai nguyén rung, 1am nghiép xa hoi, chinh sach
cong, hanh chinh cong.

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

Kién

thuc bd tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi cong
churc ngach chuyén vién hodc twong duong.

- Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chii truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac tt.
- Trung thuyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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




299

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 voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudce ¢ linh vire cong tac
dugc phan cong.

- Co 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 chic ning, nhiém vu cual
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh hubng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thac co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cia 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 3-5
- 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
- St dung ngoai ngir )
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban
(theo nhiém vu ctia vi tri vigc lam) 23
Nhom nang lyc chuyén mon - Kha nél}g kiém» tra .Vié,c ‘Fl}uc‘hién cdc van ban 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang phé‘i hqp.thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
- Khé nang tham diqh, gop Yy cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén VTVL: Theo déi sir dung va Phat trién rirng

Ma VTVL: SNN-NVCN-15
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

196 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phd Nam Dinh
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Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan 1y linh vgc Lam
nghiép. Phoi hop voi cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thuce
hién cac nhiém vu li€n quan dén linh vuc Lam nghiép.

1- Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham muu gitp 1anh dao phong theo doi va td chirc trién khai thue hién cic nhiém vu thudc
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

C

ac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1

Ra soat dé xuat sira
d6i bd sung van ban
quy pham phap
luat, xdy dung
chién luoc, quy
hoach, ké hoach
chinh sach, chuong]
trinh, dé an, du 4n.

Tham gia xay dung thuc hién chuong
trinh cong tac thudc linh vuc dugc phan|

dung du thao van ban quy pham phap
luat, cac bao cdo, dé an, du an, chuong

,trinh theo su phan cong cua lanh dao don|

V1.

Tham gia thyc hién cong tac bao vé chinhl
tri ndi bg, bao vé bi mat nha nudc cia co
quan, don vi.

Chuong trinh cong tac thuc hi¢nl
dung tién do.

cong theo doi; chu tri hodc tham gia xay(Cong tac bao vé chinh tri ndi bg,

bao vé bi mat nha nudc cua col
quan, don vi thuc hién ding quy
dinh

2.2

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

Tham gia theo dodi, ndm tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuat véi
lanh dao xem xét, chi dao xtr 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac duge phéan
cong.

ihoach,

Biao dam dung tién do, ké
thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phi hop t6 chirc so két, tong két, kiém tra,

linh vuc duogc phan cong theo doi

Van ban bao cao két qua kiém

phan tich, dénh gid va bao cao viéc thuc hiéntra dugc thuc hién ding thoi hanl

quy dinh.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong

NOi dung tham gia gop y duogc
hoan thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chil tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Chuén bi céc tai liéu tham muu cho
lanh dao phong, Chi cuc trinh céc cép co
tham quyén phé duyét cac du 4n bao vé,
phat trién rimg;

2. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién quy
hoach va phat trién hé thong vuon rimg,
ring glong cay lam nghi¢p trén dia ban
tinh; dleu tra, thong ké, quan 1y co s¢ di
liu vé gidng cdy trong 1am nghiép, phat
trién cdy 1am nghiép phan tan theo quy
dinh.

3. Soan thao cac ndi dung tham muu xay
dung va hudéng dan kiém tra thuc hién
phuong an quan 1y rimg bén vimg, ké
hoach khai thac gd va 1am san khac, ché
bién 1am san. T6 chie thuc hién cac dich
vu k¥ thudt 1am nghiép theo quy dinh cua
phap luat.

@. Thuc hién hop tac qudc té, nghién ciul
khoa hoc, trién khai tng dung tién bo k¥
thuat vé bao vé va phat trién rung.

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc.
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2.6  [Phoi hop thuc hién. [I. Phdi hop thuc hién hop tac qudc té véll. Cong viéc, nhiém vu duoc
cac linh vuc thudc pham vi quan 1y cualgiao théng sudt, tao dugc mdi
Chi cuc theo phan céng va quy dinh cualquan hé cong tac phat trién hiéu
phap luat qua cao.

2. N6i dung phéi hop dugc hoan
thanh dat chat luong, theo dung
tién d¢ ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhi€ém vyTham dy cac cudc hop lién quan dén linh[Tham dy déy du, chuan bi tai

chung, hoi hop. vuc chuyén mén & trong va ngoai don villiéu va ¥ kién phat biéu theo yéu|
theo phan cong. cau.
2.8 [Xay dung va thyuc hién Kké hoach cong tic nam, quy, thang [Xay dung, thuc hién ké hoach
tudn cta ca nhan. theo dung ké hoach cong tac cia
don vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

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

Pugc quan Iy truc tiép va kiém | Quan hé phéi hop true tiép

duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh

Cac cong chuc chuyén mon|

Lanh dao truc tiép. khac trong don vi.

Cac don vi co lién quan

3.2- Bén ngoai

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

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

L Cung cdp céc thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, t chirc, don vi ¢6 hoat dong liénF Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
quan dén nganh, linh vuc cong viéc chuyén mon.

L 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 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.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

43 theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.4 nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc trd Ién véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodac chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam|
nghiép, luat, kinh té 1am nghiép, quan 1y nha nudc, cong nghé ché bién lam
san, quan ly tai nguyén va moi trudng, quan 1y tai nguyén thién nhién, quan
1y bao v¢ tai nguyén ring, quan ly tai nguyén rimg, 1am nghiép xa hoi, chinh
sach cong, hanh chinh cong.
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- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ciia cap c6 tham|
quyén quy dinh.

Kién thirc bo trg

- C6 chimg chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan Iy nha nude ddi véi cong
churc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit trong dwong bac 2 Khung niang luc ngoai ngit 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 ctia ngach

IPham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém 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 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vé6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu duogc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Co 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 nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ niang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac 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, linh vuc; cé k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céac 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

Nhom ning lyc chuyén moén  |ban (theo nhiém vu cua vi tri viée 1am)

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép b
- Dao duc va ban linh 3-5
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngir )
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céac van 9.3

- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
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(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 23

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha n?mg phéi hg’p thlzrc hién cac van ban 2.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 9.3

nhi€ém 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 luc 1-2

- Phat trién nhén vién 1-2

Tén VTVL: Xay dung luc lwgng

Ma VTVL: SNN-NVCN-16

Ngay bat dau

thuc hién:

Pia diém lam viéc:

196 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quén ly linh vyc Lam
nghi¢p. Phoi hgp véi cac don vi trong va ngoai S& NN&PTNT thuc
hién cac nhiém vu lién quan dén linh vyc Lam nghiép.

1- Muc tiéu vi tri

viéc lam

Tham muu giup 1anh dao phong theo ddi va to chuc trién khai thyc hién cac nhiém vu thudc
linh vuc cong tac duoc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viée
cong viéc
2.1 |Ra soat d¢ xuét siraTham gia xay dung thyc hién chwongChuong trinh cong tac thuc hién

d6i bd sung van ban|
quy pham phap
luat, xay dung
chién lugc, quy]
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

trinh cong tac thudc linh vuc dugc phan|
cong theo doi; chu tri hoac tham gia xay
dung dy thao van ban quy pham phap
luat, cac bao cao, dé an, du an, chuong
trinh theo sy phan cong cua lanh dao don
V1.

Tham gia thuc hién cong tdc bao v¢ chinh
tri n0i bg, bao v¢é bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

dung tién do.

Cong tac bao vé chinh tri ndi by,
bao vé bi mat nha nudc cua col
quan, don vi thuc hién dung quy
dinh

2.2

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

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thyuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuét véi
lanh dao xem xét, chi dao xr 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Bido dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng]
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuyc

Ph6i hop to chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, ddnh gid va bdo cdo viéc

Vin ban béo cao két qua kiém
tra dugc thuc hién ding thoi hanl

hién cac van ban.

thuyc hién linh vuc dugc phan cong theo

quy dinh.
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doi

2.4

Tham gia tham dinh|
cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cia Lanh dao
lkhi dugc phan cong

INOi dung tham gia gop y dugc
hoan thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

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

- Chuén bi céc tai lieu tham muu cho
Lanh dao phong, Chi cuc trinh cac cip co
tham quyén t6 chirc thuc hién vé tap huén,
bdi dudng kién thic chuyén mén nghiép
vu, ché d9, chinh sach va phéap luat cho
cong chirc nganh 1am nghiép va céac t6
chirc, ca nhan c6 hoat dong lién quan dén
lam nghi¢p trén dia ban.

- Cép phat, quan 1y trang phuc, phu hiéu,
cAp hiéu, bién hiéu, co hiéu, thé kiém lam,
vii khi quan dung, cong cu hd trg, trang
thiét bi chuyén dung cua kiém 1am dia
phuong; an chi xir Iy vi pham hanh chinh
trong linh vuc QLBVR, quan ly lam san
theo quy dinh cta phép luat

- Tham muu, dé xuét ¥ kién, du thao vin
ban lién quan dén cong tac phap ché: Ra
soat, hé théng hoéa vin ban quy pham
phap luat; Kiém tra va xir Iy van ban quy|
pham phap luat; Pho bién, giao duc phap
luat; Theo doi tinh hinh thi hanh phép luat
va kiém tra viéc thuc hién phap luat

- To chre, phé bién, gido duc phap ludt]
trong pham vi nganh, linh vuc quan 1y nha
nudc cua don vi; hudng dan, kiém tra
cong tac phd bién, gido duc phap luat cua
cac co quan, don vi tryc thudc. - Thuc
hién viéc tong hop, thdng ké, béo céo,
danh gia két qua hoat dong, luu trir ho so,
tai liéu thudc nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chit lwong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

1. Phéi hop thuc hién hop tac qubc té vé
cac linh vuc thugc pham vi quan 1y cua
Chi cuc theo phan cong va quy dinh cua
phap luat

1. Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc moi
quan hé cong tac phat trién hiéyl
qua cao.

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

2.7

chung, hoi hop.

Thuc hién nhiém vuTham du cac cudc hop lién quan dén linh

vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du diy du, chudn bj tai
liéu va y kién phat bieu theo yéul
cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

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

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

duoc 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 trye tiép

duyét két qua béi trong don vi

va kiém | Quan hé phéi hop true tiép Csic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén moén
khac trong don vi.

Cac don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

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

quan dén nganh, linh vuc

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong liénF Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1  DPugc chu dong vé

phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé€ céc viéc chuyén mon ctua don vi.

43 theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao dicu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé t

rinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, 1am|
nghiép, luat, kinh té 1am nghiép, quan 1y nha nudc, cong nghé ché bién 1am|
san, quan ly tai nguyén va moi truong, quan ly tai nguyén thién nhién, quan
1y bao vé€ tai nguyén rung, quan 1y tai nguyén rung, lam nghiép xa hoi, chinh
sach cong, hanh chinh cong

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

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nude ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién hoac twong duong.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, th:fmg than, 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 luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé

thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duoc giao.
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- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, to chuc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vyc
chuyén mon dam 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 vin ban

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing luc cu thé Cap do
- DPao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit 5
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 2.3
ban (theo nhiém vu cua vj tri viéc 1am) ]
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 2-3
Nhom ning e chuyén mén - Kha néflg kiém7 tra.vielf:c tAhuc hién cac van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phéi hop thyc hién céc van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Khé nang thém diph, gdp y cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Théng tin tuyén truyén

Ma VTVL: SNN-NVCN-17
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

196 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viée
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan 1y linh vgc Lam
nghiép. Phoi hgp vai cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thuc
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‘ hién cac nhiém vu li€n quan dén linh vuc Lam nghiép. ‘

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu gitp 1anh dao phong theo doi va td chirc trién khai thue hién cac nhiém vu thudc
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

L

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc

2.1

Ra soat dé& xudt stra
ddi bd sung van ban
quy pham phap
luat, xdy dung
chién lugc, quy]
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Tham gia xay dung thuc hién chuong trinh cong
tac thudc linh vuc dugc phan cong theo doi; chu
tri hodc tham gia xay dung du thdo van ban quy
pham phap luat, cac bao cdo, dé an, du én,
chuong trinh theo sy phan cong cta lanh dao don
V1.

Tham gia thuc hién cong tdc bao v¢ chinh tri ndi
bd, bdo v¢ bi mat nha nudc cuia co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac
thuc hién ding tién do.
Cong tac bao vé chinh tri
noi by, bao vé bi mat
nha nudc cua co quan,
don vi thyc hién dung
quy dinh

2.2

Huodng dan va trién
lkhai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thuc tién dé kip
thoi tham muu, dé xuét véi lanh dao xem xét, chi
dao xtr 1y nhitng van dé thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

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

2.3

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

Phéi hop td chirc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao vi¢c thyc hién Iinh vuc
duoc phan cong theo doi

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

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia goép y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc cuia Lanh dao khi duoc
phan cong

INOi1 dung tham gia gop
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguodi chu tri
giao.

2.5

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

- Nghién ciru céc tai liéu dé bao cao Lanh dao veé
tuyén truyén nhimg diém moi trong cac Luit,
Nghi dinh, Thong tu chuyén nganh dén toan thé
cac bd, cong chtrc toan nganh.

- Chuén bi tai liéu, trang thiét bi phuc vu cho céac
budi tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ndi trén.
- P& xuét tham muu cho Lanh dao phong phdi
hop véi cip c6 tham quyén vé hudng dan, kiém
tra viéc thuc hién cac quy dinh vé phéap luat ddi
v6i linh vue nganh.

Dam bao 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.

1. Phéi hop thyuc hién hop tac qudc té vé cac linh
vuc thude pham vi quan 1y ctia Chi cyc theo phan
cong va quy dinh cta phap luat

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc moi quan h¢
cong tac phat trién hiéy
qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vyl
chung, hoi hop.

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

Tham dy ddy du, chuén|
bi tai licu va y kién phat
bi¢u theo yéu cau.

2.8

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

Xay dung, thuc hién ké
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ca nhan.

hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vy
duoc 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

duyét két qu

Puoc quan Iy trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop truc tiép

3 béi trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén moén
khac trong don vi.

Cac don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, to chuc,

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
don vi c6 hoat dong lién- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|

quan dén nganh, linh vuc cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi q

uyen 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 cia don vi.

Dugc cung cap

43 theo quy dinh.

cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao

Dugc yéu cau

4.4 nhiém vu duoc

cung cap thong tin va danh gia mtc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
giao.

4.5 Puogc tham gia

cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu ca

u vé trinh d§, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghi€p, 1am
nghiép, luat, kinh té lam nghiép, quan 1y nha nudc, cong nghé ché bién 1am san,
quan 1y tai nguyén va moi truong, quan ly tai nguyén thién nhién, quan 1y bao
vé tai nguyén rung, quan ly tai nguyén rung, lam nghi¢p xa hoi, chinh sach|
cong, hanh chinh cong

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

Kién thirc bd tro

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, ky nang quan 1y nha nudc dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va s dung dugc ngoai ngiy
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu ciu cua vi tri
viéc lam

Kinh nghiém(thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

IPham chat ca nhan

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

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két ndi bd.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac y€u cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, 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, nhiém vu duoc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong
16i cia Pang, chinh sach phép lut cia Nha nude & linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Co kha nang deé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia don|
Vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat|
dong va thuce thi, k§ nang xur ly 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.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, t6 chuc,
trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép ing xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngi 5
- S dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xdy duyng cac
. 1 A L T 2-3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban
. a1l 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nine lue chuven mén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van| 2.3
g le chuy ban (theo nhiém vy ctia vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thyc hién cic van ban|
oA L 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gdp y cac van ban
A s S 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Kiém 1am (Ngach Kiém 1am vién tré 1én)

Ma VTVL: SNN-NVCN-18.01
Ngay bét dau thyc hién:
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Pia diém lam viéc:

196 Cu Chinh Lan, phudng Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quan 1y linh vgc Lam
nghiép. Phoi hop voi cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thuce
hién cac nhi€ém vu li€n quan dén linh vuc Lam nghiép.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu gitp lanh dao phong theo ddi va td chirc trién khai thue hién cac nhiém vu thudc
linh vuc cong tac 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 vu, mang Cong viéc cu thé cong viée
cong viéc
2.1 [Ra soat dé xuét straTham gia x4y dung thuc hién chwongChuong trinh cong tac thuc hién

dd1 bd sung vin ban
quy pham  phép

lué‘g, xdy  dung
chién luge, quy|
hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an.

trinh cong tac thudc linh vuc duoc phan|
cong theo doi; chu tri hodc tham gia xay
dung du thao van ban quy pham phap luat
cac bao cao, dé an, du an, chuong trinh
theo sy phan cong cua lanh dao don vi.
Tham gia thyc hién cong tac bao vé€ chinh|
tri ndi bd, bao v€ bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

dung tién do.
Cong tac bao v¢ chinh tri noi

,b0, bao vé bi mat nha nudc cua

co quan, don vi thuc hi¢n dung
quy dinh

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thuc tién
dé kip thoi tham muu, dé& xuat véi lanh
dao xem xét, chi dao xir Iy nhiing van dé
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phdi hop to chuc so két, tong két, kiém|
tra, phan tich, ddnh gid va bdo cdo viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bao cdo két qua kiém
tra dugc thuc hién diung thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia tham dinh|
cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong

INO1 dung tham gia gop y duoc
hoan thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Gilp lanh dao co quan kiém 1am thyc
hién mot sb cong vi¢c thudc linh vuc quan
1y rimg, bao vé va phat trién rimg va quan
ly 1am san trén dia ban dugc phan cong:

- Xay dung phuong 4n, ké hoach phéi hop
vO1 cdc co quan nha nude c6 lién quan,
cac don vi thudc luc lugng vii trang, luc
luong BVR cua chd rung thuc hién BVR]
trén dia ban.

- Tuyén truyén, phd bién phap luat, van
dong quan chungnhan dan tham gia quan
1y, bao vé va phat trién ring; hudng dén,
van dong cong dong dan cu thon xay dung
va thue hién quy udc bao vé va phat trién)
rung.

Thuc hién céc nhiém vu vé BVR,
PCCCR, phat trién rimg; phong trir sau
bénh hai rimg.

Pam bao quy trinh céng tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.
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- Thyc hién nhi€ém vy ki€m tra, ngan chan
cac hanh vi vi pham cac quy dinh ctia nha
nuée vé quan 1y rimg, BVR, quan 1y 1am
san, dong vat hoang da; td chuc tuén tra,
truy quét cic to chirc, ca nhan pha hoai
rung, khai thac, tang trir, mua ban, van|
chuyén 1Am sén, sin bt dong vat hoang da
trai phép trén dia ban.

- Tién hanh diéu tra, thu thap tinh hinh va
bao cao kip thoi 1én cdp trén truc tiép veé
cac hanh vi hoat dong phd hoai rung va
budn lau lam san trén dia ban dugc giao
theo doi; Lap bién ban, hd so ban dau vé
cac vu vi pham, bao v¢é hién truong, tang
vat, phuong tién van chuyén lam san trai
phép.

- Thuc hién viée tong hop, thong ké, bao
cao, danh gia két quad hoat dong, luu trir hd
so, tai ligu thudoc nhiém vu dugc phan|
cong.

2.6 [Phdi hop thuc hién. 1. Phdi hop thuc hién hop tic qudc té véll. Cong viéc, nhiém vu dugc
cac linh vuc thudc pham vi quan 1y cualgiao thong sudt, tao dugc mbi
Chi cuc theo phan cong va quy dinh cuaquan hé cong tic phat trién hiéu
phap luat qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo ding
tién d6 ké hoach.
2.7  [Thuc hién nhiém vuTham du cac cudc hop lién quan dén linhTham dy diy du, chudn bi tai
chung, hoi hop.  |vuc chuyén mon & trong va ngoai don villiéu va y kién phat biéu theo yéu
theo phan cong. cau.
2.8 [Xdy dung va thuc hién ké hoach coéng tac nim, quy, thang,Xay dung, thuc hién ké hoach
tudn cta ca nhan. theo dung ké hoach cong tac cta
don vi, co quan va nhiém vyl
duoc giao.
2.9  [Thuc hién cac nhiém vy khéac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan
3.1- Bén trong

hé cong viéc

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua bai

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Ciac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac don vi ¢ lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc cé

quan h¢ chinh Ban

chit quan h¢

Cac co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat dong lién|
quan dén nganh, linh vuc

- Cung cép cac thong t
- Thu thap cac thong
cong viéc chuyén mon

- Thuc hién bao cao th

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

in theo yéu cau.
tin can thiét cho viéc thuc hién|

- Lay thong tin thong ke.

€0 y€u cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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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 theo quy dinh.

PDuoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta t6 chuc trong pham vi nhi¢ém vu dugc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu duoc giao.

4.5 [Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghi¢p, 1am
nghiép, luat, kinh t& 1am nghiép, quan 1y nha nudc, cong nghé ché bién 1am
san, quan ly tai nguyén va moi trudong, quan 1y tai nguyén thién nhién, quan ly|
bao v¢ tai nguyén rung, quan ly tai nguyén rung, lam nghiép xa hoi, chinh
sach cong, hanh chinh cong.

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

Kién thirc bd tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nidng quan 1y nha nudc dbi voi cong
chure ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngiy
trong duong bac 2 Khung niang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€u chuan cua ngach.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cua co quan.

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

- 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.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac chul
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 duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong tac dugc
phan cong.

- Co6 kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi by 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 cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat|
dong va thyuc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc
lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc linh vug
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung céac kién thuc 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 céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngil 5
- Sir dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
. A AN 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban|
A A 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning lc chuyén mén - Kha netugg kiémﬁ tra.viff:c tPuc hién cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 23
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 23
nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén VTVL: Kiém 1am
(Ngach Kiém Iam vién trung cip tré 1én)

Ma VTVL: SNN-NVCN-18.02

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

196 Cu Chinh Lan, phuong Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong
viéc lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vyc vé quan 1y linh vuc Lam nghiép.
Phoi hop voi cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thyc hién cac
nhiém vu lién quan dén linh vyc Lam nghiép.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
H§ tro tham muu gitip 1anh dao phong theo ddi va td chtre trién khai thuc hién cac nhiém vu
thudc linh vyc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viée
cong viée
2.1 [HO tro ra soat d8HO tro tham gia xdy dung thuc hiénChuong trinh cong tac thuc hién

xuat stra doi b
sung van ban quy)
pham phdp luat,
xday dung chién|
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,
du an.

chuong trinh cong tac thudc linh vyc dugc
phan cong theo doi; chu tri hodc tham gia
xay dung du thao van ban quy pham phap
luat, cac bao céo, dé an, du an, chuong]
trinh theo su phan cong cua lanh dao don
V1.

Tham gia thuc hién cong tac bao vé chinh
tri n0i bd, bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

dung tién do.

Cong tac bao v€ chinh tri ndi
bo, bao vé€ bi mat nha nudc cua
co quan, don vi thuc hi¢n dung
quy dinh

2.2

Ho tro huong dan
va trién khai thuc

Tham gia theo doi, nim tinh hinh thyc tién
deé kip thoi tham muu, dé xuat voi lanh|

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
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hién cac van ban.

dao xem xét, chi dao x1r 1y nhiing van dé
thudc linh vyc cong tac dugc phan cong.

theo yéu cau cua cap trén.

2.3

HO tro kiém tra, sof
két, téng két viée
thuc hién cac van
ban.

Phdi hop to chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién Iinh vgc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bao cdo két qua kiém
tra dugc thuyc hién dang thoi
han quy dinh.

2.4

Ho6 tro tham gia
tham dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao
Ikhi dugc phan cong

INO1 dung tham gia gép y duogc
hoan thanh theo ding ké hoach,
chat luong do ngudi cha tri
giao.

2.5

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

- Giup lanh dao co quan kiém lam thuc
hién mot s6 cong viéc thude linh vuc quan
ly ring, bao vé va phat trién rimg va quan|
1y 1am san trén dia ban dugc phan cong:

- HO tro xdy dung phuong an, ké hoach
phéi hop véi cac co quan nha nude c6 lién
quan, cac don vi thudc luc lugng vii trang,
luc lugng BVR cua cha rung thuc hién
BVR trén dia ban.

- Tuyén truyén, phd bién phap luat, van
dong quan chungnhan dan tham gia quan|
1y, bao vé va phat trién rimg; hudng dén,
van dong cong dong dan cu thon xay dung
va thuc hién quy udc bao vé va phat trién|
rung.

- Hb tro thuc hién cac nhiém vu vé BVR,
PCCCR, phat trién rimg; phong trir sau
bénh hai rung.

- HO tro thuc hién nhiém vu kiém tra,
ngan chin cac hanh vi vi pham céc quy|
dinh ctia nha nudc vé quan 1y rimg, BVR,
quan 1y 1am san, dong vat hoang di; to
chirc tudn tra, truy quét cac to chic, ca
nhan pha hoai rung, khai thac, tang tri¥,
mua ban, van chuyén lam san, san bat
d()ng vat hoang da trai phép trén dia ban.

- Tién hanh diéu tra, thu thap tinh hinh v
bao cao kip thoi 1én cdp trén truc tiép vé
cac hanh vi hoat dong pha hoai rung va
budn lau 1am san trén dia ban dugc giao
theo doi; Lap bién ban, hd so ban dau vé
cac vu vi pham, bdo v¢ hién truong, tang
vat, phuong tién van chuyén lam san trai
phép.

- Thyc hién viéc tong hop, thong ké, bao
céo, danh gia két qua hoat dong, luu trir ho
so, tai lieu thudc nhi€ém vu dugc phan
cong

Pam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chit lwong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

1. Phéi hop thuc hién hop tac qubc té vé
cac linh vuc thuoc pham vi quan 1y cual
Chi cuc theo phan cong va quy dinh cua
phap luat

1. Coéng viéc, nhi€ém vu dugc
giao thong subt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc hoan
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th?lnh dat’ chat luong, theo ding
tien do ke hoach.

2.7 [Thuc hién nhiém
chung, hoi hop.

vyTham dy cac cudc hop lién quan dén linh[Tham du déy du, chuan bi tai
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vili¢u va y kién phat bi€u theo yéul
theo phan cong. cau.

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

tuan cua ca nhan.

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

2.9  [Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryuce tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép

duyét két qua

béi trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén moén
khac trong don vi.

Cac don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc

c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, td chire, don vi c6 hoat dong lién- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|
quan dén nganh, linh vuc 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 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién

vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

43 theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta té6 chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc giao

4.4 nhi¢m vu duoc g

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho

120.

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

5- Cac yéu cau

vé trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép trung cap trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam|
nghiép, luat, kinh t& 1am nghiép, quan 1y nha nudc, cong nghé ché bién 1am
san, quan 1y tai nguyén va moi truong, quan ly tai nguyén thién nhién, quan 1y
bao vé tai nguyén rung, quan ly tai nguyén rung, lam nghiép xa hoi, chinh
sach cong, hanh chinh cong.

- Nganh hodc chuyén nganh phii hop theo yéu ciu nhiém vu cta cp c6 tham)
quyén quy dinh.

Kién thirc bo trg

- Sir dung thanh thao cac trang thiét bi phuc vu yéu cau nhiém vu

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach.

IPham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
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- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va thAm dinh céac chyl
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chure thuc hién hiéu qua céac chu truong, dudong
16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duoc
pphan cong.

- C6 kha nang dé xut nhirg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd 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 thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat|
dong va thuc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thuc vé phuong phap nghién ctlru, td chire,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao durc va ban linh 3-5
L T6 chirc thuc hién cong viéc 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1
Nhom ning luc chung | Giao tiép tmg xr 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3

- Sir dung ngoai ngir

- St dung cong ngh¢ thong tin

mon

Nhom ning luc chuyénl Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cdc van ban
theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Khd ning huéng dan thyc hién cac van ban (theo
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cdc van ban (theo
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

L Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2

L Quan 1y sy thay d6i 1-2

Nhom ning luyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn luc 1-2

L Phat trién nhan vién 1-2
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Tén VTVL: Quan Iy kinh té hop tic xi va trang trai

Ma VTVL: SNN-NVCN-19

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

4 Cira truong, phuong Ngo Quyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

vue kinh té tap thé, hop tac xa, kinh
san xut va tiéu thu san phdm nong n

Ném bit dugc cdc van ban quy pham phap luat lién quan dén linh

chtrc, ca nhan trong va ngoai Chi cuc dé thuc hién nhi¢m vu

té trang trai, lién két trong
ghiép. Phéi hop voi cac t6

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién cac cong viéc duge Lanh dao Chi cuc, lanh dao phong giao vé quan ly linh vuc
kinh té tap thé, hop tac x4, kinh té trang trai, lién két trong san xuét va tiéu thu san pham nong nghiép.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
2.1 Ra soat dé xuat straTham gia xdy dung thyc hién chwongChuong trinh c6ng tac thuc hién

d6i bd sung van ban
quy pham  phap

lua‘g, xdy  dung
chién luge, quy,
hoach, ké hoach

chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an.

trinh cong tac thudc linh vuc dugc phan

dung du thdo van ban quy pham phéap
luat, cac bao cao, dé an, du an, chuong

,trinh theo sy phan cong cua lanh dao don

V1.

Tham gia thyc hién cong tac bao vé chinh
tri ndi bo, bao vé bi mat nha nuwdc cia col
quan, don vi.

cong theo doi; chu tri hodc tham gia xay|Cong tac bao vé chinh tri ndi bo,

dtng tién do.

bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi thuc hién ding quy
dinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuat véi
lanh dao xem xét, chi dao xr 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

ihoach,

Bao dam dl'mg tién do, ké
thoi gian, chat luong
theo yéu cau clia cap trén.

2.3

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

Phbi hop to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc
thyc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bao céo két qua kiém
tra dugc thuc hién ding thoi han
quy dinh.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gbép v cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao

lkhi dugc phan cong

INO1 dung tham gia 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,
nghi¢p vu.

1.Thién hién cac van ban quy pham phap
ludt, chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé 4an, dy 4n, tiéu chuan
qudc gia, quy chuan k¥ thuat qudc gia,
dinh murc kinh té - k¥ thuat trong linh vuc
kinh té tap thé, hop tic xa, kinh té trang
trai, lién két trong san xuét va tiéu thy san
pham noéng nghiép dugc cap co tham
quyén quyet dinh, phé duyét; thong tin
tuyén truyén, hudng dan, kiém tra, theo
doi thi hanh phap luat linh vuc thudc

pham vi quan 1y nha nudc dugce giao.

Pam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.
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2. Tryc tiép huong dan, kiém tra va to
chirc thuc hién cac quy dinh vé phén
cong, phan cdp tham dinh cac chuong
trinh, du 4n lién quan dén phat trién kinh
té ho, kinh té trang trai nong nghiép, kinh
té hop tac, t6 hop tac, hop tac x4, lién hiép
hop tac xa trong linh vyc néng nghiép;
lien két san xudt va tiéu thu san pham
néng, 1am, thiry san va mudi.

3. Huéng dan, kiém tra cac chuong trinh,
du an xdy dung cong trinh ky thudt haj
tang nong thon trén dja ban tinh theo phan
cong va quy dinh cua phap luat chuyén
nganh..

4. Thue hién huéng dan, kiém tra ddi véi
cac to chuc kinh té tap thé, kinh té tu nhén
hoat dong trong linh vuc nong nghi¢p va
phat trién noéng thon theo quy dinh cua
phép luat.

5. Thuc hién xay dung h¢ théng thong tin,
luu trir tu liéu vé kinh té tap thé, hop tac
x4, kinh té trang trai, lién két trong san
xuat va tiéu thu san pham ndng nghiép va
cac hoat dong thong tin, luu tri, théng ké
khéc phuc vu yéu cau quan 1y cta nganh
INong nghi¢p va PTNT theo quy dinh.
6.Thuc hién huéng dan chuyén moén,
nghiép vu dbi véi Phong Nong nghiép va
Phat trién nong thon thudc Uy ban nhén
dan huyén, Phong Kinh té thudc Uy ban
nhan dan thanh phd;

7. Nghién ctru, ung dung chuyén doi sd,
khoa hoc cong ngh¢ trong linh vyc kinh té
tap thé, hop tac x4, kinh té trang trai, lién
két trong san xudt va tiéu thy san pham
nong nghiép trén dia ban tinh.

2.6 [Phéi hop thuc hién. |1. Phdi hop thuc hién hop tic qudc té vél. Cong viéc, nhiém vu duoc
cac linh vyc thudc pham vi quan 1y ciajgiao thong sudt, tao dugc mbi
Chi cuc theo phan cong va quy dinh cualquan hé cong tac phat trién hiéu
phap luat qua cao.
2. Noi dung phéi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.
2.7 [Thuc hién nhiém vy[Tham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham du déy du, chuan bj tai

chung, hoi hop.

vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

lidu va y kién phat biéu theo yéu
cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac cual
don vi, co quan va nhiém vu

duoc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy true tiép

duyét két qua béi trong don vi

va kiém | Quan hé phéi hop truec tiép Csic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chure chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac don vi ¢o li€n quan

3.2- Bén ngoai

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

quan dén nganh, linh vuc

Cac co quan, td chue, don vi c6 hoat dong liénf Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puoc cung cap cc thong tin chi dao diéu hanh cua t chiic trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

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

4.5 Pugc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam
nghiép, thuy san, trong trot, quan tri-quan ly, luat, kinh té , kinh té dau tu,
kinh té phat trién, kinh té qudc té, tai chinh ngan hang, quan 1y nha nudc,
quan tri kinh doanh, cong nghé ché bién thiiy san, k¥ thuat xay dung, k¥
thuat xay dung cong trinh thity, k¥ thuat xay dung cong trinh bién, ky thuat
co s& ha tang, cong nghé ky thuat xdy dung, thiy van hoc, k¥ thuat tai
nguyén nudc, ki thuat cap thoat nudc, ky thuat cong trinh thuy, k¥ thuat
cong trinh xay dung va cong nghiép, cong nghé moi truong, cong nghé ky
thuat moi truong, cong nghé sinh hoc, chinh sach cong, hanh chinh cong

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

Kién thirc bd trg

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quéan 1y nha nude ddi voi cong
churc ngach chuyén vién hodc twong duong.

- C6 k¥ ndng st dung cong nghé¢ thong tin co ban va s dung dugc ngoai
ngir tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cayl
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u ki¢n, tiéu chuan cua ngach
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Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Co kha nang de xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i by va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hleu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xdy dyng cac tai liéu, dé tai, && 4an thudc linh vuc
chuyén mon ddm 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 thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c 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 phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngi )
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc chuyén moén - Kha né.rlg kiém t ra Yié(,: t}.u;lc I}ién cdc van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thyuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 9.3

nhiém vu cta vi tri viéc lam)
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Nhoém nang luc quan 1y

Tén VTVL: Quy hoach va xay dung chinh sach
di dan, tai dinh cw

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay ddi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
Ma VTVL: SNN-NVCN-20
Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

4 Cira Trudong, phuong Ngo Quyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

C

Nim bt duoc cac vin ban quy pham phap luat lién quan dén linh vuc
Giam nghéo va an sinh xi hoi; dao tao nghé nong nghiép cho lao dong
noéng thon; bao hiém nong nghiép, Chuong trinh khong con nan doi, bd
tri 6n dinh dan cu. Phdi hop véi cac t chire, ¢4 nhan trong va ngoai

hi cuc dé thuc hién nhiém vu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac cong viée duoc Lanh dao Chi cuc, 1anh dao phong giao vé quan Iy kinh vuc bd
tri 6n dinh dan cu, giam nghéo an sinh x4 hoi, ddo tao nghé ndng nghiép, bao hiém néng nong nghiép.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé cong viée
cong viéc
2.1 [Ra soat dé xuit straTham gia xdy dung thuc hién chuong trinhChuong trinh cong tac thuc hién

d6i bd sung vin ban|
quy pham  phap

luat, xdy dung
chién luge, quy
hoach, k& hoach,

chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an.

cong tac thudc linh vuc dugc phan cong
theo doi; chu tri hodc tham gia xay dung
du thao van ban quy pham phap ludt, cac
bao céo, dé an, dy an, chuong trinh theo
su phan cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tdc bdo v¢ chinh|
tri no1 by, bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

dung tién do.

Cong tac bao v¢ chinh tri ndi
b, bao vé bi mat nha nudc cual
co quan, don vi thyc hién ding
quy dinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thyc tién
dé kip thoi tham muu, dé xuat véi lanh
dao xem xé&t, chi dao xtr 1y nhiing van dé
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

Bio dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cu ctia cip trén.

2.3

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

Phoi hop t6 chirc so két, tong két, kiém)
tra, phan tich, danh gid va bao cdo 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 vi¢c cia Lanh dao
khi dugc phan cong

INOi dung tham gia gop y duoc
hoan thanh theo dung ké hoach,
chit lugng do ngudi chu tri
giao.

2.5

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

1.Truc tiép thuc hién viéc tham muu ban
hanh va t6 chirc thuc hién cac quyét dinh,
chuong trinh, dyu an, dé 4n, cac hop phﬁn
du an thudc linh vyc: Gidm nghéo va an
sinh xa hoi; dao tao nghé nong nghiép cho
lao dong nong thén va ké hoach dai han,
trung han, hang nam sau khi cép c¢6 thim

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chit luong va hiéu qua cong
viéc.

quyén phé duyét
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2. Tham muu cho truong phong xay dung,
t6 chirc thuc hién ké hoach kiém tra, ddnh
gia két qua thuc hién trén cac linh vuc
Giam nghe¢o va an sinh xa hoi; dao tao
nghé noéng nghiép cho lao déng nong thon.

3. Tham muu cho truong phong xay dung,
chuin bi nodi dung, cac diéu kién can thlet
phuc vu cac cudc hoi thao, hoi nghi vé
Giam ngheo, an sinh xa hoi; dao tao nghé
nong nghiép cho lao dong nong thon theo
chi dao, phan cong cia S& NN&PTNT,
cua lanh dao chi cuc.

4. Thong tin tuyén truyén, hudéng dén,
kiém tra, theo ddi thi hanh co ché chinh
sach vé Giam ngh¢o va an sinh xa hdi; dao
tao nghé nong nghiép cho lao dong ndng
thon.

5. Téng hop, hoan thién cac bao cao
thuong xuyén, dinh ky, dot xuat theo yéu
cAu clia co quan quan ly cap trén, cua
truong phong va Lanh dao chi cuc d6i véi
linh vuc Gidm ngheo va an sinh xa hoi;
dao tao nghé nong nghiép cho lao dong
nong thon.

6. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu ddi
v6i Phong Nong nghiép va Phat trién nong
thon, Phong Kinh té thanh ph.

2.6 [Phdi hop thyc hién. |1. Phéi hop thuc hién hop tac qudc té vél. Cong viée, nhiém vu duoc
cac linh vuc thudc pham vi quan 1y cualgiao théng sudt, tao duoc mdi
Chi cuc theo phan coéng va quy dinh ctaquan hé cong tac phat trién hiéu
phap luat qua cao.
2. Noi dung phdi hop duge hoan
thanh dat chat luong, theo dling
tién do ké hoach.
2.7 [Thyc hi¢n nhiém Tham du cac cudc hop lién quan dén linh{Tham du déy du, chuan bi tai

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi

theo phan cong.

li¢u va y kién phat biéu theo yéu
cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

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

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

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céac don vi ¢6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban

chit quan h¢

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong keé.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ctua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam
nghiép, thuy san, trong trot, quan tri-quan ly, luat, kinh té , kinh té dau tu,
kinh té phat trién, kinh té quoc té, tai chinh qudc t& quan 1y nha nude, quan
tri kinh doanh, cong nghé ché bién thuy san, k¥ thuat xay dung, ky thuat
xay dung cong trinh thuy, k¥ thuat xay dung cong trinh bién, k¥ thuat co sd
ha ting, cong nghé k¥ thuat xdy dung, thiy van hoc, xa hoi hoc, ki thuat tai
nguyén nudc, ky thuat cip thoat nudc, ky thuat cong trinh thiy, ky thuat
cong trinh xay dung va cong nghi¢p, cong nghé moi trudong, cong nghe k|
thudt moéi truong, cong ngh¢ sinh hoc, chinh sach cong, hanh chinh cong

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

Kién thire b6 tro

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi cong
chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sit dung dugc 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 diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cia 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 thuc, thiang 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.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudc ¢ linh vuce cong tac

dugc phan cong.
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- Co kha nang de xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bg va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cual
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc,
trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac 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 vuec.

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

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép db

- 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 lyc chung |+ Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung ngoai ngir 5
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha néng chu tri thqm muu xay dung céc van ban 2.3
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)

Nhém nang lyc chuyén F Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 9.3

mon nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)

- Kha niang phdi hop thyuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vy cda vi tri viéc lam)
- Kha népg thém dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhi¢m 2.3
vu cua vi tri viéc 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
- Phét trién nhan vién 1-2

Ma VTVL: SNN-NVCN-21
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Co dién, nganh nghé nong thén

Dia diém lam viéc: S6 4 Cura trudng, phuong Ngb Quyén, thanh phd Nam Pinh

Nim bt dugc cac vian ban quy pham phap luét lién quan dén linh vuc
codién nong nghiép, nganh nghé, lang nghé nong thon. Phéi hop véi
cac t6 chure, ca nhan trong va ngoai Chi cuc dé thuc hién nhiém vu

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién cac cong viéc dugc Lanh dao Chi cuc, lanh dao phong giao vé quan ly linh vuc co
dién nong nghiép, nganh nghé, lang nghé nong thon.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT Cac nhiém vy, cong viéc Tieu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Céng viéc cu thé cOng viéc
cong viée
2.1 [Ra soat dé xuét staTham gia xdy dung thuc hién chuongChuong trinh cong tic thuc hién

d6i bd sung vin ban
quy pham phap

luét’, xdy  dung
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an.

trinh cong tac thudc linh vuc dugc phan
cong theo doi; chu tri hoac tham gia xay)
dung du thao van ban quy pham phap
luat, cac bao cdo, dé an, du an, chuong
trinh theo su phan cong cua lanh dao don|
V1.

Tham gia thyc hién cong tac bao v¢ chinhl
tri ndi by, bao vé bi mat nha nudc cia col
quan, don vi.

dung tién do.

Cong tac bao v¢ chinh tri ndi bg,
bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi thuc hi¢n ding quy
dinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thuyc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuit véi
lanh dao xem xét, chi dao xu ly nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phéan
cong.

ihoach,

Biao dam dung tién o, ké
thoi gian, chat luong
theo yéu cau cta cip trén.

2.3

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

Phéi hop t6 chiic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo vi¢c
thuc hién linh vyc dugc phan cong theo
doi

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

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh 1am viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong

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

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Thuc hién viéc tham muu ban hanh
theo thim quyén hodc trinh cép c6 thim|
quyén co ché, chinh sach lién quan dén|
bao ton va phat trién nganh nghe lang
nghé nong thon; co gidi hoa dong bd
trong san xudt nong nghiép va ché bién|
bao quan nong san

2. Thyc hién ndi dung ndi dung, chuong
trinh, du an lién quan dén bao ton va phat
trién nganh nghé, lang nghé nong thon; col
gi6i hoa dong bo trong san xudt nong
nghiép va ché bién nong san.

3.Phdi hop thuyc hién vé xdy dung v
huéng dan thuc hién cac bién phap bao vé
moi trudng trong hoat dong phat trién
nong thon tai dia phuong.

4. Thyc hién xay dung hé thdng thong tin,
luu triv tu liéu vé co dién ndng nghiép,
lang nghé va nganh nghé nong thon
5.Thyc hién huéng dan chuyén mén,
nghiép vu dbi voi Phong Nong nghiép va
Phat trién nong thon thugce Uy ban nhan
dan huyén, Phong Kinh té thudc Uy ban|
nhan déan thanh ph

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu quéa cong
viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

1. Phéi hop thyc hién hop tac qudc té vé

1. Céng vi¢c, nhiém vu dugc

cac linh vuc thudc pham vi quan 1y ctia

giao thong suot, tao dugc moi
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Chi cyc theo phan cong va quy dinh ciia [quan hé cong tac phat trién hiéu
phap luat qua cao.

2. N6i dung phdi hop dugc hoan
thanh dat chat luong, theo diing
tién do ké hoach.

2.7

chung, hoi hop.

Thyc hién nhi€ém vuTham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham dy dﬁy du, chuin bi tai

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don villi€u va y kién phat biéu theo yéu
theo phan cong. cau.

2.8

Xay dung va thuc hién Ké hoach cong tic nam, quy, thang,Xay dung, thuc hién ké hoach
tuan cua ca nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop truc tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon

khic trong don vi. Céac don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

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

Cac co quan, t6 chuc, don vi c¢6 hoat dong liénf Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
quan dén nganh, linh vuc cong viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

L Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

theo quy dinh.

Duogc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ctuia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia 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

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, lam
nghiép, thuy san, trong trot, quan tri-quan ly, luat, kinh té , kinh té dau tu,
kinh té phat trién, kinh t& quéc té, quan 1y nha nudc, quan trj klnh doanh, cong
nghé ché bién thuy san, k¥ thuat xay dung, k¥ thuat xdy dung cong trinh thay,
k¥ thuat xdy dung cong trinh bién, k¥ thudt co so ha tang, cong nghé ky thuat
xdy dung, thiy vin hoc , k¥ thuét tai nguyén nuée, ki thuat cap thoat nudc,
k¥ thuat cong trinh thuy, k¥ thudt cong trinh xay dung va cong nghiép, cong
nghé moi truong, cong ngh¢ k¥ thuat moi truong, cong nghé sinh hoc, chinh
sach cong, hanh chinh cong

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

Kién thirc bo tro

- Co chimg chi boi dudng kién thuc, k§ nang quan 1y nha nuéc doi voi cong
churc ngach chuyén vién hodc twong duong.

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach

Pham chat c4 nhan

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu 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 dyng, thuc hién, ki€m tra va tham dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap ddi voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- Co kha nang deé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xir I cc tinh hudng trong qué trinh huéng 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 ciru, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vure; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc 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 ning lyc chung | Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir )
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van
. n e, 2 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban 9.3
, . R . |(theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén mon s 2 A =1
- Kha nang ki€m tra viéc thuc hi¢n cac van ban
oA a1 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thyuc hién cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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- Kha niang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 9
" L e -3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay dbi 1-2
Nhom ning lyc quanly |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quan Iy nudi trong thity sin

Ma VTVL: SNN-NVCN-22

Ngay bit dau

thuc hién:

bia diém lam viéc:

141, Pang Xuan Bang, phuong Nam Phong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Cég Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quéan ly linh vuc Thuy san.
Phoi hop véi cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thyuc hién cac
nhi¢m vu li€n quan dén linh vuc Thuy san.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu giup lanh dao phong theo doi va td chue trién khai thue hién cac nhiém vu thudce
linh vyc cong tac dugc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
2.1 [Ra soat dé xuat siralTham gia x4y dung thyc hién chuong trinhChuong trinh cong tac thyc hién

d6i bo sung vin ban|
quy pham phap
luat, xay dung
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

cong tac thudc linh vuc dugc phan cong
theo doi; chu tri hodc tham gia xay dung
du thdo van ban quy pham phap luat, céc
béo cdo, dé an, du an, chuong trinh theo
su phan cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thuc hi¢n cong tdc bao vé chinh|
tri n0i bd, bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

dung tién do.

Cong tac bao vé€ chinh tri noi
b0, bao vé bi mat nha nudc cua
co quan, don vi thyc hién dung
quy dinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo doi, ném tinh hinh thuc tién|
dé kip thoi tham muu, dé xuat v6i lanh
dao xem xét, chi dao xir Iy nhitng van dé
thudc Iinh vuc cong tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo y€u cau cua cap trén.

2.3

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

Phdi hop to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién Iinh vuc dugc phan cong theo
doi.

Vin ban bao cdo két qua kiém
tra dugc thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

- Tham gia gép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cta Lanh dao
khi dugc phan cong.

INO1 dung tham gia gép ¥ duoc
hoan thanh theo dung ké hoach,
chat lwong do nguoi cha tri
giao.

2.5

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

- Thuc hién coéng tac quan 1y giéng thuy)
san, thirc an thuy san,
san pham xUr 1y moi truong nudi trong
thuy san; gidm sat hoat dong khao
nghiémthtc an thiy san, san pham xir 1y
moi truong nudi trong thuy san; thuc hién)

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chit luong va hidu qua cong
viéc.

quan trac, canh bdo moi truong vung nuodi
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trong thuy san; phong, chdng dich bénh)
thiy san theo quy dinh phép luat;

- Thyuc hién nhi¢m vy thuong truc phong,
chéng thién tai va tim kiém ctu nan)
chuyén nganh thuy san; phdi hop tim|
kiém, ctruhd, ctru nan trén cac vung bién,
cac thuy vuc thudc pham vi quan ly cia
tinh.

- Tiép nhan va xem xét ho so cép, cép lai,
gia han, thu hdi gidy chimg nhén, xac
nhan, gidy phép, chimg chi vé nudi trong
thiy san.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy
dinh phap luat va Chi cuc truong giao.

2.6 [Phdi hop thyc hién. [1. Phdi hop thyc hién hop tac quéc té vé |I. Cong viée, nhiém vu dugc
cac linh vuc thudce pham vi quan Iy cia  |giao thong sudt, tao duoc mdi
Chi cyc theo phan cong va quy dinh ciia  |quan hé cong tac phat trién hiéu
phap luat qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo ding
tién do ké hoach.
2.7 [Thyc hién nhiém vuTham du céc cudc hop lién quan dén linh [Tham dy ddy du, chuan bj tai

chung, hoi hop.

vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi  [liéu va y kién phat bi¢u theo yéu
theo phan cong. cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

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

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

2.9

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

3- Cac médi quan
3.1- Bén trong

hé cong viéc

Pugc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop truec tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Béan

chat quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc

cong viéc chuyén mon.

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

L Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

theo quy dinh.

Dugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu dugc giao
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4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc ctuia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi:

-Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, thuy
san, kinh té thuy san, cong nghé ché bién thuy san, cong nghé méi truong,
khoa hoc moi truong,cong nghé k¥ thuat moi truong, cong nghé sinh hoc.

- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cua cép c6 tham
quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién hoac tuwong duong.

- Co ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit tuong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cuia ngach

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, 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 dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude o linh vic cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctal
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nidng xir Iy cic tinh hubng 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 thiic vé phuong phap nghién ciru, to chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cic 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 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 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 niang luc

Niing luc cu thé Cap do

Nhom néng lyc chung

- Pao dac va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngil )
- St dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
\ o PP 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thyc hién cac van ban
o n ORI 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang hye chuyén mén - Kha ngrig kiém :cra \'/1¢c’ tl}lAIc 1}1¢n cac van ban 9.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang phdi hop thuc hién cic van ban
on L T 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom niang lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén VTVL: Quan Iy va khai thic va Bao vé nguon loi

thiy san

Ma VTVL: SNN

-NVCN-23

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

141 Ping Xuan Bang, phuong Nam Phong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cég Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé quéan ly linh vuc Thuy san.
Phoi hop voi cac don vi trong va ngoai S6 NN&PTNT thuc hién cac
nhiém vu lién quan dén linh vuc Thuy san.

1- Muc tiéu vi tri

viéc lam

Tham muu gitp lanh dao phong theo ddi va t6 chirc trién khai thyc hién cac nhiém vu thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc v

a tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéce
2.1 [Ra soat dé xuat siral Tham gia xay dung thyuc hién chuong trinh cong(Chwong trinh cong tic

d6i bd sung van ban
quy pham phap
luat, x4y dung
chién lugc, quy]
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

tac thudc linh vuc dugc phan cong theo doi; chu

pham phap ludt, cac bdo cdo, dé¢ an, dy éan,
chuong trinh theo sy phan cong cua lanh dao don
V1.

- Tham gia thyc hi¢n cong tac bao vé chinh tri ndi
bo, bdo v€ bi mat nha nudc cua co quan, don vi.

thuc hién dung tién do.

tri hodc tham gia xay dung du thao van ban quy|Cong tac bao vé chinh

tri ndi bd, bao vé bi mat
mha nudc cia co quan,
don vi thuc hién dung
quy dinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc tién dé kip
thoi tham muu, dé xuat voi lanh dao xem xét, chi

dao xtr Iy nhitng van dé thudc linh vuc cong tac

Bdo dam dung tién do,
¢ hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cua
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van ban.

dugc phan cong.

cap trén.

2.3 Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc

hién cac van ban.

Phdi hop t6 chire so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo cdo viéc thyc hién linh vyc
duoc phan cong theo doi

Van ban béo céo két qua
kiem tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4 [Tham gia thdm dinh

cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong téc,
Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi dugc
phan cong

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

2.5 [Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghi¢p vu.

Tham muu t6 chic va hoat dong
cua luc lwong kiém ngu dia phuong, trang bi tau
va xudng kiém ngu, vii khi, cong cu hd tro
phuong tién chuyén dung, ddng phuc, phu hiéu
cap hiéu, co hiéu cho kiém ngu theoquy dinh cta
phap luat.

- Tham muu thyc hi¢én chirc nang, nhiém vy,
quyén han cta kiém ngu dia phuong theo quy
dinh cta phap luat.

- Thuc hién nhiém vu thuong truc phong, chéng
thién tai va tim kiém ctru nan chuyén nganh thuy
san; phéi hop tim kiém, ctruhd, clru nan trén cac
ving bién, cac thity vuc thudc pham vi quan 1y
cua tinh.

- Tiép nhan va xem xet hd so cap, cap lai, gia
han, thu hoi gidy chimg nhan, xac nhén, giay
phép khai thac va bao vé ngudn loi thuy san.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
Jhoach vé tién do, chat
,luong va hiéu qua cong
Viéc.

2.6 [Phéi hop thuc hién.

1. Phéi hop thuc hién hop tac qudc té vé cac linh
vuc thudc pham vi quan 1y cua Chi cuc theo phan
cong va quy dinh cia phap luat

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua Cao.

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

2.7 {Thuc hién nhiém vu

chung, hoi hop.

Tham 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 ligu va y klen phat
biéu theo yéu cau.

2.8
nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan cia c4

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké

hoach cong tac ciia don
Vi, co quan va nhiém vu

duoc 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

Duge quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céac don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6

quan h¢ chinh

Ban chit quan hé
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- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, t6 chtrc, don vi ¢6 hoat dong lién| Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
quan dén nganh, linh vuc cong viéc chuyén mon.

L Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Duoc cung cp cac thong tin chi dao didu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi:

-Nhom nganh hoac nganh hodc chuyénnganh dao tao: Nong nghiép, thiy san,
kinh té thuy san, diéu khién tau bién, dién, co dién lanh, cong nghé ky thuat
dién, dién tr, dong tau thuy, may tau thuy,co khi dong luc, k¥ thudt co khi
dong luc, khai thac mdy tau thuy, thiét ké tau thaty, k¥ thuat an toan hang hai,
cong nghé ché bién thity san, cong nghé méi truong, cong nghé k¥ thuat moi
truong.

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

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi cong
chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chp hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia 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, thiang 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.

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

Cac yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cua bang, chinh sach phap luat cia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac dugce
phan cong.

- Co kha nang deé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyc hoat
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dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, d& xudt va thuc hién cong viée theo vi tri viée
lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién curu, xay dung cac tai ligu, dé tai, dé an thuoc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vue; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huong 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 ciia vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao durc va ban linh 3-5
- TO chirc thyc 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 h¢ phodi hop 2-3
- St dung ngoai ngi 5
- St dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van
. A PN 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban
oA OO 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng lyc chuyén mon - Kha na.nAg kiem t ra \.“@(,: ﬂ.u;m 1}1@1’1 cdc van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phoi hop thuc hién céc van ban
oA P 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo 9.3
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quan Iy tau c4, co sé dich vu hiu cin nghé ca

Ma VTVL: SNN-NVCN-24

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

141 Piang Xuan Bang, phuong Nam Phong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vye vé quan 1y linh vyc Thiy san.
Phoi hop véi cac don vi trong va ngoai S NN&PTNT thuc hién cac
nhiém vu lién quan dén linh vuc Thuy san.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu giup lanh dao phong theo doi va td chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viée
2.1 [Ra soat dé xuét staTham gia xdy dung thuc hién chuongChuong trinh cong tac thue hién

ddi bd sung van banitrinh cong tac thudc linh vuc dugc phaniding tién do.
quy pham phapcong theo doi; chu tri hodc tham gia xay|Cong tac bao vé chinh tri ndi bo,
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luét’, xdy  dung
chién luge, quy
hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an.

luat, cac bao cao, dé an, du an, chuong
trinh theo su phan cong cua lanh dao don|
V1.

Tham gia thyc hién cong tac bao v¢ chinhl
tri ndi bo, bao vé bi mat nha nudc cia col
quan, don vi.

dung du thao van ban quy pham phaplbao vé bi mat nha nudc ciia co

quan, don vi thyc hién dung quy
dinh

2.2

Huodng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo d&i, nam tinh hinh thyc
tidn dé kip thoi tham muu, dé xuat vai
lanh dao xem xét, chi dao xtr Iy nhiing
van dé thudc linh vyc cong tac duoc phan
cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau ctia cip trén.

2.3

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

Phéi hop to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo céo vi¢c
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bao céo két qua kiém
tra dugc thyc hién ding thoi han
quy dinh.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam vi¢c ctia Lanh dao
khi dugc phan cong

INOi dung tham gia gop y dugc
hoan thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat

- Tham muu quan 1y tau c4, tau cong vy

DPam bao quy trinh cong tac va

dong chuyén moén, thay san, cang ca, khuttheo dung ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu. neo dau tranh trd bio theo phan cip vachat lugng va hiéu qua cong
quy dinh phap luat. viéc.
- Thuc hién kiém tra,kiém soat viée chép
hanh quy dinh ciia phap luat vé khai thac
thuy san, bao vé nguén loi thuy séan, an|
toan thuc phém trén tau c4, tai cang ca.
- Thuc hién quan 1y, khai thac, stir dung dj
liu giam sat tau ca cua tinh, xtr 1y dir liéy|
giam sat tau ca dbi voi tau ca co chidu dai
16n nhat tir 15 mét dén dudi 24 mét; thu
thap, tong hop béo cdo sd liéu vé thity san
qua cang ca theo quy dinh.
- Tiép nhén va xem xét hod so cép, cép lai,
gia han, thu hoi gidy ching nhan, xac
nhan, gidy phép khai thac va bao vé
ngudn loi thay san.
2.6 [Phdi hop thyc hién. |1. Phdi hop thuc hién hop tac qudc té vé  |1. Cong viée, nhiém vy duoc
cac linh vyc thudc pham vi quan Iy ciia  |giao thong sudt, tao duwoc mbi
Chi cuc theo phan cong va quy dinh ctia  |quan hé cong tac phat trién hiéu
phap luat qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.
2.7 [Thyc hi¢n nhi€ém vyTham du cac cudc hop lién quan dén linh Tham du dﬁy du, chuén bi tai

chung, hoi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

li¢u va y kién phat biéu theo yéu
cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
theo diing ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhi¢ém 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 cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop truc tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chic chuyén mon

. . Céc don vi c6 lién quan
khac trong don vi. : d

3.2- Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Céc co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong liénf Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc hién
quan dén nganh, linh vuc

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé€ cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dg xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, thuy|
san, kinh té thuy san, didu khién tau bién, dién, co dién lanh, cong nghé k¥
thuat dién, dién tir, dong tau thuy, may tau thay, thiét ké tau thay, k¥ thuat
an toan hang hai, cong nghé ché bién thuy san, cong nghé maéi truong, cong
nghé k¥ thuit moi truong.

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

Kién thirc b6 tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha nude ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién hodc tuwong duong.

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc ngoai
ngit trong dwong bac 2 Khung niang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
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- 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 nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia DPang, chinh sach phéap luat ciia Nha nude o linh vyc cong tac
duoc phan cong.

- Co kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir Iy cic tinh hudng trong qué trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xdy 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 din nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban|

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 5
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céac van
\ n RN 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban
o a1 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén mon - Kha naEg kiém t ra \.]lec, tl'll;I'C l}wn cdc van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban
o L T 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luge 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhoém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Theo ddi cong tac xay dung nong thon méi

Ma VTVL: SNN-NVCN-25
Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam Dinh
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Quy trinh cong vi¢e lién
guan:

dugc phan cong

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu linh vuc vé cong tac chuyén moén

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu gitp lanh dao phong theo doéi va td chtrc trién khai thuc hién cac nhiém 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 hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viée
cong viéc
2.1 [Ra soat d& xuat stralTham gia xdy dung thuc hién chuongChuong trinh cong tac thyuc hién|

d6i bo sung vin ban
quy pham phap

luét’, xay  dung
chién luge, quy
hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an.

trinh cong tac thudc linh vuc duoc phan|

dung du thdo van ban quy pham phap
luat, cac bao cdo, dé an, du én, chuong
trinh theo sy phan cong cua lanh dao don
V1.

Tham gia thyc hién cong tac bao v€ chinh|
tri ndi b0, bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

cong theo doi; chu tri hodc tham gia xay|Cong tac bao vé chinh tri ndi bo,

dang tién do.

bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi thuc hién dung quy]
dinh

2.2

Huodng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thyc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuat véi
lanh dao xem xé&t, chi dao xtr ly nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac duoc phan
cong.

Biao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cu cta cip trén.

2.3

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

Phoi hop to chiic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bao cdo két qua kiém
tra dugc thuc hién ding thoi han
quy dinh.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cdc Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam vi¢c ciia Lanh dao
kkhi dugc phan cong

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

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Tham muu xay dung ké hoach trién
khai Chuong trinh xay dung NTM. Tong
hop két qua huy dong, giai ngan nguon
von thuc hi¢n Chuong trinh; Hudng dan|
kiém tra tién do chat lugng tinh hinh trién
khai xay dyng noéng thon moi; Téng hop
bao cao tién do xay dung noéng thon moi
dinh ky va so, tong ket

2. Tham muu dé xudt, trién khai ciac md
hinh xay dung nong thon mdi. Theo doi
danh gia két qua cac mo hinh NTM kiéu
méu va dé xuét nhan rong trong toan tinh;
Tham muu xay dung, trién khai cong tac
tuyén truyén, tdp hudn trong xdy dung
NTM.

3. Chu tri tham muu dé xuat, trién khai
thuc hién Chuong trinh mdi x3 mot san
pham (OCOP). Xay dung ké hoach trién

khai, theo ddi don dbc va tong hop bao

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc.
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cdo danh gid két qua thuc hién Chuong
trinh OCOP.

2.6 [Phdi hop thyc hién. [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu va thuc thi chinh séch lién quan dén
linh vuc nhi¢m vu dugc phan cong.

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

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

chung, hoi hop.

2.7 [Thyc hi¢n nhiém vy[Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day di, chuan bi tai
li¢u va y kién phat biéu theo yéu|
cau.

tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thyc hién ké hoach|
theo dung ké hoach cong tac cual
don vi, co quan va nhiém vu

duoc giao.

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

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé cong viéc

duyét két qua béi

Puwoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Chanh van phong, Pho chanh van
phong

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc don vi ¢6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

quan dén nganh, linh vuc

Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong lién

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

L Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

L Lay thong tin thong ké.

L Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chii dong vé phurong phap thyc hién cong viée duge giao.

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

4.3 theo quy dinh.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta té chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc 6 xac thyc cta thong tin phuc vu cho

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua Lanh dao.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én voi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
lam nghiép, thuy san, chdn nudi, thi y, kinh té, kinh té dau tu, kinh té
phat trién, kinh té qudc té, kinh té lao dong, quan 1y nha nudc, k¥ thuat
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xay dung, ky thudt cong trinh xay dung, k¥ thuat xay dung cong trinh
thuy, k¥ thuat xay dung cong trinh bién, k¥ thuit co sé ha ting, cong
ngh¢ k¥ thuat xay dung, thuy van hoc, k¥ thuat tai nguyén nudc, k¥
thut cap thoat nude, quan 1y tai nguyén va méi trudng, cong nghé sinh
hoc, cong nghé k¥ thuat méi truong, chinh sach cong, hanh chinh cong

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

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi cong
churc ngach chuyén va tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, 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, v6i 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 niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, x4y dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhiing chi truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia
don vi.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 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 duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céac 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

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cép db
- DPao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 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
- Sir dung ngoai ngir )
- Str dung cong nghé thong tin
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- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 2.3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 93
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
. - A ~_ - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban

Nhoém nang lyc chuyén mén A e 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban 93
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 93
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhom ning lyc quanly |+ Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

I11. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG
Mi VTVL: SNN-CMDC-01
Ngay bt dau thuc hién:

Tén VIVL: Thanh tra vién

Dia diém lam viéc: 201 Cu Chinh Lan, P. Tran Té Xuong, TP Nam Dinh

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vyc thanh tra, tlep cong dan,
giai quyét khiéu nai t6 cao, phong chong tham nhiing, tiét kiém chéng
lang phi; cac quy dinh vé xir 1y vi pham hanh chinh trong linh vyc
nong nghiép va thuy san.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phdp luat, du an, dé an vé phap ché;
chu tri, to chtrc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan
cong.Tham gia thuc hién cong tac thanh tra hanh chinh, thanh tra chuyén nganh; cong tac giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong, chng tham nhiing; cong tac tiép cong dan va xir Iy don thu. Quan 1y va

chiu trach nhiém vé hoat dong cta tau thanh tra va thuyén vién thudc pham vi quan 1y.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Thanh tra, kiém tra [1. Tham muu, soan thao bdo cdo lanh dao: vé xdy dung 1. Pam bao theo

Ké hoach thanh tra cta nganh, Quyét dinh, ké hoach
thanh tra, Bién ban lam viéc, bao cdo két qua thanh tra,
Dur thao két luan thanh tra ctia cac cudc thanh tra. .

2. Xay dyng ké hoach, dé cuong thanh tra, kiém tra cac
co quan, don vi, t0 chic va ca nhan theo ké hoach
thanh tra, kiém tra hang nam da dugc phé duyét hoac
dot xuat.

3. Tham muu hodc ban hanh Quyét dinh xr phat vi
pham hanh chinh trong linh vuc nong nghi¢p va
phat trién nong thon theo quy dinh cta phép luat.

4. Truc tiép tham gia thuc hién céc cudc thanh tra,
kiém tra hanh chinh, chuyén nganh lién quan dén

cac linh vuc quan ly ctia nganh nong nghié€p va phat

ding quy dinh dap
tmg dugc yéu cau
nhié¢m vy déra;

2. Thuc hién theo
yéu cau ké hoach
cong tac;

3. Cac quyét dinh,
bién ban, bao cao
két qué thanh tra.
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trién nong thon.

5. Téng hop, xdy dung bao cao két qua, két luan
thanh tra, kiém tra trinh Chanh thanh tra/ Truong
doan thanh tra, kiém tra xem xét.

2.2

Tiép cong dan, xur
Iy don thu va giai
quyét khiéu nai t6
cao

1.Truc tiép thue hién viée tiép cong dan

2. Tryc tiép xtr ly hodc phan loai, chuyen don, trinh|
ngudi co thim quyén xu 1y khiéu nai, t& céo, kién
nghi, phan anh. Thong bao két qua xur 1y khiéu nai,
t6 cao, kién nghi, phan 4anh cho cong dan.

3. Tong hop cac ndi dung tai cac budi tiép cong dan,
tham gia giai quyét khiéu nai, td cdo, phong chéng
tham nhiing; thyc hanh tiét kiém, chdng ling phi
trong pham vi quan 1y ciia nganh.

4. Tham muu, dé xudt giai quyét don thu khiéu nai,

t6 cao, phan anh, kién nghi lién quan dén cac linh

vuc quan 1y ctua nganh ndng nghiép va phat trién

nong thon theo quy dinh cia phap luat.

5. Xay dung thong béo, bién ban, bao cdo, quyét

dinh, két luan vé giai quyét khiéu nai, td céo; xéac

minh va lam rd tirng ndi dung, xac dinh 16 tinh chit,

mic d6 vi pham, nguyén nhan, trach nhiém; kién

nghi bién phap giéi quyét;

6. Tham muu, tong hop bao cdo cong tac g1a1 quyet

khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh va yéu cau cia cp

trén.

1. Truc tiép xu ly

hoic phan loai,
chuyén don, trinh
ngudi ¢ thAm
quyén xu 1y khiéu
nai, tb céao, kién
nghi, phan &anh.

Thong bao két qua
xt 1y khiéu nai, t&
cdo, kién nghi, phan
anh cho cong dan.
bam bao theo dung
quy  dinh, quy
trinhthuc hién viéc
tiépcong dan va xir
Iy don, thu dap ung
dugc yéu cau nhiém
vu dé ra;

2. Thuc hién theo
yéu ciu cta chuong
trinh, ké hoach cong
tac;

3. Cac Quyét dinh,
Bién bén, béo cdo két
qua vé tiép cong dan|
va xu ly don, thu;
giai quyét khiéu nai
t cdo

2.3 | Thanh traphong, [1. Xay dung ké hoach, dé cuong bao cdo, quyét dinh| 1. Pam bao theo
chéng tham nhiingfthanh tra vé PCTN, tong hop bao céo nodi dung ding quy dinh dap
phong, chéng tham nhiing, Gng dugc yéu cau
2. Tham muu x4y dyung ké hoach, thuc hién cac cudc| nhiém vu dé ra;
thanh tra phong, chong tham nhiing 2. Thyc hién theo
3. Tham muu, tong hop béo cdo cong tac thanh tra) yéu cau ké hoach
phong chéng tham nhiingtheo quy dinh va yéu cau cong téc;
clia cap trén.
2.4 | Quan ly tau vé - Thuc hién ménh 1énh diéu hanh cua cép co th'flrnl_ Pambao nhanh

hoat dong cua tau
va thuyén vién
thudc pham vi
quan ly

quyén trong viéc diéu dong tau va phan cong thuyén
vién trén tau thyc hi¢n nhiém vy; xay dung ké hoach
hanh trinh theo nhi€ém vu dugc giao.

- T6 chirc quan 1y, str dung c6 hiéu qua mady, thiét bi
va phuong tién dugc trang bi trén tau.

- Dinh ky tién hanh kiém tra toan bd tau va trang
thiét bi trén tau;

- Tham gia xay dung ké hoach hoat dong cua tau; ké
hoach bao dudng, stra chira tau; dé xuét cac bién
phap sir dung tau; quan 1y thuyén vién an toan va

chong, kip thoi. Tinh
trang cua phuong tién
e6m vo phuong tién,
may phuong ti¢n,
trang thiét bi, thuyén
vién ludn & trang thai
san sang phuc vu cong
tac.

2. bam bao tinh chinh
xac, chat luong, khoa

hiéu qua.

hoc, dung quy trinh va
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- Tham gia cong tac phong, chdng thién tai, tim kiém
ctru nan theo chi dao ctia cép c6 thim quyen

- Bao cao lanh dao co quan quan ly vé tinh hinh hoat
dong cua tau va thuyén vién sau mdi dot cong tac.

- Thuc hién cac nhi¢m vy khac theo phan cong cual
cap c6 tham quyén.

theo diing ké hoach vé
tién do.

3. Pam bdo an toan|
cho nguodi va phuong
tién khi tham gia cong
tac. Kip thoi bao cao
day da vé sy c¢b duong
thay, hang hai.

2.5

Kiém tra cong tac
bao quan, v¢ sinh
tau, st dung
xuong. ..

- HO tro thanh tra vién thuc hién nhiém vu kiém tra,
kiém soat va xir 1y cac dbi twong c6 hanh vi vi pham
cac quy dinh cua phap luat.

- Kiém tra va theo ddi viéc bao quan vo tau, cac loai
day, trang thiét bi cta cac hé thdng neo, phuong tién
curu sinh, ctru hoa...

- Quan 1y, sir dung an toan va hiéu qua xudng, ca nd
theo tau lam nhiém vu.

- Thyc hién nhiém vy khac do truéng doan phan|
cong.

1. Pam bao dung ké
hoach; thyc hién ding
quy dinh

2. Ping ké
phan cong.

3. bung quy trinh.

4. Pam bao sach sé€,
ngan nép.

hoach

2.6

Bao tri, bao dudng
hé thong may moc
cua tau, xuong ...

- Thuc hién nhiém vu chuin bi, kiém tra may, thiét
bi trudc moi chuyén di; van hanh, theo doi may, thiét
bi & buéng may theo ding quy trinh, quy pham k¥
thuat khi tau hanh trinh.

- Ghi chép kip thoi cac thong s6 vao sb nhat ky van|
hanh may

- Khic phuc, sta chita nhitng hu héng vé may, hé
thdng bom nudc va thiét bi don gian

- Thudng xuyén vé sinh budng may

- Thuc hién nhiém vu truc ca trén tau va cac nhiém
vu khéc khi dugc phan cong.

1.Pam bao ding ké
hoach; thuc hién ding
quy dinh

2. Pung ké
phan cong.

3. Bung quy trinh.

4, Pam bao sach s€,
ngan nap.

hoach|

2.7 IPhéi hop thuc hién. [Chu dong phéi hop vdi cac co quan, don vi lién quan|l. Cong viéc, nhiém
va phdi hop véi cac cong churc khac trién khai cong |[vu duoc giao thong
viéc, lam ding tham quyén va trach nhiém duogc sudt, tao duge moi
giao. quan hé cong tac phat

trién hiéu qua cao.

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

2.8 Thuc hién nhiém [Tham du cic cudc hop lién quan dén linh virc Tham du day du,

vu chung, hoi hop. {chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phan cong. chuan bi tai lidu va y
kién phét biéu theo
yéu cau.

2.9

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan cia ca

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

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPugc quan ly truce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh
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Lanh dao truc tiép.

Cac cong chtrc chuyén mon , .
Céc co quan, don vi lién quan

ac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

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

thanh phd

- Cac B9, nganh Trung wong Trao ddi, thuc thi cong viéc
- Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh,

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 vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chure trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 :
vu dugc giao.

DPuoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia 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

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyénnganh: Nong nghiép, lam nghiép,
thuy san, chan nudi, thi y, quan tri - quan 1y, luat, kinh té, kinh té dau tu,
kinh té phat trién, kinh t& qudc té, quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh, k¥
thuat xay dung, ky thuat xay dung cong trinh thuy, ky thuat cong trinh thuy,
ky thuat xdy dung cong trinh bién, k¥ thuat co so ha ting, cong ngh¢ ky
thudt xay dung, thuy van hoc, k¥ thuat tai nguyén nudc, ky thudt cap thoat
nude, quan 1y tai nguyén va moi truong, kinh té thuy san, kinh té 1am|
nghiép, kinh té thuy loi, kinh té lao dong, chinh sach cong, hanh chinh cong,
diéu khién tau bién, may tau thay, khai thdc may tau bién.

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

Kién thirc bd tro

- C6 vian bang hodc ching chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach
chuyén vién;

- C6 vin bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién;

- V& tin hoc, ngoai ngii: Theo quy dinh cta Phép luat vé tiéu chuan ngach
Thanh tra vién

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Phap luat vé tiéu chudn ngach Thanh tra vién

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, théng than, 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 luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

-C6 kha ning, dé xuit nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vy ciia co quan, t6 chiic;
- Str dung duoc cong cu hd trg va phuong tién k thuat dugc trang bi.

- C6 stre khoe tt.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung |- Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit 1.2
- Str dung cong nghé thong tin
- Nam dugc quy trinh nghiép vu thanh tra, giai quyét khiéu nai, 2.3
td céo; co kha nang thyc hién nhiém vu dugc giao; i
- Am hiéu chu truong, dudng 16i, chinh sach cua Pang, phap
luat ,cﬁa Nhé nuéq de van dung Vép hoat dong thanh tra, giai 2-3
quyet khicu nai, to cdo, phong, chong tham nhiing;
- Am hiéu tinh hinh kinh té - x4 hoi; 2-3
- Nam giuqc nguyén téq, ché d9, chinh séach, quy dinh cuia Nha 2.3
Nhoém nang luc nudc veé quan 1y kinh t€, van hoa, xa hoi,
chuyén mon - Niam duoc quy trinh nghiép vu thanh tra; ¢6 kha nang thuc 9.3
hién nhiém vu dugc giao;
- C6 kha nang phan tich, tong hop, danh gia tinh hinh hoat dong 2.3
quan ly & cap co so.
- Piéu khién, khai thac van hanh tau, ca nd, xudng 1-3
- Kha nang bao quat, phan tich, tong hop, danh gia, ing pho 3-3
nhing truong hop dot xuat, khan cap. )
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc T 1
quin Iy - Ra fluytat dm}l 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
Tén VTVL: Chuyén vién vé Phap ché Ma‘VTYL;SNN_CMADC_OZ
Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: 201 Cu Chinh Lan, P. Tran Té Xuong, TP Nam Dinh
Quy trinh cong viéc Cac van bén2 quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi
lién quan: chinh sach vé phap ché.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, kiém tra, ap dung vin ban quy pham phap luit trong cong viéc. Tham gia nghién
curu, tham muru, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu
tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé phap ché; chu tri, to chirc trién
khai thyc thi cdc nhi¢m vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
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2.1

Quan 1y, kiém tra,
ap dung van ban
quy pham phap luat
trong cong viéc

- Tham muu, d& xuét y kién, dy thao vin ban
lién quan dén cong tac phap ché: xay dung
van ban phap luat; ra soat, hé théng hoa van
ban quy pham phap luat; kiém tra va xu 1y
van ban quy pham phéap luat; phd bién, giao
duc phap luat; theo ddi tinh hinh thi hanh
phap luat va kiém tra viéc thyc hién phap
luat.

- Thong ké, bao céo vé cong tac phap ché;
g6p y cac du thdo van ban quy pham phap
luat lién quan.

- Thuc hién ché do thong tin, bao céo vé
chéng budn 14u, gian 1an thuong mai va hang
gia

Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién d0, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cia cap
trén.

2.2

Tuyén truyén phd
bién gido duc phap
luat ra soat hé théng
van ban

Tham muu xay dung ké hoach tuyén truyén
ph6 bién gido duc phap luat va ké hoach
kiém tra ra soat hé thong vin ban, dong gop
¥ kién vao dy thao vin ban QPPL

Cong van, ké hoach, bao c4o
dam bao kip thoi, theo quy
dinh

2.3 Phdi hop thuc hién Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu |1. Cong viée, nhiém vu dugc
xay dung va thyuc thi chinh séch lién quan  |giao thong sudt, tao duge moi
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan quan hé cong tac phat trién
cong. hi€u qua cao.

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

2.4 Thuc hién nhiém vy Tham du cac budi hop, budi dao tao, tap Tham du déy du, chuén bj tai

chung, hoi hop.

huan lién quan dén cong tac phap ché

liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.5

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

cua ca nhan.

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

2.6

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon

khéc trong don vi. ¢

ac co quan, don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban ¢

hit quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi cd hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc phap ché thudc pham

vi quan ly cua don vi.

cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién bao céo the

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

- Lay thong tin thong ké.

0 y€u 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.
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4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

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

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudng.

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang lue
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luét.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude dbi véi cong
churc ngach chuyén vién hodc tuong duong

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong téc)

Theo quy dinh vé dicu ki¢n, tiéu chuan cta ngach

Pham chat c4 nhan

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

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

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, x4y dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cuia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha nang d¢ xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cual
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, glam sat, tham muu, dé xuét va thuc hlen cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung céc kién 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 céc kién thtrc, k¥ thuat xdy dyng, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chue thue hién cong viée 2-3
Nhom nang lyc ch - '
om nang fue chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
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- 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 huong dan thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)

Nhom nang luc chuyén mon - Kha nérig kiém t ra Yié? thEIC I}ién cdc van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang ph& hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2

Nhém nang luc quan 1y |- Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhéan vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé to chirc bd may

Ma VTVL: SNN-CMDC-03

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: | S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén mon cia Phong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoan thién van ban dé an vé t6 chirc bd
may; chu tri, t0 chtrc trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan

cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phap luét,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, dy an.

2.1
chirc by may.

Tham gia nghién cuu, xay dung cac quy
dinh trinh 1anh dao phong vé linh vuc t6

Céc van ban, dé an dugc cap co
tham quyén thong qua.

2.2 [khai thuchién cic  |may.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc|l. Van ban, tai liéu duogc ban
Hudng dan va trién  hién cac quy dinh linh vyc vé to chirc bohanh ding tién d9, ké hoach,

thoi gian va baodam chét lugng

van ban. 2. T chirc, huéng din, theo ddi viéctheo yéu cu cia cip trén.
thuc hién ché d9, chinh sach chuyén2. Truyén dat dugc cac ndi dung
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mon, nghi€p vuy; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
ctia nganh vé to chirc bd may.

3. Tham gia to chtc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
veé cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh
sach ctia nganh vé to chirc bd may.

Ve nghiép vu theo phén cong dé
cac t6 chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cédo vigc
thuc hién cac quy dinh vé t6 chic bd
may.

1. Vian ban béo céo két qua kiém
tra dugc thuc hién dung thoi han|
quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh gia co
dé xuat kip thoi, dung ké ‘hoach,
duoc cip c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh
ve to chuc by may.

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

2.5

Thuc hién cac hoat
dong  chuyénmon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chtc trién khai
thyc hién cac hoat dongchuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phéan
cong.

- Tham khao cac tai liéu lién quan dén
cong viéc dé tham muu cho Linh dao
phongvé kién toan t chic, bo may cua
cac don vi trong toan nganh. Ra soat, bo
sung quy hoach cac chirc danh Lanh dao
trong toan nganh theo dinh ky. Ké hoach
luan chuyén, diéu dong trong nganh.

- Trién khai thyc hién tham muu cho
Lanh dao phong bdo cao cap c6 tham
quyén vé bién dong CCVC trong toan
nganh; cap nhat hd so can bd theo dinh

ky.

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoachvé tién do,
chat luong va hiu qua cong
viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

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

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

2. Noi dung phéi hop dugc hoan
thanh dat chét lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cic cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

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

2.8

X@y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
theo diing ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhi¢ém 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
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Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

khac trong don vi

Céc cong chirc chuyén mon

Céc co quan, don vi ¢0 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chur, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc t6 churc by may thude
pham vi quan ly cua don vi.

*Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.
*Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1  Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
" |theo quy dinh.

14 Puoc yéu 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 ngoai co quan theo su phin cong ctia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghip,
1am nghiép, thuy san , quan tri - quan ly, ludt, bao hiém, kinh té, kinh té
dau tu, kinh té phat trién, kinh té quoc té, ké toan, kiém toan, quan 1y nha
nudc, quan tri kinh doanh, kinh té lao dong, chinh sach cong, hanh chinh
cong

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

Boi dudng, chimg chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién chinhhodc twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 3 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam

Kinh nghi€ém (thanh tich
cong tac)

Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir i 09 nam trd 1én.
Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian
giit ngach chuyén vién tbi thiéu 01 ndm (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da chu tri,
tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luét hoic
dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cdp co s tro 1én ma)
co quan su dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctu, xay dung da
duoc cap c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.
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*Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tc
tt.

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

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

*Kha nang doan két nodi bo.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thdm dinh céc
chu truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nuéc & linh vic cong
tac dugc phan céng

*C6 kha nang de Xudt nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i bg va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc niang, nhiém vu
cua don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thuc 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 xuét va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viée
lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién cuu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

*Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuc.

°Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh van ban

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd

* Dao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

INhoém nang lyc chung « Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
St dung ngoai ngir 3
* St dung cong nghé thong tin 2-3

» Khéd ndng tham muu xay dung céc van ban (theo

INhém nang luc quan 1y

nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
» Khd nang huong dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

Nhom nang Iuc chuyén mén » Kha nérig kiém 7tra \'Iiéc, tl}lAg:c }}ién cac van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
. Khé nang thérp dinh, gbp y céc van ban (theo -3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghi¢p vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan 1y sy thay dbi 1-2
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« Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé to chirc bd may

Ma VTVL: SNN-CMDC-04

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phudng Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e
lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén mon cia Phong.

cong.

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoan thién van ban dé an vé t6 chirc bd
may; chu tri, t0 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan

2- Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, 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 luét,
chién lwoc, quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy)
dinh trinh 1anh dao phong vé linh vuc t6
churc by may.

Cac van ban, dé an duogc cap
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuchién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh linh vuc vé to chuc bod
may.

2. Td chic, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hi€u qua quan ly ciia nganh
vé to chirc bo may.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém)
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach ctia nganh vé to chirc bd may.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va baodam chat
lugng theo yéu cau cua cap
trén.

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

3. Puoc co quan, to chuc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cao viéc
thyc hién cac quy dinh vé to chirc bd
may.

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

2. NOi dung bao cdo, danh gia
c6 dé& xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cdp c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y céc quy dinh
ve to chuc by may.

INOi dung tham gia tham dinh,
gop ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng do

nguoi chu tri giao.
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Thuc hién cac hoat

Chu tri hodc tham gia t6 churc trién khai
thuc hién cac hoat dongchuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.
- Tham khao céc tai liéu lién quan dén
cong Vviéc dé tham muu cho Lanh dao
phongvé kién toan té chac, bo may cua
cac don vi trong toan nganh. Ra soat, bo

:[Padm bdo quy trinh cong tac va

theo dung ké hoachvé tién do,

2.5 |dong  chuyénmén,sung quy hoach cac chirc danh Lanh dao| . & C oy . A
r . \ . N chat lugng va hi¢u qua cong
nghiép vu. trong toan nganh theo dinh ky. K& hoachViéc
luan chuyén, dicu dong trong nganh. o
- Trién khai thyc hién tham muu cho
Lanh dao phong bao cao cdp c6 tham
quyén vé bién dong CCVC trong toan
nganh; cap nhat hd so can bo theo dinh
Ky.
1. Coéng Viéc,’nhiém vu duqc
Phdi hop v6i cac don vi lién quan thamg:la;n tt}llcénisgot,t;io d}:;(;:c tﬁlgg
Z. .. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach| L . £ p
2.6  |Phoi hop thuc hién. | ., £ . - oA hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu -, Z.
firgc phén cong 2. Noi dung phdi hop dugc
i ’ hoan thanh dat chat luong,
theo dang tién do ke hoach.
Thue hidn nhiem VuTham du céac cudc hop lién quan dén linh|Tham du dﬁy du, chuép bi tai
2.7 chune. hai hop. “Ivuc chuyén moén & trong va ngoai don viliéu va y kién phat bi€u theo
& Mo hop. theo phan cong. yeu cau.
Xay dung, tl,n_rc hién ké hoach
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan theo dung ké hoach cong tac
' cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé céng viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chtrc chuyén mon |Cac co

khac trong don vi

quan, don vi co lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» C4c co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc t6 chirc b may thude

pham vi quan 1y ctia don vi.

*Thuc hién bao cao

*Tham gla cac cudc hop co lién quan.

*Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

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

«Liy thong tin thong keé.

theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 (Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
43 DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chuc trong pham vi nhiém vy dugc giao

theo quy dinh.
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4.4 :
vu dugc giao.

DPuoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5  Puogc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang lue
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
1am nghiép, thuy san , quan tri - quan ly, luat, bao hiém, kinh té, kinh té
dau tu, kinh té phat trién, kinh té quoc té, ké toan, kiém toan, quan 1y nha
nudc, quan tri kinh doanh, kinh té lao dong, chinh sach cong, hanh chinh
cong, xay dung dang va chinh quyén nha nuéc.

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

Boi dudng, ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoac twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (Thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

«Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

*Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
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 vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

*C0 kha nang de Xudt nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua don vi.

*Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xir 1y 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 viée
lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién cuu, to
chirc, 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 thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

°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.
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5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d6

* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung * Giao tiép ung xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngit 5
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

Nhom nang luc chuyén mon * Kha naHg kiém t ra Ylﬁ? ﬂ.l}m l}len cdc van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 2.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,

on T NI 2-3

nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhom nang lyc quan ly « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Ma VTVL: SNN-CMDC-05
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan 1y nguon nhén lue

Dia diém lam viéc: S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén moén cua

Quy trinh cong viéc lién quan: Phong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinhhoan thién dé an vé quan ly nguén nhan
luc; chi tri, t6 chuc 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 " .
Fm VY, COns vit Tiéu chi dianh gia hoan thanh
cong viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc
Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Cong viéc cu thé

Tham gia nghién ctru, xdy dung cac quy
dinh trinh Lﬁnh dao S& !(é hoach, d¢ an|
cuia nganhvé quan ly nguon nhan luc.

Céac van ban, dé an duogc cap

2.1 c6 tham quyén thong qua.
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2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cic quy dinh dé 4n cia nganhvé
quéan 1y ngudn nhan lyc.

2. TH chuec, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xudt cac bién phap dé ning
cao hi€u luc, hi€u qua quan 1y ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y
ngudn nhan lyc.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac quan 1y ngudn nhan luec.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cdu cua cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theophén|
cong dé cac to chuc,ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chuc 16p
dao tao, bdi 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 t6 chtc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh vé quan ly nguén
nhan luc.

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

2. NO1 dung bao cdo, danh gid
c6 dé xuét kip thoi, ding ké
hoach, dugc cAp c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y céc quy dinh
vé quan 1y ngudn nhan lyc.

Noi dung tham gia thim dinh,
20p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.
- Nghién ctru tai liéu dé thuc hién cac noi
dung vé Ké hoach dao tao, bdi dudng
hang ndm trong toan nganh (dao tao sau
dai hoc, chinh tri, QLNN, hoc tap chuyén
mon, nghiép vu chuyén nganh.....).

- Trién khai thuc hién cac van ban bao
c4o Lanh dao phong trinh Giam dbc So
vé Ké hoach bién ché, phan bo bién ché,
ké hoach tuyén dung cong chiic, vién|
chac (néu c6).

- Soan thao bao cdo Lanh dao phong céc
Quyét dinh vé ctr can bd di hoc tap, boi
dudng, cong tac trong va ngoai nudc. Ché
d6 chinh sach vé nghi huu cho CCVC
trong nganh va don vi theo quy dinh cua
phap luat (Nghi huu dung tudi, tinh gian
bién ché, chuyén cong tac thoi viée.....).

- Thuc hién nhiém vu téng hop vé cong
tac TDKT, danh gia CBCC,VC, ké khai
tai san

Dam bao quy trinh cong tac va
'theo dting ké hoach vé tién d9,

chat luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu va thyc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

1. Coéng viéc, nhi€ém vy dugc
giao thong sudt, tao duoc moi
quan hé cong tac phat trién)
hi¢u qua cao.

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

Thuc hién nhiém vu

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh

Tham du day du, chuén bj tai

2.7 n vuc chuyén mén & trong va ngodi don vi [liéu va ¥ kién phat biéu theo
chung, hoi hop. AR PO
theo phan cong. yéu cau.

Xay dung, thyc hién ké hoach

58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan theo dung ké hoach cong tac

' cua ca nhan. 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 mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puge quan 1y tryce tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép khac trong don vi

Céc cong chtrc chuyén mon

Cac co quan, don vi thudc c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan ly ngudn nhan luc
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

«Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

«Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.
*Thuc hién bao cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

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

14 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho nhiém
' vu duogc giao.

4.5  Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, 1am
nghiép, thuy san , quan tri - quan ly, luat, bao hiém, kinh té, kinh té dau tu,
kinh té& phat trién, kmh té qudc té, ké toan, kiém toan, quan Iy nha nudc, quan|
tri kinh doanh, kinh té lao dong, chinh sach cong, hanh chinh cong, xiy dung
dang va chinh quyén nha nudc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cia cap co

Trinh do dao tao
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tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude dbi voi cong
chuc ngach chuyén vién hodc twong duong.

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chi trwong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
«Trung thyc, thing 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 &p luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

«Co kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudong
16i cua bang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong tac dugce
phéan cong.

*C6 kha nang de Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cia
don vi.

*Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, d€ xuat va thuchién cong viée theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duogc céc kién thie vé phuong phép nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

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

«Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Dao dic va ban linh 2-3
o T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang lyc chung * Giao tiép ung xtr 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3

» Sir dung ngoai ngir

» St dung cong nghé thong tin
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» Kha nang tham muu xay dung cac van ban
o e S 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban 9.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
, < n n » Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban

Nhoém nang lyc chuyén mén o AR 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2

Nhom nang lyc quan ly « Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Tong hop

Ma vi tri viéc lam: SNN-CMDC-06

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Cac don vi

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc Quy dinh, van ban ctia Dan

g, chinh sach, phap luat cia Nha

nudc vé linh vuc dugc phan cong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu gitp ldnh dao don vi theo ddi va trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1

Xay dyng van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,
du an.

dung dy thao van ban quy pham phap

vi.
Tham gia thyc hién cong tac bao vé chinh

quan, don vi.

tri n0i bg, bao vé bi mat nha nudc cua co

Tham gia xay dung thuc hién chuongChuong trinh cong tac thuc hién|
trinh cong tac thudc linh vuc dugc phanjdung tién do.
cong theo doi; chu tri hodc tham gia xay|Cong tac bao vé chinh tri ndi bg,

bao vé bi mat nha nudc cua col

ludt, cadc bdo cdo, dé an, dy an, chuongquan, don vi thyc hién dung quy)
trinh theo sy phan cong cua lanh dao dondinh

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 xuit vai
lanh dao xem xét, chi dao xu ly nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Bio dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc

Phdi hop to chirc so két, tong két, kiém

tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc

Vin ban bio céo két qua kiém
tra dugc thuc hién ding thoi han
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hién cac van ban.

thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

quy dinh.

2.4 [Tham gia tham dinh[Tham gia gép y cac Chuong trinh congNo6i dung tham gia gop y dugc
cac van ban. tac, Chuong trinh lam viéc ctia Lanh daohoan thanh theo dung ké hoach,
lkhi dugc phan cong chat luong do ngudi chu tri giao.
2.5 [Thuc hién cac hoat [Tham gia td chirc trién khai thuc hién cacPam bao quy trinh cong tac val
dong chuyén mén, hoat dong chuyén mén, nghiép vu theotheo ding ké hoach vé tién do,
nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. chat lwong va hiéu qua cong
-Thuc hién cong tac tong hop béo cdo cadviée.
linh vuc do nganh quan Iy bao cao UBND
tinh, Bo Nong nghi¢p & PTNT theo quy
dinh.
-Tong hop ¥ kién két luan cua Lanh dao
S0, trong cic cudc hop dinh ky, dot XUA
dé theo dai vadon ddc thuc hign
-Truc tiép thuc hién cac cong viéc phuc
Vu cong tac vé Hoi nghi, hoi thao, tong
két, so két cua So
2.6 [Phdi hop thuc hién. [Phdi hop véi cac don vi lién quan thaml. Cong viéc, nhiém vu duoc
muu hoach dinh va thuc thi chinh sachigiao thong sudt, tao dugec mbi
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vulquan hé cong tac phat trién hiéu
duoc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phéi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.
2.7 [Thuc hién nhiém vuTham du cac cudc hop li€n quan dén linh[Tham dy déy du, chuan bi tai

chung, hoi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

li¢u va y kién phat biéu theo yéu
cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach|
theo ding ké hoach cong tac cta
don vi, co quan va nhiém vy

dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét két qua bai

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chire chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, don vi ¢ lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén linh vuc thudc pham vi quan Iy cua

don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu théap 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

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3

PDuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
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4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu duoc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, 1am
nghiép, thuy san, xay dung, quan tri - quan 1y, luat, kinh té, quan 1y kinh
té tai chinh, quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh, quan tri kinh doanh
tong hop, chinh sach cong, hanh chinh cong, cong ngh¢ thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 tham
quyéen quy dinh.

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chuc ngach chuyén vién hodc twong duong.

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nude, quy dinh cua co quan.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cc chu truong, dudng
16i ctia Dang, chinh sach phéap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugc
phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy 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 xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéce theo vi trf viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thie vé phuong phép nghién ctru, t6 chi,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
Nhom ning lyc Pao dlrc va ban linh 3-5
chung - T6 chirc thue hién cong viée 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngil )
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Khé r}éng huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cia 2.3
vi tri viéc 1am)
Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo nhiém vu 9.3
chuyén mon cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cic vin ban (theo nhiém vu ciia 2.3
vi tri viéc lam)
- Khé ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua vi 9.3
tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom Parllg lwe T Ra quyét dinh 1-2
auany - Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Hanh chinh-Vin Ma vi tri viée lam: SNN-CMDC-07
phong Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Céc don vi
Quy trinh cong viée lién quan: Cé(rz Quky fiinh, van ban cﬁ? Délng, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc ve linh vyc duge phan cong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp lanh dao don vi chi dao, theo doi va td chure trién khai thuc hién vé

hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Xay dung van ban [Tham gia chi dao chi dao xay dung va theo ddiCong tac hanh chinh, van|

quy pham phép lut,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d& 4n, dy én.

va to chtrc trién khai thyc hién vé hanh chinh -
van phong thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong; to chirc cac ky hop; chudn bi cac diéu
kién phuc vu cac ky hop va cac hoat dong co
quan, don vi.

phong dugc thuc hién theo
quy dinh.

2.2 [Hudng dan va trién
lkhai thuc hién cac

'van ban.

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thyc tién dé
kip thoi tham muu, dé xuét voi 1anh dao xem
xét, chi dao xur ly nhiing van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao 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.

Phoi hop t6 chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo cdo viéc thuc hi¢n
linh vuc dugc phan cong theo doi.

Vin ban bao céo két qud
kiem tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2.4 [Tham gia tham dinh

cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh 1am viéc cua Lanh dao khi duogc

INOi dung tham gia gop V|
duoc hoan thanh theo
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phan cong.

ding ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

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

duoc phan cong.

thudéc pham vi quan ly nha nudc cua So, cua
don vi trén céac linh vuc cong tdc va nhiém vy
duogc giao.

-Truc tiép thuc hién cac cong viéc phuc vu
cong tac vé Hoi nghi, hoi thao, tong két, so két
cua S&

Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cic hoatPam bao quy trinh cong
dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhi¢m vuytac va theo dung ké hoach

ve tien d9, chat lugng vaj

-Thuc hién chuong trinh cai cach hanh chinhhiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muull.
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan déndugc giao thong suot, tao

nganh, linh vuc nhiém vu duoc phan cong.

Cong viéc, nhiém vu

dugc 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

cong.

Tham du day du, chudn bi

chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phanftai liu va y kién phat biéy

theo yéu cau.

2.8

ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cta

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢ém vu duogc
giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua bai

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, don vi ¢ lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chat

quan hé

Céc co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién|
quan dén linh vuc thudc pham vi quan 1y cua

don vi.

- Tham gia céc cudc hop co

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.

lién quan.

L Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

theo quy dinh.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh ctia t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
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4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc ctuia 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.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghi¢p, lam
nghiép, thuy san, xay dung, quan tri - quan ly, luat, kinh té, tai chinh,
quan ly nha nudc, quan tri kinh doanh, chinh sidch céng, hanh chinh céng,
cong nghé thong tin.

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

Kién thirc b6 tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, ki nang quan 1y nha nude ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién hoac tuong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngiy
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu ciu cia vi
tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinhl
sach cua Dang, phap lut ciia nha nude, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thue hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc cong tic 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 ning, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang cao 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 xudt va thuc hién cong vige theo vi tri viéc
lam.

- Hleu va van dung duogc céac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac 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 thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
Nhom nang lyc chung - T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép ing xu 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 céc van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha niang hudng dan thyuc hién cac vin ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc chuyén mon - Kha n'Zl.rig kiém t ra Yié(,: tf‘l’L_\l’C I}ién cdc van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2

Nhom nang 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: Can sy vé Hanh chinh-Viin phong

Ma vi tri viéc lam: SNN-CMDC-08

Ngay

bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Cac don vi

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc Quy dinh, van ban cta

bang, chinh sach, phap luit cua

INha nudc ve linh vuc dugce phan cong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia theo dai va t6 chirc trién khai thuc hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vuc
cong tac duogc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viée
cong viéc

2.1 [Xay dung van ban [Tham gia chi dao chi dao xay dung va theolCong tac hanh chinh, van phong
quy pham phap  |ddi va t6 chuc trién khai thuc hién vé hanhidugc thye hién theo quy dinh.
luat, chién luge,  [chinh - vin phong thudc linh vuc cong tac
quy hoach, ké dugc phan cong; to chirc cac ky hop; chuan
hoach, chinh sach, bi cac diéu kién phuc vu céc ky hop va cac
chuong trinh, dé hoat dong co quan, don vi.
an, du an.

2.2 Huéng danva  [Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thyc tiénBao dam dung tién do, ké hoach,
trién khai thuc @€ kip thoi tham muu, dé xuat voi 1anh daofthoi gian, chat luong theo yéu
hién cac van ban. [xem xét, chi dao xir Iy nhitng vin dé thudcicau cua cép trén.

linh vuc cong tac dugc phan cong.

2.3 [Kiém tra, so két, [Phoi hop td chuc so két, téng két, kiém tra,Van ban bao cao két qua kiém
téng két viéc thuc phan tich, danh gid va bao céo viéc thuctra dugc thuc hién ding thoi han|
hién cac van ban. |hién linh vuc dugc phan cong theo doi. quy dinh.

2.4 Tham gia thim  Tham gia gop ¥ cac Chwong trinh cong tac,Noi dung tham gia gop y duoc

dinh cac van ban.

Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi

hoan thanh theo ding ké hoach,

dugc phan cong.

chat luong do nguoi chu tri giao.
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2.5 [Thuc hién cac hoatTham gia td chirc trién khai thuc hién cacpam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén moén, hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu theotheo dung ké hoach vé tién do,
nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. chat lwong va hiéu qua cong

-Thuc hién chuong trinh cai cach hanhviéc.
chinh thudc pham vi quan 1y nha nudc cua

S0, cua don vi trén céac linh vuc cong tac vaj
nhiém vu dugc giao.

-Truc tiép thuc hién cac cong viéc phuc vyl
cong tac vé Hoi nghi, hoi thao, tong két, sof

két cua So

2.6 [Phdi hop thuc  [Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muull. Cong viée, nhiém vu dugc

hién. hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quanjgiao thong sudt, tao dwoc moi
dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phanjquan hé cong tac phat trién hiéu
cong. qua cao.
2. N6i dung phéi hop dwoc hoan
thanh dat chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 [Thyc hién nhiém [Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham duy diy du, chuan bi tai
vu chung, hoi hop. vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don villiéu va y kién phat biéu theo yéul

theo phan cong. cau.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, quy, thang, tudn[Xay dung, thuc hién ké hoach
cua ca nhan. theo dung ké hoach cong tac cua

don vi, co quan va nhiém vy
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

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chire chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, don vi ¢ lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién|
quan dén linh vyc thudc pham vi quan 1y cua

- Thu thap cac thong

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

tin can thiét cho viéc thuc hién

don vi. cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bdo cao theo yéu cau.
4. Phamvi quyén han
TT Quyén han cu thé
41  Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.
4.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi€ém vu
duoc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.
4.5 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
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5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 daotao

Tt nghiép cao dang trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong
nghiép, 1am nghi¢p, thuy san, xay dung, quan tri - quan ly, luat,
kinh té, tai chinh, ké toan, quan ly nha nudc, quan tri kinh doanh,
chinh sach cong, hanh chinh céng, cong ngh¢ thong tin.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip
c¢6 tham quyén quy dinh.

Kinh nghiém

Theo quy dinh vé dicu kién, ti€u chuan cua ngach

Phim chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh chi

truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua

CO quan.

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

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

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 ddi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh
vuc cong tac dugc phén cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
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, linh vuc;
¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- - Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2-Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning e cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chuc thyuc hién cong viéc 1-3
- Soan thao va ban hanh van ban 1-3
- Giao tiép g xir 1-3
- Quan hé phdi hop 1-3
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- Su dung ngoai ngir 1
Nhoém nang Iue chung - Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 1-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén moén | Kha nang huéng dan thyc hién cac vin ban 1-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van 1-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban 1-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 1-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc quan 1y - Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay ddi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
3 Ma VTVL: SNN-CMDC-09
Tén VTVL: Chuyén vién vé quan tri cong sé ———— —
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S6 7 Tran Nhat Duat, phudng Vi Xuyén, thanh phd Nam Pinh
Quy trinh cong viéc lién Céac Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén mén cia
quan: Phong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc
theo dung trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chat luong va dang quy dinh, quy ché 1am viéc, cong tac
bdo mat, quan 1y, luu triv hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

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 an.

- Chutri hodc tham gia chi dao, thuc hién bao
dam diéu kién lam viéc cua co quan,
donvivacuacanbd,congchtic,viénchire, nguoi
lao dong cua co quan.

- Chutrihodacthamgiachidaocongtacbdao dam v¢
sinh moi truong, phong lam viée; phong chong
méi, duy tri canh quan sin vuon cta co quan,
tru so lam viéc.

- Chu tri hoac tham gia giup lanh dao co quan,
don vi trong cong tac phong chéng chay no,
dam bao an ninh, an toan tru sé.

- Chu tri hoac tham gia gitip 1anh dao co quan,
don vi chi dao, thuc hién cong tac mua sam tai
san, trang thiét bi, hang hoa cong cy, dung cy,
vat tu, vin phong, van phong pham...

- Chu tri hoac tham gia chi dao, thuc hién bao
dam thong tin lién lac, vién thong, truyén
hinh.

Cac cong vi¢c duogc thuc
hién theo dung cac quy)
dinh cua phap luat, khong
dé xay ra sai sot.
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- Chu tri hodc tham gia theo ddi, quan ly vé
mat st dung, stra chira, bao tri, bao dudng, tai
san cd dinh, trang thiét bi lam viéc, cong cu,
dung cu phuc vu cong tdc chuyén mon.

- Chu tri hoac tham gia theo doi, kiém tra,
giam sat, thuc hi¢n viéc bao tri, bao dudng,
thay thé cac hé thong k¥ thuit cua cic toa nha
tru s co quan.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

x¢ét, chi dao xur ly nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Tham gia theo di, ndm tinh hinh thuc tién déBao dam ding tién do, ké
kip thoi tham muu, dé xuat vdéi 1anh dao xemhoach, thoi gian, chat lugng

theo yéu cau cua cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hién linh vuc
duoc phan cong theo doi.

Phéi hop t6 chire so két, tong két, kiém tra, phan[Van ban bao cao két qua)

kiém tra dugc thuc hién|
ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia goép y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi duogc
phan cong.

NOi dung tham gia gop
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

duoc phan cong.

\Website cua So

-Quan tri website cua S¢: quan tri dir liéu, cap
nhat thong tin su kién hoat dong cua nganh
-Quan 1y hom thu dién tir co quan

Tham gia t6 chutc trién khai thuc hién cdc hoatPam bao quy trinh cong tac
dong chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém wvyva theo ding ké hoach vé

tien d9, chat lugng va hiéu

-Bién tap, kiém duyét tin, bai déding lénqua cong viéc.

2.6 [Phdi hop thuc Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muull. Coéng viéc, nhiém vy
hién. hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dénduoc giao thong sudt, tao
nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong. dugc mdi quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké hoach.
2.7 [Thyc hién nhi€ém [Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vucTham du dﬁy du, chuan bi

vu chung, hoi
hop.

chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong.

tai liéu va y kién phat biéyl
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cta

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 cdp trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céac co quan, don vi ¢0 lién quan

3.2- Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong liénf Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
quan dén linh vuc thudc pham vi quan Iy cua | Thu thap cac thong tin can thi€t cho viéc thuc hién

don vi.

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puoc cung cp cac thong tin chi dao didu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én vi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép, 1am
nghiép, thily san, quan tri - quan 1y, luat, kinh té, quan 1y nha nudc, quan
tri kinh doanh, kinh té lao dong, chinh sach cong, hanh chinh cong.Cong
ngh¢ thong tin, cong nghé k¥ thudt may tinh, an toan thong tin, di¢n tu
vién thong

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

Kién thirc bd tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ niang quan 1y nha nude ddi véi cong
churc ngach chuyén vién hodc twong duong.

- C6 k¥ nang sir 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 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 di trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, thang 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 lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chul
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thue hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc cong tic duoc
phan cong.

- C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai

phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia




371

don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hleu va van dung duogc céac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, 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, Iinh 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 dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2- Yéu cau vé niang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chuc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang lyc chung | Giao tiép tng xur 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir )
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc 1am) 2-3
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
Nhoém ning lye chuyén mon | Kha né.rig kiém :[ra Yiécf tf.llA_IC I}ién cac van ban 2.3
theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)
- Khé nang ph(‘)'i hop ‘thL.l’C hién céc van ban (theo 2.3
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang thérp dinh, gbop ¥ céac van ban (theo 03
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luge 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
L Quan 1y nguén lyc 1-2
L Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Vin thu vién trung cip

Ma VTVL: SNN-CMDC-10
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén moén cua
Phong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pam nhiém mot hodc mot sd nhiém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viée lam trong bd
phan van thu ctia co quan.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia
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dong chuyén mon,

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Thuc hién cac hoat Truc tiép thuc thi nhi¢m vu cong tac van thu Pam bdo quy trinh cong tac

co quan va cac nhiém vu khac dugc cap trén

va theo dang ké hoach vé tién

chung, hoi hop.

nghiép vu. giao. d6, chat luong va hiéu qud
cong viéc.

2.2 Phéi hop thuc hién. Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muul. Cong viée, nhiém vu duoc
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quangiao thong subt, tao dugc mbi
dén nganh, linh vyc nhi€ém vu dugc phanquan h¢ cong tac phat trién
cong. hi¢u qua cao.

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

2.3 Thyc hién nhiém vu Tham du cac cudc hop lién quan dén linh  Tham du déy du, chuén bj tai

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.4
cua ca nhan.

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

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

2.5

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

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chtic chuyén mon  (Céac

khéc trong don vi.

co quan, don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc van thu, luu trit thudc
pham vi quan ly ctia don vi.

cong viéc chuyén mon.

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

- Liy thong tin thong ke.
- Thyc 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 theo quy dinh.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cta to6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 :
vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang t6t nghiép trung cap trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh van thu
hanh chinh, van thu - luu trit, luu trit, luu trlt va quan 1y thong tin. Truong hgp
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c6 bang tot nghiép trung cap tro 1én chuyén nganh khac phai co chimg chi boi
dudng nghiép vu van thu do co s& dao tao c6 tham quyen cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cua nha nudce, quy dinh cta 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.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td churc 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 dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giém sat, tham muu, dé xuét va thyc hién c6ng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién ctu, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe Ning lue cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh. 1-2
- T chirc thuc hién cong viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép tmg xir. 1-2

- Quan hé phdi hop. 1-2
- Str dung ngoai ngir. 1
- Stir dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam). 1-2
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 1.
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).

Nhom nang lyc chuyén mon - Kha né.rlg kiém t ra Yié(? ﬂ.u;m }}ién cdc van ban 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 1.
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 1.2
nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luogc. 1

Nhom néng lyc quan ly

- Quan 1y sy thay doi. 1
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- Ra quyét dinh. 1
- Quan 1y ngudn lyec. 1
- Phét trién nhén vién. 1

Tén VTVL: Chuyén vién vé luu trir

Ma VTVL: SNN-CMDC-11

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Phong.

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén moén cua

1- Muc tiéu vi tri

viéc lam

Trién khai hoat dong luu trir cua co quan, t6 churc hoac truc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu luu
trir c6 yéu cau cao ve trach nhi¢m va bao mat theo mang cong vi¢c 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 [Xay dung chuwong [Tham gia nghién ctru, dé xuat xdy dung va (Chuong trinh, ké hoach, van

trinh, ké hoach, vin
ban quan ly vé cong
tac luu trir.

t6 churc thyc hién cac chuong trinh, ké
hoach, van ban quan ly vé cong tac luu triv
theo tham quyén dugc giao.

ban quan 1y vé cong tac luu
trt dugc cap c6 tham quyén
thong qua.

2.2

T chie thue hién
cac nghi¢p vu cong
tac luu trir.

Thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Thu ding danh myc ho so
ban hanh dau nam.

Quan 1y tai liéu luu trit dién tir, huéng dan
1ap ho so, tai liéu dién tu.

T6 chirc quan 1y, bao quan ho
SO Viéc.

Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gié tri tai li€u;
thuc hién céc thu tuc tiéu huy tai li¢u hét gia
tri.

Chinh 1y, sap xép ho so tai
li¢u theo quy dinh.

T chirc st dung tai li¢u luu trir.

Phuc vu viéc khai thac tai
li¢u dang bao quan.

Giao ndp ho so, tai li¢u thudc dién ndp luu
vao Luu trir lich su.

Giao ndp dung, du thanh
phan tai liéu va thoi gian ban
giao.

Thuc hién ché dd bao cdo, bdo céo thong ké
co sO v€ cong tac luu trlt va tai liéu luu trir.

Dung so liéu va dung thoi
gian yéu cau.

2.3

B?)i dudng, hudng
dan chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia cac hoat dong dao tao, boi dudng
ve chuyén mon nghiép vu cong tac luu trir.

Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu luu trir theo
phan cong dé cac ca nhan
hiéu, trién khai dugc va dat
két qua.

2.4

Phoi hop thyc hién.

Phoi hop véi céc don vi, ca nhan lién quan
thuc thi hoat dong nghiép vu luu trir lién
quan dén nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.5

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, chuén bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
y€u cau.

2.6

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

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach

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

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va kiem | Quan hé phoi hgp truc tié . . e ,
qduyétykét qua l'[))O’l trgng do? vi P Cicdon Vi phoi hop chinh
Céc co quan, t chirc, don vi
thudc Bo.
Lanh dao truc tidp. Cé,c cong chirc chuyén moén  (Luu y: Viée xac dinh don vi
khéc trong don vi. ph01 hop chinh can can cir vao
mbi quan hé cua t6 chuc sir dung
vi tri viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai

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

nhiém vu cia don vi.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat dong lién - Cung cAp céc thong tin theo yéu cau.
quan deén nghiép vu luu trit thudc pham vi - Thu thap cac thong tin can thiét cho vi¢c thuc hién

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

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

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én nganh Iuu trit. Truong hop tét nghiép dai hoc tro
1én nganh khac phai co chung chi boi dudng nghiép vu luu trir do co so dao
tao co tham quyén cdp hodc ¢ bang tot nghiép cao dang, trung cap nganh
luu trit.

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc dbi voi cong
chure ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€éu chuan cia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, 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, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.
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- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vire cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tidn lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xir 1y cdc tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vj tri
viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xy dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

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

5.2- Yéu cau vé niang luc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cap do

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

Nhom ning lyc chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngi

, ~ A 2
- Str dung cong nghé 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 niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhi€ém vu cda vi tri vi¢c lam)
Nhom ning lyc chuyén mén |, Kha nérig kiém t ra \‘/iéc’ tl‘u;rc l}ién cdc van ban 2-3

(theo nhiém vy cuta vi tri viéc 1am)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vy cda vi tri viéc lam)
- Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay ddi 2-3

Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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Tén VTVL: Chuyén vié

Ma VTVL: SNN-CMDC-12

n vé Ké hoach va dau tw

Ngay bt dau t

huc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duét, phuong Vi Xuyén, thanh phdé Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Phong.

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén moén cua

1- Muc tiéu vj tri

viéc lam

Tham muu gitp lanh dao phong theo doi va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Ra soat dé xuat stra- Tham gia xdy dung thuc hién chuong trinh conglChuong trinh cong tac

d6i bo sung van
ban quy pham phap
luat, xay dung
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong]
trinh, dé an, du an.

tac thudc linh vuc dugc phan cong theo doi; chu tri
hoac tham gia xay dung du thdo van ban quy pham
phap luat, cac bao cao, dé én, du an, chuong trinh|
theo su phan cong cta lanh dao don vi.

- Tham gia thyc hi¢n cong tac bao vé chinh tri ndi
bo, bao vé bi mat nha nudc cua co quan, don vi.

thuc hién ding tién do.
Cong tac bao v¢ chinh
tri noi bg, bao v€ bi mat
nha nudc cua co quan,
don vi thuc hién ding
quy dinh

2.2 [Huéng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

Tham gia theo dodi, nam tinh hinh thuc tién dé kip
thoi tham muu, dé& xuit v6i 1anh dao xem xét, chi
dao xir Iy nhitg van dé& thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

Bao dam dang tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat lugng theo yéu cau
cua cap trén.

2.3 [Kiém tra, so két,
tong két viée thuc

hién cac van ban.

Phbi hop td chirc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bdo cao viéc thuc hién linh vuc
duoc phan cong theo doi

Vin ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy)
dinh.

2.4 [Tham gia tham

dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi dugc phan
cong

INO1 dung tham gia 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.

- Tham muu cac bao cdo vé quy hoach, ké hoach
dai han, 05 nam va hang nam; chuong trinh, dé an,
du 4n vé nong nghiép, 1am nghiép, diém nghiép,
thay loi, thay san, phat trién nong thon... Hudng
dan, don doc, kiem tra sau khi dadugc phg
duyétvadé xuat cac giai phap nhim nang cao hiéu
lyc quan 1y nha nudc vé cong tac quy hoach, ké
hoach;

- Tham muu, trao d6i voi Lanh dao phong bao cao
Lanh dao So vé xay dung co ché chinh sach, giai
phap khuyén khich phat trién néng nghiép, nong
thon trinh UBND tinh phé duyét;cac van ban lién|
quan dén hoat dong xuc tién dau tu, thu hit dau tu
vao linh vgc nong nghiép, nong thon; thuc hién
chudi lién két;

- Tham muu xdy dung, quan Iy, diéu phdi cac
chuong trinh, du én hd tro k¥ thuat va cac chuong
trinh hop tac quoC té cua nganh; cac chuong trinh|
du 4n phat trien kinh té nong nghiép, néng thon.

Dam bao quy trinh|
cong tac va theo dung]
é hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qud
cong viéc.




378

Ladau mdi hudng dan doanh nghiép thuc hién cac
du 4n dau tu, lién két san xuat;

- Tham muu, phbi hop voi cac don vi lién quan
huéng dan cac huyén, thanh phé trong viéc ra soat
quy hoach cac ving dé thu hat dau tu vao linh vuc
néng nghiép, néng thon; t6 chic thuc hién quy hoach,
ké hoach, phuong an str dung dat danh cho trong trot
Vva chan nuoi sau khi duoc phé duyét; huéng dan viéc
lap va tham dinh cic quy hoach, ké hoach bao vé v4
phat trién ring cua UBND cép huyén; huéng dan,
kiém tra viéc 1ap quy hoach chi tiét cac ving nudi
trong thay san va tham dinh quy hoach, ké hoach
nudi trong thity san caa cap huyeén, t6 chic thuc hién
quan 1y ving nudi trdng thay san tap trung;

- Tham muu, xay dung chuong trinh khoa hoc cong
ngh¢ phuc vu nong nghiép noéng thon; giam sat
quan 1y cong tac trién khai cac hoat dong nghién
ctu, wng dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢ vao san
Xuat ciia nganh ndéng nghiép va phat trién nong
thon trén dia ban tinh;

- Tham muu, xay dung va huéng dan thuc hién cac
bién phap bao vé moi trudng trong san Xuat nong
nghiép, 1am nghi¢p, di€ém nghiép, thuy san va hoat
dong phat trién néng thon tai dia phuong.

- Nghién ctru tham muu cac van ban chuyén nganh
xdy dung nong nghiép & PTNT; huéng din v§
chuyén mon, nghi¢p vu, trinh ty, thu tuc va cac quyj
dinh 1ap, tham dinh, phé duyét cac du an dau tu
chuyén nganh thudc So, don vi quan 1y. Bao co dé
Xuat chu truong cac chuong trinh, du an dau tu xay|
dung trong nganh.

- Tham muu cho Linh dao phong huéng dan cac
don vi trong nganh 1ap cac dy 4n dau tu xay dung;
to chic quan 1y va theo dai viéc thuc hién cac duy
an dau tu xay dung daduoc cip co tham quyén phé
duyét.

2.6

Phoi hop thyc hién.[1. Phdi hop thuc hién hop tac quoc t& vé cac linh|

cong va quy dinh cia phap luat

1. Cong vi¢c, nhi€ém vy

vuc thudc pham vi quan 1y ctua phong theo phanduoc giao thong sudt,

tao duoc moi quan h¢
cong tac phat trién hiéy
qua cao.

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

2.7

Thyc hién nhiém [Tham dy cic cudc hop lién quan dén linh vuc
vu chung, hoi hop. chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham du ddy du, chuan|
bi tai li¢u va y klen phat
biéu theo yéu cau.

2.8

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

Xay dung, thuc hién k&
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don|
Vi, co quan va nhiém vy

dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly tryc tiép va kiém | Quan hé phéi hop truec tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chure chuyén mon

. . Céc don vi c6 lién quan
khac trong don vi. i q

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.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, t6 chtic, don vi ¢6 hoat dong lién| Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
quan dén nganh, linh vuc cong vi¢c chuyén mon.

L Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y ki€n vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

theo quy dinh.

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vy dugc giao

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mue do xac thuc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

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

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
lam nghiép, thuy san, chan nudi, thu y, quan tri - quan ly, luat, kinh té,
kinh té dau tu, kinh té phat trién, kinh té qudc té, quan 1y nha nudc,
quan tri kinh doanh, chién lugc quan tri kinh doanh, cong nghé sinh
hoc, cong nghé thuc phém, cong nghé ché bién thuy san, dam bao chat
lugng va an toan thuc pham, cong nghé ché bién 1am san, k¥ thuat xdy
dung, ky thuat xay dung cong trinh thuy, ky thuat xay dung cong trinh
bién, k¥ thuat co so ha tang, k¥ thuat tai nguyén nudc, k¥ thut cap
thoat nudc, k¥ thuat cong trinh thuy, ky thudt cong trinh xay dung va
cong nghiép, cong nghé ky thuat xay dung, thuy van hoc, quan ly tai
nguyén va moi truong, kinh té thuy san, kinh té 1am nghiép, kinh té
thay loi, kinh té lao dong, chinh sach cong, hanh chinh cong.

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

Kién thirc bd tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ndng quan 1y nha nudc dbi véi cong
chure ngach chuyén hodc tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kié¢n, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vé6i 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 lut cia Nha nude & linh vuc cong tic
duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, td chuec,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, & an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thurc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh 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 Cap do

- Dao duc va ban linh 3-5
L T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang lyc chung | Giao tiép tng xu 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir )
- St dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam) 2-3
- Kha néng hudng da:ql '[hL.l’(‘) hién céc van ban 2.3

theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lue chuyén mén - Kha né.r}g kiém :[ra \./iéc’ th?c I}ién cac van ban 2.3
theo nhi€ém vy cua vi tri viéc lam)

- Khé nang ph(‘)'i hop .thL.l’C hién céc van ban (theo 2.3
nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang thérp dinh, gbop ¥ céac van ban (theo 03
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan 1y su thay doi 1-2

Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
L Quan 1y ngudn lyc 1-2
L Phat trién nhan vién 1-2
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé Tai chinh

Ma VTVL: SNN-CDMD-13

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céac Luat, Nghi dinh, Théng tu vé
Phong.

linh vyc chuyén moén cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu gitp lanh dao phong theo doi va td chuc trién khai thue hién cac nhiém vu thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1

Ra soat dé xuat siral
d6i bd sung vin ban
quy pham phap
luat, xdy dung
chién lugc, quy]
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

- Tham gia xdy dung thuc hién chuong
trinh cong tac thudc linh vuc dugc phan
cong theo doi; chu tri hoac tham gia xay)|
dung du thdo van ban quy pham phap luat,
cac bao cdo, dé an, du an, chuong trinh
theo sy phan cong cua lanh dao don vi.

- Tham gia thyc hién cong tac bao v¢
chinh tri ndi bd, bao vé bi mat nha nudc
cua co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac thuc hién
dung tién do.

Cong tac bao v¢ chinh tri ndi
b0, bao vé bi mat nha nudc cua
co quan, don vi thyc hién ding
quy dinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

dao xem xét, chi dao xtr Iy nhiing van d¢
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc tiénBao dam dung tién do, ké
dé kip thoi tham muu, dé xuat vdoi lanhhoach, thoi gian, chat lugng

theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phéi hop t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bio cdo viéc
thuc hién linh vyc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bao cio két qua kiém
tra dugc thuc hién ding thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

tac, Chuong trinh Iam vi¢c cuia Lanh dao
khi dugc phan cong

Tham gia gop y cac Chuong trinh congNoOi1 dung tham gia gbp y 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.

- Tham muu van ban tham muu cho LanhPam bao quy trinh cong tac va

dao phong yé lap du toan cac ngudn kinh
phi, phan bo cho toan nganh.

dung va quyét toan cac ngudn kinh phi.
-Quan 1y, bao cao sd liéu phi, 18 phi.

-Quan ly, bao cédo tinh hinh su dung bién|
lai thu phi, 1& phi thang, quy va quyét toan
nam.

-Tong hop, theo dai tai san, trang thiét bj
theo quy dinh.

-Phéi hop vai cac don vi toan nganh trong
cong tac 1ap du toan, thanh quyét toan.
-Thuc hién cong tac cong khai tai chinh,
tai san theo quy dinh.

-Tham gia xét duyét quyét toan ngan sach

theo ding ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong

-Quan 1y, giam sat thuc hién kinh phi stviéc.
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hang nam cac don vi truc thuoc So.

-Tham gia nghiém thu nhiém vu giao trong
nam ddi véi cac don vi su nghiép.

-Thanh vién T6 kiém toan ndi bo. Kiém
nhiém cong tac ké toan tai mot sé6 Ban
QLDA do S¢ lam chudau tu.

LLam kiém soat vién mot sd cong ty
TNHHMTYV thudc nganh Nong nghi¢p &
PTNT (theo Qb cua UBND tinh).

2.6 [Phéi hop thuc hién. 1. Phéi hop thuc hién hop tac qudc té véll. Cong viée, nhiém vu duoc
cac linh vuc thudc pham vi quan 1y cualgiao théng sudt, tao dugc mbi
phong theo phan cong va quy dinh ctialquan hé cong tac phat trién higu
phap luat qua cao.

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

2.7 [Thuc hi¢n nhi¢m [Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh[Tham du dﬁy du, chuan bj tai

vu chung, hoi hop. uc chuyén mén & trong va ngoai don villiéu va ¥ kién phat biéu theo
theo phan cong. yéu cau.

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

tudn cila ca nhan. theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

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

3- Cac moi quan hé céng viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban

chit quan h¢

Céc co quan, t6 churc, don vi ¢6 hoat dong lién

quan dén nganh, linh vuc

- Thu thap cac thong ti
cong viéc chuyén mon

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

n can thiét cho viéc thuc hién

L Lay thong tin thong ke.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

theo quy dinh.

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

4.4

Duoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mire d xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trg 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
lam nghiép, thay san, quan tri - quan 1y, tai chinh-ngan hang, ké toan,
kiém toan, ké toan doanh nghiép, tai chinh doanh nghiép, tai chinh tin
dung, tai chinh cong, kinh té , kinh té dau tu, kinh té phat trién, kinh té
qubc té, quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh, kinh té lao dong, chinh
sach cong

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

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ ndng quan 1y nha nudc déi véi cong
churc ngach chuyén hodc tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 3 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va twong duong tir di 09 nam trd lén.
Truong hop c6 thoi gian tuong duong vai ngach chuyén vién thi thoi gian
giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 ndm (du 12 thang).

Trong thot gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong da chu tri,
tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat hodc
dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghlen ctru khoa hoc cép co s¢ tr¢g 1én ma
co quan su dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctlru, xay dung da dugc
cap c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vé6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Co kha nang deé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh nd1 bo va giai
phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- H1eu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& 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 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dyng, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cau ciia vi tri viée 1am.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 3-5
- T6 chuc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ing xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngi 3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
, A P R 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thyuc hién cac vin ban
oA a1 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning Iy chuyén mén - Kha ngrig kiém }ra Yl@(f thErc I}len cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban
n L T 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha niang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé Tai chinh

Ma VTVL: SNN-CDMD-14

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 7 Tran Nhat Duat, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu vé
Phong.

linh vyc chuyén mon cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu gitp lanh dao phong theo doi va t6 chire trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc
cong tac duoc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
2.1 [Ra soat dé xuét sira- Tham gia xay dung thuc hién chuongChuong trinh cong tac thuc hién|

d6i b6 sung vin ban
quy pham phap
luat, xay dung
chién lugc, quy]
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

trinh cong tac thudc linh vuc dugc phandung tién do.

cong theo doi; chu tri hodc tham gia xay
dung du thdo van ban quy pham phap luit,
cac bao cdo, dé an, du an, chuong trinh
theo sy phan cong cua lanh dao don vi.

- Tham gia thyc hi¢n cong tac bao vé
chinh tri ndi by, bao vé bi mat nha nudc
cua co quan, don vi.

Cong tac bao v€ chinh tri ndi
bo, bao vé bi mat nha nudc cua
co quan, don vi thuc hién dung
quy dinh

2.2

Hudng dan va trién

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thuc tiénBao dam ding tién do, ké

khai thuc hién céc

dé kip thoi tham muu, dé& xudt v6i lanh|

hoach, thoi gian, chét lugng]




385

van ban. dao xem xét, chi dao xtr Iy nhitng van déftheo yéu cau cua cap trén.
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
2.3 [Kiém tra, so két, [Phdi hop td chuc so két, tong két, kiém[Van ban bao cao két qua kiém

tong két viéc thuc
hién cac van ban.

tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc
thuc hi¢n linh vuc dugc phan cong theo
doi

tra dugc thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam vi¢c cua Lanh dao
lkhi dugc phan cong

NOi dung tham gia gop y duogc
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.

- Tham muu van ban tham muu cho Lanh
dao phong vé 1ap du toan cac ngudn kinh
phi, phan bd cho toan nganh.

-Quan 1y, giam sat thuc hién kinh phi su
dung va quyét toan cac ngudn kinh phi.
-Quan ly, bao cao s6 liéu phi, 1€ phi.

-Quan ly, bao céao tinh hinh st dung bién|
lai thu phi, 1é phi thang, quy va quyét toan
nam.

LT6ng hop, theo dai tai san, trang thiét bj
theo quy dinh.

-Phdi hop voi cac don vi toan nganh trong
cong tac 1ap du toan, thanh quyét toan.
-Thuc hién cong tac cong khai tai chinh,
tai san theo quy dinh.

-Tham gia xét duyét quyét toan ngan sach
hang nam cac don vi truc thuoc So.

-Tham gia nghiém thu nhiém vu giao trong
nam ddi véi cac don vi su nghiép.

-Thanh vién T6 kiém toan ndi bo. Kiém
nhiém cong tac ké toan tai mot s6 Ban
QLDA do S& lam chadau tu.

-Lam kiém soat vién mot sd cong ty
TNHHMTYV thudc nganh Nong nghiép &
PTNT (theo Qb cua UBND tinh).

am bao quy trinh cong tac va
heo ding ké hoach vé tién do,
chit luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phoi hop thuc hién.

1. Phéi hop thuc hién hop tac qudc té vé
cac linh vyc thuoc pham vi quan 1y cua
phong theo phan cong va quy dinh cua
phap luat

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién hiéul
qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge 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 du day du, chuan bi tai
licu va ¥ kién phat biéu theo
ye€u cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong téc
cua don vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puogc quan Iy tryce tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chure chuyén mon

. . Céc don vi c6 lién quan
khac trong don vi. : d

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.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, t6 chtic, don vi ¢6 hoat dong lién| Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
quan dén nganh, linh vuc cong vi¢c chuyén mon.

L Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dg xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
lam nghiép, thuy san, quan tri - quan 1y, tai chinh-ngan hang, ké toan,
kiém toan, ké toan doanh nghiép, tai chinh doanh nghiép, tai chinh tin
dung, tai chinh cong, kinh té, kinh té dau tu, kinh té phat trién, kinh té
qubc té, quan 1y nha nude, quan tri kinh doanh, kinh té lao dong, chinh
sach cong

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu ctia cép c6 thim
quyén quy dinh.

Kién thuc bd trg

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuée ddi véi cong
chirc ngach chuyénhodc tuong duong.

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip 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, 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 nodi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
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- 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 céc
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 dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Dang, chinh sach phap ludt cia Nha nuée & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Co kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i b6 va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cual
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ki ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thac 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 céc kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cép dd

- Pao duc va ban linh 3-5
L T chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung L Giao tiép tmg xir 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung ngoai ngitr )
- Su dung cong nghé thong tin
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van
ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam) 2-3
- Kha nang huéng dﬁp thyc hién cdc van ban 9.3

theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning lyc chuyén mon | t{gfﬁ;%il k‘llznzg;av?zci ;[]l:gs 11;11(:)1 cdc van ban 2-3
- Kha néng phéi hop jchuc hién cac van ban 9.3
theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Khé nang thém dinh, g0p y cac van ban (theo 2.3
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan 1y su thay d6i 1-2

Nhom ning luc quanly | Ra quyét dinh 1-2
L Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén VTVL: Ké toan truwéng (Phu trach Ké toan)

Ma VTVL: SNN-CMDC-15

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Cac don vi

Quy trinh cong vi¢e
lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cuia don vi; hach

toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;

hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi cé lién quan theo

quy dinh cua phap luat va quy dinh cua don
thudc pham vi quan ly.

bao cao tinh hinh thuc

vi thudc nganh linh vuc

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du éan, dé
an vé cong tac ké toan cta don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; béo céo tinh
hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vic pham vi quan 1y; cha tri, to
chtrc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh nhi¢ém vy
cong viéc
2.1 [Tham gia xdy dung [Tham gia nghién ctru, xdy dung linh vuc véCéac quy dinh, vin ban phéap

van ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,

chuong trinh, dé an,

du an.

cong tac ké toan cua 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 cua don vi

luat, chién lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du an, dé an duoc cip
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Té chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,

cao hi¢u lyc, hiéu qua quan Iy linh vuc ké
toan

3. Tham gia cic chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach v¢
nganh, linh vyuc ké toan

1. Van ban, t:c‘li liéu d}rqc ban
hanh dang tién d9, ké hoach,

nghiép vu; dé xuét cic bién phap dé nangthdi gian va bao dam chat

luong theo yéu cau cua cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac nodi
dung vé nghiép vu theo phén
cong dé cac to chtrc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duge va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chire 16p
dao tao, boi dudng danh gid
hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so keét,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chire so két, té)ng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh linh vuc ké toan

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

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

2.4

Tham gia tham dinh

cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh
chién lugc, quy hoach, ké‘hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé¢ an lién quan

N6i dung tham gia tham dinh,
0p y duoc hoan thanh theo
'(%ﬁng ke hoach, chat lugng do
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dén Iinh vuc ké toan.

nguoi chu tri giao.

2.5 [Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich
s6 lidu ké toan phuc vu cho cac phén hanh,
phan viéc phuy trach, cho cong tac quan 1y,
chi dao, diéu hanh tai don vi,

- T6 chirc thyc hién cong tac ké toan, lap
bao céo tai chinh, bao cdo ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai lidu 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.

- T6 chtrc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, su dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuat
bién phap quan ly, sir dung tiét kiém, co
hiéu qua cac ngudn vén hodc kinh phi.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 [Phéi hop thuc hién.

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7 [Thuc hién nhi€ém vu

chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj tai
licu va y kién phat bi€u theo
yéu cau.

2.8
cua ca nhan.

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

Xay dung, thyc 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

Dugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Ciac don vi phéi hop chinh

Lanh dao don vi

Cac cong chuc chuyén mén  [Céc

khac trong don vi.

co quan, don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chtc, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc ké todn thudc pham vi

quan 1y cua don vi.

cong viéc chuyén mon.

- 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

L Lay thong tin thong ké.
- Thuce hién bao cdo theo yéu cau.

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 v€ cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 theo quy dinh.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to6 chuc trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4

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 Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, 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 voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Tai chinh-ngén
hang, ké toan, kiém toan, ké toan doanh nghiép, tai chinh doanh nghiép, tai
chinh tin dung, tai chinh cong, kinh te kinh té dau tu, kinh té phat trién,
kinh té quoc té, kinh té lao dong, kinh té nong nghiép.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cép co
tham quyén quy dinh.

Kién thirc bd trg

Theo quy dinh ctia phap luat vé Ké toan truong hodc Phu trach ké toan

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh ctia phap luat vé Ké toan truong hodc Phu trach ké toan

IPham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh)
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudce, quy dinh cla co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thyc hién, ph01 hop 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 chttc nang, nhiém vy|
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nude & linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Co kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phéap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong]
va thyc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duoc cic kién thic vé phuong phap nghién ctu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 ky
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc



391

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap d

- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung - Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 5
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam). 2-3
- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

Nhom nang lue chuyén mén - Kha nﬁ.rig kiém :[ra \'/ié(’: tl}l;xc l}ién cac van ban 2.3

(theo nhi¢ém vy cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha niang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vy cda vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay do6i 1-2

Nhom niang lyc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Ma VTVL: SNN-CMDC-16

Tén VTVL: K& toan vién A
Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Cac don vi

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan ciia don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao céo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho céc don vi
c6 lién quan theo quy dinh ctuia phép luat va quy dinh cta don
vi thudgc nganh Iinh vuc thugc pham vi quan ly.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muru, tong hop, tham gia thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
cong tac ké toan cuia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo cdo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh cua don vi cho céc don vi thude linh vuc pham vi quan ly; chu tri, td chuc trién
khai thyc thi cdc nhi¢ém 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 Tiéu chi danh gia hoan
Nhié¢m vu, ming Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vu
cong viéc

2.1 [Tham gia xdy duyng [Tham gia nghién ctru, xay dyng linh vuc véCac quy dinh, van ban phap
van ban quy pham |cong tac ké toan cia don vi; hach toan kéluat, chién luoc, quy hoach,
phép luat, chién toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; baoké hoach, chinh sach, chuong
lugc, quy hoach, ké |cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinhgrinh, du 4n, dé an duogc cép
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hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,
du an.

thudc pham vi quan 1y cua don vi

c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,

toan

nganh, linh vuc ké toan

1. Vian ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién dg, ké hoach,

nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nangthoi gian va bao dam chét
cao hi€u lyc, hi€u qua quan ly Iinh vyc kélugng theo yéu cau cua cap

trén.

3. Tham gia cdc chuyén dé boi dudngR. Truyén dat duoc cac noi
nghi¢p vy, phd bién kinh nghiém vé congdung vé nghiép vu theo phan|
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach v€cong dé cac td chuc, ca nhan

khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.
3. Pugc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chiic so Két, tong két, kiém tra,

hién cac quy dinh linh vuc ké toan

1. Vin ban bao cao két qua

phan tich, danh gid va bdo cao viéc thuckiém tra duogc thuc hién ding

thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gij|
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thdm dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh

sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan
dén linh vuc ké toan.

NOi dung tham gia tham dinh,

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinhjgdp y duoc hoan thanh theo

dang ké hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

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

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich
s6 lidu ké toan phuc vu cho cac phén hanh,
phan viéc phu trach, cho cong tac quan 1y,
chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chirc thyc hién cong tac ké toan, lap
béo céo tai chinh, bao cao ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cép
thong tin thuéc phan hanh, phan viéc duoc
phan cong hodc phu trach.

- Trién khai thyc hién cong tac ty kiém tra)
tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chtc phan tich, ddnh gia tinh hinh
quan ly, su dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuat
bién phap quan ly, st dung tiét kiém, c6
hiéu qua cc ngudn von hoic kinh phi.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
do, chét lugng va hiéu qud
cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|

duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc

muu hoach dinh va thyc thi cac nhi¢m vuyjgiao thong sudt, tao duoc mdi
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuquan hé cong tac phat trién

hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.
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2.7

chung, hoi hop.

Thuc hién nhiém vu [Tham dyu cac cudc hop lién quan dén linh  [Tham du déy du, chuén bi tai

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi  [li€u va y kién phat biéu theo
theo phan cong. ly€u 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 dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3. Cac mbi quan
3.1. Bén trong

hé cong viéc

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

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao don vi

Cac cong chirc chuyén mon  [Céc co quan, don vi lién quan
khac trong don vi.

3.2. Bén ngoai

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

Cac co quan, t chirc, don vi ¢6 hoat dong lién | Tham gia cac cudc hop co lién quan.
quan dén nganh, linh vyc ké toan thudc pham vil Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

quan

1y cta don vi.

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

L Lay thong tin thong ké.

- Thuce hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc 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

Duoc cung cap cac
theo quy dinh.

thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

Duoc yéu cau cung

cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5

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

5. Cac yéu cau vé

trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

- Tt nghi¢p dai hoc tré 1€n véi nganh hodac chuyén nganh ké toan, kiém|
toan, tai chinh;

Kién

thire b6 trg

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc ddi voi cong
chtrc ngach chuyén vién hoac twong duong.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
o trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cta vi tri viéc lam.

(thanh tich cong tac)

Kinh nghiém

Theo quy dinh ctia phap luat vé Ké toan vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh)
sach cua Dang, phap ludt ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két nodi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop kiém tral
va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi v&i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhi¢m vy
duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chii truong, xay dung quy trinh ndi bd 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 thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong]
va thyc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao 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 ve nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd

- Pao durc va ban linh 2-3
L T chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung | Giao tiép tmg xir 2-3
L Quan hé phéi hop 2-3
- Su dung ngoai ngitr )
- Su dung cong nghé thong tin
- Kha nang chﬁ tri tham muu Xé.y dung cac van 9.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang huong dﬁp thyc hi¢n céc van ban 2.3

theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc chuyén mon  Kha narig kiém t ra \‘/iéc’ tl‘u;rc l}ién cdc van ban 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Khé nang phé.i hop .thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Khé nang thém dinh, gop y cac van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan 1y su thay d6i 1-2

Nhém nang luc quanly | Ra quyét dinh 1-2
L Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén VITVL: Chuyén vién Thi quy

Ma vi tri viéc lam: SNN-CMDC-17

Ngay bat dau thyc hién:

S6 7 Tran Nhat Duat, phudng Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy cua don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy td c6 gia cua don vi thude
pham vi quan 1y; cac vian ban phap luat va vin ban hudng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phéi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, du 4n, dé 4n vé quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia; dam bao an
toan cac quy dugc giao quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xac, ding quy
dinh; ch tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang coéng viéc duogc 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 nhiém vu
cong viéc
2.1 [Tham gia xay dung [Phéi hop tham gia nghién ctru, xdy dung céc [Cac quy dinh, van ban phap

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

vian ban quy pham phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
dé an, du an; quy dinh c6 lién quan dén quan
1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to co gia thudc pham vi quan 1y hodc
cua don vi.

luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cip
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thue hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac van ban quy pham phap lut, quy dinh co
lién quan vé quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to co gia thuc pham
vi quan 1y hoac cua don vi.

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

2. T chir, hudng dan, theo dai viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xudt cac bién phap dé nang cao hi¢u
lyc, higu qua quan 1y vé quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co
gia hoac cua don vi.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac td chirc, c4 nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Tham gia t chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia hodc cua don vi.

3. Puoc cO quan, td chuc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chure so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh ctia phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
du 4n, dé 4n ctia nganh, linh vuc vé quéan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to co gid hoac cua don vi.

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

2. N6i dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, dugc cdp c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh

Tham gia gép ¥ cac quy dinh cta phép luat

N6i dung tham gia tham dinh,
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cac van ban.

c6 lién quan; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du én, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
cidy to co gia hodc cua don vi.

g6p y dugc hoan thanh theo
dang ke hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hoac tham gia td chure trién khai thue
hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach v¢ tién

nghi¢p vu. theo nhiém vu dugc phan cong, cu thé: do, chat lugng va hi€u qua
- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to co gia, [cOng viée.
tai san quy khac trong pham vi dugc giao.
- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai tién
mit, tai san quy, gidy to c6 gia tai noi giao
dich.
- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va cac sd
sach khac ddy du, rd rang, chinh xAc.
- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay.
- Lam céac bao cao thong ké c6 lién quan khi
dugc phan cong.

2.6 [Phdi hop thuc hién. Phéi hop véi céc don vi lién quan tham muu (1. Cong viée, nhi€ém vu duogc
hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu lién giao thong sudt, tao duoc moi
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc quan hé cong tac phat trién
phan cong. hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhiém vy [Tham du cic cudc hop lién quan dén linh  [Tham du day du, chuan bi tai

chung, hoi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

li¢u va y kieén phat bi¢u theo
yéu cau.

2.8

cua ca nhan.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co quan, td chtre, don vi lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién

quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia thudc pham
vi quan 1y cua don vi.

cong viéc chuyén mon.

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

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén

han
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TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta té chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4

vu duoc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.5

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

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

- Nhoém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao:Kinh té, ké toan
-Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu ciu nhiém vu ctia cip c6 tham
quyén quy dinh.

Kién thirc bd trg

- C6 chimg chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan Iy nha nuée ddi véi cong
churc ngach chuyén hodc tuong duong.

- Co k¥ nang sir 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 diéu kién, ti€u chuan cuia ngach

IPham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap 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 dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muru, tham gia x4y dung, thyc hién, phdi hop kiém tra
va thim dinh cac cha trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
VGi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc & linh vue cong téc
dugc phan cong.

- Co kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ni bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu ctia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém
tra, giém sat, tham muru, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- H1eu va van dung duoc céc kién thuc vé phuong phap nghién ciru, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, d& 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 ky
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 vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lyc chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir
, ~ A 2
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
oA a1 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam).
Nhom nang lue chuyén mén - Kha naEg kiém }ra \(1@(5 th?c I}l@ﬂ cac van ban 9.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 23
nhiém vy cda vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
) , L. Ma vi tri viéc lam: SNN-CMDC-18
Tén VITVL: Can sy Tha quy —— —
[Ngay bat dau thuc hién:

Dia diem lam viéc: Cac don vi

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y kho, quy cuia don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia cua don vi thude
pham vi quan 1y; cac viin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khéc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan ly tlen tai san, gidy to c6 gia dugc giao quan ly dugc an toan, day du, kip thoi, chinh xéac, dap
g yéu cau quan 1y; thyc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; thyc 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

dinh c6 lién quan.

phap luat va cac quy,

pham phéap ludt, quy trinh nghiép vu; quy|
dinh c6 lién quan d&én quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
so4t tien mat, tai san quy, gidy to co gid
thudc pham vi quan ly.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
2.1 [Tham gia xay dung [Phoi hop tham gia ddi véi cac van ban quy/Cac van ban quy pham phap

lut, quy dinh, quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém)
soat tién mat, tai san quy,
glay to co gia, dugc cap cb
thim quyén thong qua.

2.2 [Huéng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac van ban quy pham phap luét, quy dinh c6
lién quan vé quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, giay to co gia thuoc pham

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cia cap
trén.
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vi quan ly theo phan cong.

2. T6 chic thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuét cac bién|
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
ve€ quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san|
quy, gidy to ¢ gia theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac hoach|
dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to|
cé gia theo pham vi quan ly.

2. Thuc hién duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, c4 nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gid
hoan thanh.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao céo vi¢c thuc hién|
cac quy dinh cua phap luat vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to|
c6 gia thudc pham vi quan ly.

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

2. Noi dung bao cao, danh gid
c6 d& xudt kip thoi, ding ké
hoach, duoc cip co thiam|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y kién doi
vGi cac van ban co
lién quan.

Tham gia gép y cac quy dinh cua phdp luat]
c6 lién quan dén linh vuc quan 1y kho, qu¥]
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to co
gia theo phan cong.

INOi1 dung tham gia tham dinh,
20p y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

To chuc trién khai thuc hién cic hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu duogc

DPam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién|

nghiép vu. phan cong, cu thé: d0, chét luong va hiéu qud
- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy to c6 gia, taicong viéc.
san quy khac trong pham vi dugc giao.
- Bao quan an toan tuyét ddi cac loai tién mit,
tai san quy, gidy to o gia tai noi | giao dich.
- Quan 1y, ghi chep cap nhat s6 quy va céac so
sach khac day di, rd rang, chinh xéc.
- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cubi
ngdy, nhap kho tién dé bao quan tai san khi
hét gid 1am viéc hang ngay.
- Lam cac bao céo théng ké co lién quan khi
dugc phan cong.

2.6 [Phoi hop thuc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu|l. Cong viéc, nhiém vu dugc
hoach dinh va thyc thi cdc nhiém vu liénigiao thong sudt, tao duoc mdi
quan dén nganh, Iinh vuc nhiém vu dugcjquan hé cong tac phat trién|
phéan cong. hiéu qua cao.

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

2.7 [Thyc hién nhiém vu Tham du céc cudc hop lién quan dénlinh  [Tham du dﬁy du, chuan bj tai

chung, hoi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

liéu va y kién phat biéu theo
y€u cau.

2.8

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

cua ca nhan.

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

2.9

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




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

Puwoc quan Iy truce tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon  |Céc co quan, don vi lién quan
khac trong don vi.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, t6 chire, don vi c6 hoat dong lién- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

quan dén nganh, linh vuc quan ly lgho, qujf don- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

Vi‘; quy trinh nghiép vu 1ién quan dén kiém soét- Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
tién mat, tai san quy, gidy to' co gia thudc phameong viée chuyén mon.

vi quan ly cua don vi.

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta t6 churc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 )
vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

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, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cip hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tic va
vi tri viéc lam.

Kién thirc b6 tro

- C6 chung chi boi dudng kién thurc theo yéu cau doi véi 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 tuong, nghiém tic chp hanh chi trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia 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 nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chil truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
chic nang, nhi€ém vu ctia don vi cong tac nguyén tdc, can than, bao mat
thong tin.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon;

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Cap do

Nhom nang luc chung - Dao dtrc va ban linh 1-2
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- T chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép ung XU 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- St dung ngoai ngir 1
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang tham gia xay dung cac van ban (theo 23
nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Kha nang thuc hi¢n cac van ban (theo nhiém vu 23
cua vi tri vi€c lam).

Nhom nang hye chuyén mén - Kha négg kiém }ra yiég‘ th?c I}ién cac van ban 23
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Kha nang gdép y céc van ban (theo nhi€ém vu cual 9.3
vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 1-2

Nhom nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh 1

- Quan 1y ngudn luc 1
- Phat trién nhan vién 1

IV. VI TRi VIEC LAM NHOM HO TRQ, PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri

viéc lam: SNN-HTPV-01

Ngay bit

dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Cac don vi

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai ciia Lanh dao co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cOng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1

Thuc hién cong
tac phuc vu

1. BO tri, sap xép ban ghé, phong hop,

hoi trudong co quan.

2. Chuan bi nuéc udng phuc vu hoi

nghi theo yéu clu cua lanh dao, don

dep, vé€ sinh phong hop, héi truong.

3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, céc|

phong, khu v¢€ sinh co quan, thu gom rac,

chét thai chuyén dén noi tap két theo quy]

dinh cua Cong ty v€ sinh moi1 truong.

4. Kiém tra, tat cac thiét bi sur dung

sau gi0 lam viéc tai khu vuc duogc
han cong.

1. Pam bao thuc hién t6t, chu do,
kip thoi, trang trong.
2. Can than, 4n can, sach s¢.

2.2

Ché do hoi hop

Duogc tham dy cac cude hop lién quan

dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo dung quy dinh.

2.3

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

1. Ké hoach duoc xdy dung theo
dung noi dung ké hoach cong tac
ctua Phong.

2. Cong viéc dugc thyc hién theo
dung tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém vy khéc do Lanh dao Van phong giao.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

duyét két qua béi

Pugc quan Iy trye tiép va kiém Quin 1y truc tiép Ciac ca nhan, don vi phoi hop chinh

Lanh dao co quan, don vi

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién, nhan vién|
cung to chirc.

- Cac don vi thude co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Lanh dao.

Ca nhan, t6 churc ngoai co quan dén tham, lam viéc - Phoi hop thuc hién viéc don ti€ép va hudng dan|
v6i1 co quan theo ké hoach hodc theo yéu cau cia  khach dén lam viéc tai co quan.

- Thyuc hién cong tac 18 tan khi lanh dao thuc hién

Cac don vi c6 lién quan.

cac nhiém vu doi ngoai (chic mung, tham, viéng,

- Pon, ti€p cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1  Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 A A
chuyén mon.

Dugc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, ciia Lanh dao phuc vu cho cong tac

4.3

Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gid mirc 46 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.4  DPuogc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Céac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thirc bd tro

- Kién thuec t6 chtrc su kién, quan h¢ doi ngoai, doi ndi.
- Kién thuc vé bdo v€ moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot.
- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xéc.
- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, ndm bit va xur 1y tinh huéng nhay bén, cé
trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, sit dung va van hanh tdt cac thiét bi
trong hoi trudng, phong hop.
- Stic khoe t6t.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing lwc cu thé Ca

Nhoém nédng luc chung

- Dao duc va ban linh

- TO chuc thuc hién cong viée

- Giao ti€p Ung xu

PR Rk

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon |- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom néng lyc quan ly

- Quan 1y sy thay doi

S

- Ra quyét dinh
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Ma vi tri viéc lam: SNN-HTPV-02

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé it da
én an vién Bao vé Ngay bat dau thyuc hién:

Pia diem lam viéc: Cac don vi

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 ciu cong tac clia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
T Madng cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong vi¢c
2.1 | Thyc hién nhiém | 1. Thuc hién nhiém vu chdt cdng | 1. Kip thoi, chinh xéc.
vu bao vé tru s6 co | vao, céng ra co quan. 2. Pam bdo an ninh, an
guan 2. Thuc hién nhiém vu tudn tra co | toan tru sé co quan theo
dong tru s¢ co quan; truc bao v¢ tai | nhiém vu dugc phén
tang ham; tryc ban tai sanh tru sé co cong.
guan.
3. Truc camera giam sat, tryc bao
chay tai trung tim va thong bao dén
cac chédt khi co su cb.
2.2 | Ché d6 hoi hop Pugc tham du céac cudce hop lién quan | Dy hop theo dung quy
dén cong tac theo phan cong. dinh.
Xay dung va thye | 1. K& hoach duoc xay dung theodiing
23 hién ké hoach ndi dung ké hoach cong tac cua
cong tac nam, Phong.
quy, thang, tuan 2. Cong viéc dugc thuc hién theo
cta c4 nhan dung tién d¢ ké hoach.
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Dugc quan ly truc tiép va kiém Quan ly truc tiép Cac ca nhan,
duyét két qua béi Pon vi phéi hgp chinh
- Chéanh van phong/Trudéng phong - Lénh dao phu trach va dong
- Ph6 chéanh van phong/Pho nghiép.
truong Phong phu trach - Cac don vi thude co quan
- T6 trudng/Phé to truong TH bao vé

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Phéi hop thuchién cac hoat dong bao vé co
quan.

Cong an Phuong s¢ tai
Céc don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao

4.2 | Bugc tham gia cac cude hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinhd§, nang luc
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5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhomyéucau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd thong tré 1én va qua 16p bdi dudng vé
nghié€p vu bao v¢.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, dudng 16i cua Dang va phap luat Nha nudc
noéi chung.
- C6 kién thirc vé nghi¢p vu bao ve.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ nang nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh dudng 16i,
chu truong, chinh sach cua Pang, phéap lut cia Nha nude, quy ché,quy
dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, git nguyén tic; can than, kién nhan,
kién tri; khong chui quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chéc cac vin ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap a6
- Pao dac va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
Nhom nang lye chung - Giao tiép (g xir 1
- Quan hé phdi hop 1
- S dung ngoai ngit
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom ning lyc chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu 1
- Quan 1y sy thay di 1
Nhom nang luc quén 1y "Ra quyét dinh 1
Tén VTVL: Nhan vién Lai xe II:I/I;;i t:l;t :;S :ﬁi lilglrll\:l-HTPV-03
Dia diem lam viéc: Cac don vi

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc quy dinh ciia Phap luat vé nghé nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong, ddm bao kip thoi, chinh xac, an toan

cho nguoi va xe.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 [Thyc hién nhi¢m vu |1. Pua dén can bd, cong chuc khi cd|l. Kip thoi, chinh x4c.

lai xe

yeu c?}u, ldy chit ky xac nhan, tong
hop s6 km hoat dong cua xe khi két

2. Dam bdo an toan giao thong.
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thic dot cong tac.

2. Bao cao hang thang tinh trang hoat
dong, stra chira xe.

3. Bé nghi thanh toan chi phi xing dau
Xe.

2.2 [Kiém tra an toan xe Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém|l. An toan khi 14i xe.
va v¢ sinh xe tra cac thong s6 ky thuat cua xe, ,déz, Sach s&, gon gang.

xuat sura chira, béq hanh, mua sam3. Pam bao sir dung c6 hiéu qua
cong cu lao dong (néu co). Xe cong vu.

2.2 [Truc nha xe 1. Truc bao v€ tai nha xe theo ca truc|l. Pam bao tai san & nha xe.
hodc theo gid hanh chinh. 2. bam bao dua dén cac doan
2. Truc dién thoai, lién hé lanh daolcong tac kip thoi.
quan 1y dé bd tri xe dua don cac doan
cong tac (néu co).
3. Bao cdo kip thoi 1anh dao phong khi
c6 su cb va bién phap xur 1y su cd.

2.6 [Thuc hién cic nhiém vu khéac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quén ly truc tiép vakiém duyét |Quin ly trwe|  Cac ca nhén,don vi phoi hop chinh

két qua béi tiép
- Chanh van phong - Lanh dao phu trach va dong nghiép.
- Ph6 chanh van phong - Céac don vi thudc co quan.

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

giao.

Thyce hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi dugc

Cong ty stra chira, bao dudng xe 0 t0

Thyc hién cac giao dich stra chira, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thyc hién cac giao dich cung cap xdng dau xe 0 to.

Co quan c6 lién quan vé giao thong

nhiém vu.

Thuc hién giao dich ding ky xe 6 t6 co quan khi dugc giao

Cac don vi thudc co quan

Phoi hop cac hoat dong dua don can by, cong chirc cua co
quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao, cac cudc hop c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cp thong tin, danh gid mirc 46 xac thyuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.2

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.

Kién thirc bo trg

- Nam dugc chu truong, duong 161 ciia Dang va phap luat Nha nuée néi

chung.

- C6 kién thuc vé Luat Giao thong duong bd, veé cong tac bao hiém xe,
cac khoan phi, I¢ phi, thué c6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.

- K§ ning nghé.

Kinh nghi€ém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.
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- Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tic chdp hanh dudng 16i, chi
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nude, quy ché, quy dinh
cua co quan.

Pham chét c4 nhan - C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gitt nguyén tac: cAn than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cAu vé nhiém wvu, cong vu trong
moi tinh hudng.

Cac y€u cau khac - Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning luc Ning luc cu thé Ca

- Pao duc va ban linh

- T chirc thuc hién cong viéc

- Giao tiép Gmg xur

- Quan hé phéi hop

- Kha nang lam viéc doc lap

="
>

Nhom nang lyc chung

Nhom ning lyc chuyén mon - Kha ning trién khai nhiém vy
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu
- Quan 1y sy thay d6i

N N e e e e =

Nhom néng lyc quan ly

- Ra quyét dinh






